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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  

òM.P.P.ó 

1. PRESENTACIÓN 
 

El presente Manual de Procesos y Procedimientos  (MPP), es resultado de la formalización de la información 

acorde al Rediseño de la Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El 

Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal Nº200 del 31 de diciembre de 2025 . 

 

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

cada una de las áreas y/o unidades organizacionales, realizando la actualización de los procesos y 

procedimientos de acuerdo a la normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal en 

sus diferentes ámbitos.  

 

Para la presente versión del Manual de Procesos y Procedimientos, se incorpora una hoja adicional, bajo la 

denominación òFormulaci·n de Procesosó, que representa un resumen de los procesos iden tificados por cada 

unidad organizacional, que servirá para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.  

 

2. OBJETIVO 
 

El Gobierno Autónomo Municipal de El Alto como Institución Pública, tiene como una de sus finalidades la 

satisfacción de las necesidades de la población 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 población.  

 

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

sistemática, 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 l ógico y 

en un tiempo definido.  Detalla de manera específica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos 

estratégicos,  como la coordinación entre las dis tintas áreas y/o Unidades Organizacionales del Órgano 

Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  

 

3. MARCO LEGAL 
 

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

 

a)  La Constitución Política del Estado Plurinacional , en el art²culo 232 se¶ala: òLa Administraci·n P¼blica se 

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.ó 

b)  Ley No. 031, Marco de Autonom²as y Descentralizaci·n òAndr®s Ib§¶ezó, del 19 de julio de 2010, que en 

su art²culo 34, òEl gobierno aut·nomo municipal est§ constituido por: I. Un Concejo Municipal, con 

facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ámbito de sus competencias. Está integrado por 

concejalas y conceja les electas y electos, según criterios de población, territorio y equidad, mediante 

sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indígena originario campesinos elegidos  y 

elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan const ituido en autonomía 

indígena originaria campesina, donde corresponda. II. Un Órgano Ejecutivo, presidido por una 

Alcaldesa o un Alcalde e integrado además por autoridades encargadas de la administración, cuyo 

número y atribuciones serán establecidos en la carta orgánica o normativa municipal. La Alcaldesa o 

el Alcalde será elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales 

por mayor²a simpleó 

c)  Ley N° 482 de Gobiernos Autónomos Municipales,  de 9 de enero de 2014 en su CA PÍTULO DISPOSICIONES 

GENERALES Art²culo 1. (OBJETO). Manifiesta: òLa presente Ley tiene por objeto regular la estructura 

organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Aut·nomos Municipales, de manera supletoriaó y en el 

CAPÍTULO IV ÓRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Artículo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la 

conformación del ejecutivo municipal.  

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

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

f) Ley NÁ 004 de Lucha Contra la Corrupci·n y el Enriquecimiento Il²cito òMarcelo Quiroga Santa Cruzó de 

31 de marzo de 2010.  

g)  Ley N° 2027, Estatuto del funcionario Público del 27 de octubre de 1999, modificado por la Ley N° 2104 

del 21 de junio del 2000.  

h) Decr eto Supremo N° 23318 ð A Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública de 03 de 

noviembre de 1992.  

i) Decreto Supremo N° 26237, que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública de 

29 de junio de 2001.  

j) Resolución Suprema N° 217055 de  20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Básicas del Sistema de 

Organización Administrativa.  
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k) Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (RE ðSOA) 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.  

l) Ley Municipal Nº 777, de fecha 2 de febrero de 2023, del Plan de Ordenamiento Territorial del Mu nicipio 

de El Alto 2021 ð 2045. 

m)  Decreto Municipal N° 200/202 4, del 31 de diciembre de 2025, que aprueba la Estructura Organizativa 

del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto . 

4. ALCANCE 
 

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de c arácter técnico establecido en las Normas 

Básicas del Sistema de Organiz ación Administrativa (NB -SOA) es de aplicación y cumplimiento obligatorio en 

todas las áreas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo 

del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto , según la estructura vigente, así como para todos los servidores 

públicos sin excepción en sus diferentes niveles.  

 

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

no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulación de los mismos será 

establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo análisis y detalle 

de los procedimientos para su posterior coordinación, implementación y ajuste en el manual de Procesos y 

Procedimientos a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.   

 

5. RESPONSABILIDADES 
 

Todas las unidades organizacionales del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, son 

responsables de la identificación, análisis, desarrollo y actualización 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 l cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales ; 

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

formulación e implementación en el Manual de Procesos y Procedimientos.  
 

Son responsables del cumplimiento y aplicaci·n del presente Manual de Procesos y Procedimientos, òTODAS 

LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ÓRGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL 

ALTOó. La Dirección de Planificación a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la 

centralización de información en coordinación con las demás unidades organizacionales para el ajuste y la 

adecuación de i nformación en los formularios diseñados y establecidos para la actualización y posterior 

aprobación del presente manual de Procesos y Procedimientos.  
 

Considerando los cambios normativos, en base a los alcances de la Ley Nº 482 de Gobiernos Autónomos 

Munic ipales y la dinámica de la gestión municipal, la coyuntura social, política, económica, los  procesos y 

procedimientos contenidos en el presente Manual no tienen carácter limitativo, por lo que las Unidades 

Organizacionales del Órgano Ejecutivo del GAMEA t ienen la responsabilidad de considerar pertinentes las 

actualizaciones según las normas generales relacionadas con las actividades que llevan adelante.  

 

6. MISIÓN POLÍTICA  
 

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

 

 

 

 

 

7. VISIÓN POLÍTICA  
 

La Visión formulada dentro el proceso de planificación participativa municipal, se expresa en:  
 

 

 

 

EL ALTO CIUDAD EMERGENTE CON ALMA Y ESPÍRITU DE UNIDAD CON PLANIFICACIÓN DEL 

BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE GARANTIZA 

DERECHOS, SEGURIDAD DEL ESPACIO PÚB LICO, CON ACCESO A LA SALUD, EDUCACIÓN Y 

PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.  

EL ALTO CON IDENTIDAD, ES LA CIUDAD AJAYU CON DERECHO A LA SALUD, 

EDUCACIÓN Y SIN VIOLENCIA, CON EMPLEO, MODERNIDAD, INDUSTRIAS Y 

EMPRENDIMIENTOS. PARA EL DESARROLLO SUST ENTABLE Y PLANIFICADO, 

ARTICULADOR DE LA REGIÓN METROPOLITANA.  
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8. DESCRIPCIĎN DE LOS EJES ESTRAT£GICOS DEL PLAN DE GOBIERNO òAJAYUó 
 

 EJE ESTRATÉGICO OBJETIVO DESCRIPCIÓN 

 

Gobernanza 

Territorial: Ciudad  

Verde  

y Acogedora  

 

Construir las condiciones de 

habitabilidad, funcionalidad y 

sustentabilidad, para un municipio 

acogedor. 

La planificación territorial debe proporcionar espacios urbanos verdes y 

acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificación territorial 

prevé no sólo espacios destinados a viviendas y fábricas, parques industriales, 

sino también considera espacios públicos de esparcimiento que permitan una 

ciudad con calidad humana, así como también espacios resilientes con la 

naturaleza y el medioambiente que garanticen los derechos de la madre tierra y 

la protección de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio. 

 
Desarrollo 

Humano: Ciudad 

con Garantía de 

Derechos  con 

Salud y 

Educación, sin 

violencia  

 
Contribuir a la formación del ser 

humano integral, con dignidad, 

mediante la equidad e igualdad de 

oportunidades, con garantía a sus 

derechos fundamentales, con 

identidad cultural, asentada en los 

valores comunitarios. 

Garantizar una atención integral de la salud y educación accesible para todos los 

sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructurales, con proyectos 

y programas que reduzcan las brechas de la desigualdad social y de género que 

garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vida de los estantes y 

habitantes del Municipio de El Alto. 

 

Economía Plural:  

Ciudad en  

Desarrollo con 

Empleo  y 

Dignidad  

 

Dinamizar y dignificar la producción, el 

comercio y el empleo generando un 

entorno institucional, legal, financiero y 

socio productivo favorable para la 

construcción de la economía plural. 

El comercio informal, la iniciativa industrial y artesanal, propias enfocadas en 

las potencialidades del Municipio son parte esencial de la economía local, por lo 

que en lugar de descartarlos, merecen apoyo y respuestas integrales hacia una 

reactivación económica y productiva consecuentes con la realidad alteña. 

 
 

Fortalecimiento 

Institucional: 

Gobierno  

Abierto y 

Transparente  

 

Garantizar el acceso a la información, 

aplicando tecnología digital, para 

alcanzar mayores niveles de 

efectividad y transparencia en la 

gestión municipal. 

Acercar el Gobierno Autónomo Municipal a la ciudadanía, con una gestión de 

corresponsabilidad, garantizando el acceso a la información, participación y 

control social, la ética pública y transparencia. 

Fuente: Plan de Gobierno ñAJAYUò 

 

9. VALORES 
Los Valores formulad os dentro el proceso de planificación participativa municipal, s on expresa dos en los 

siguientes aspectos : 
 

 

FUENTE: UDO/DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 

 
 

A continuación, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Órgano Ejecutivo , del Gobierno 

Autónomo Municipal de El Alto , distribuido por cada Secretaría Municipal , en un tomo diferente, de acuerdo a 

la estructura organizacional aprobado por Decreto Municipal N°  200 de fecha 31de diciembre de 2025 . 

VALORES 

INSTITUCIONALES 

RESPONSABILIDAD 

INNOVACIÓN 

IGUALDAD TRABAJO 

EN EQUIPO 

IDENTIDAD 

DE GENERO 

RESPETO 

DE GENERO 

COMPROMISO 

LIDERAZGO 

IMPARCIALIDAD 

CALIDAD 

TRANSPARENCIA 

CELERIDAD Y 

PUBLICIDAD 
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FORMULACIÓN DE PROCESOS G.A.M.E.A.M.P.P.
 

 

10. FORMULACIÓN DE PROCESOS DE LA SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO 

ECONOMICO S.M.D.E. 
UNID. ORGANIZACIONALES    

S.M.D.E.    Secretaría Municipal de 
Desarrollo Económico. 

1. Apoyo Técnico y Logístico   

DDPPyME. 

Dirección de Desarrollo 
Productivo de Pequeñas y 

Medianas Empresas. 
 

1. Fortalecimiento, coordinación y captación de financiamiento externo para el sector productivo 
2. Ejecución de programas proyectos y actividades 
3. Evaluación y Aprobación del Plan de Negocios Ley Nº 2685 
4. Recepción de documentos. 
5. Elaboración de Informes Legales. 

  

Unidad de Competividad 
Y Productividad. 

1. Generación de políticas y propuestas de leyes de desarrollo Productivo 
2. Seguimiento Adquisición de Bienes y Servicios 
3. Seguimientos de Contratación de Consultorías por Producto 
4. Seguimiento a la Construcción, Equipamiento y/o Refacción de Infraestructura. 
5. Implementación de Programas, Proyectos y Actividades para las Medianas y Pequeñas Empresas. 

  

Unidad de Innovación y 
Emprendimiento. 

1. Generación de políticas para el desarrollo del ecosistema emprendedor. 
2. Seguimiento adquisición de bienes y servicios. 
3. Seguimientos de contratación de Consultorías por Producto 
4. Implementación de programas, proyectos actividades para el desarrollo del ecosistema emprendedor (Ferias 

y Capacitaciones). 

  

Unidad de Turismo 

1. Homologación de imagen institucional y formatos en procesos de contratación con las unidades 
especializadas del GAMEA. 

2. Programas Feriales y Actividades Turísticas 
3. Seguimiento a la adquisición de material impreso. 
4. Seguimiento a la construcción, equipamiento y/o refacción de infraestructura. 
5. Seguimiento adquisición de bienes y servicios  
6. Seguimientos de contratación de consultorías por producto. 
7. Programa de desarrollo del Turismo Comunitario 

  

DDPA. 

Dirección de Desarrollo 
Productivo Artesanal 

 

1. Coordinación en la elaboración de políticas, planes, programas, proyectos y actividades dirigidas al sector 
artesanal 

2. Verificación de lineamientos estratégicos y requisitos técnico legales para la firma de convenios y/o acuerdos 
de cooperación interinstitucional, junto al seguimiento a su cumplimiento. 

3. Gestión los conflictos sociales, quejas o reclamos de los Artesanos 
4. Seguimiento a las Unidades Organizaciones de la Dirección, para evaluar su desempeño. 

  

Unidad de Promoción 
Artesanal 

1. Organización y evaluación de eventos de promoción a la producción artesanal. 
2. Participación en eventos de promoción a la producción artesanal.   

Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal 

1. Organización de procesos de capacitación al sector artesanal. 
2. Organización de procesos de asistencia técnica al sector artesanal. 
3. Gestión del Telecentro Artesanal - como componente de la asistencia técnica.  
4. Gestión del Centro Integral Productivo Artesanal - como componente de la asistencia técnica. 

  

DASA. 

Dirección de Agropecuaria 
y Seguridad Alimentaria 

1. Atención de requerimientos e inquietudes agrícolas, pecuarias y agroindustriales de los distritos rurales del 
municipio de El Alto 

2. Organización Sistemática para la gestión y lineamientos en la elaboración de perfiles de proyectos y políticas 
agropecuarias dentro del municipio de El Alto con prioridad en los Distritos Municipales Rurales 9, 10, 11 y 
13 

3. Articular y Atender diferentes incoativas sobre la agricultura familiar y seguridad alimentaria dentro del 
municipio de El Alto 

  

Unidad de 
Fortalecimiento 
Agropecuario. 

1. Capacitación a Unidades Productivas 
2. Fortalecimiento al Sector Pecuario. 
3. Fortalecimiento e innovación en seguridad alimentaria a unidades productivas 
4. Potenciamiento en mecanización en la producción agropecuaria de los distritos rurales 

  

Unidad de Gestión de 
Proyectos Agropecuarios. 

1. Elaboración de carpetas y gastos 
2. Elaboración de inversión de gasto 
3. Contratación de servicio de consultoría 
4. Contratación de bienes y servicios. 
5. Capacitación de manejo de equipos industriales 
6. Elaboración de Programas y Proyectos 

  

DSMIE. 

Dirección de Servicios 
Municipales e Iniciativas 

Económicas 
1. Coordinación de servicios municipales   

Unidad de Administración 
y servicios Municipales. 

1. Elaboración del Informe Técnico de Condiciones Previas (ITCP) 
2. Inhumación de cuerpo mayor 
3. Inhumación de cuerpo menor 
4. Autorización de construcción de nicho 
5. Renovación de nicho 
6. Exhumación de restos óseos 
7. Certificado de óbito 
8. Recaudación de Cementerios 
9. Atención en caja recaudadora de Mingitorio 

10. Atención en caja 
11. Limpieza de mingitorios. 
12. Limpieza Profunda de mingitorios.  
13. Limpieza y desinfección del Matadero Municipal de El Alto - Los Andes 
14. Trazabilidad de ganado 
15. Inspección ante mortem y post mortem.  
16. Faena de ganado 
17. Informe Ambiental Anual 

  

Unidad de Iniciativas 
Económicas 

1. Implementación y evaluación de planes, programas, proyectos y actividades de promoción y fortalecimiento 
a las iniciativas económicas 

2. Transmisión de recursos económicos a la entidad de intermediación financiera BANCO UNION S.A, Programa 
Integral de Fortalecimiento y Reactivación de las Actividades Económicas ς Productivas. 

  

DMTPBM. 
Dirección Municipal de 
Transporte Publico Bus 

Municipal 

1. Supervisión de Servicios Municipales 
2. Planificación estratégica ς determinación de costos y tarifas 
3. Definición de las políticas de mantenimiento de nuestros vehículos 
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 Unidad de Operaciones. 

1. Control del desempeño de la operación del servicio municipal de transporte público bus Municipal 
2. Control y monitoreo del parque automotor que conforma la flota del servicio municipal de transporte publico 

Bus Municipal 
3. Coordinación de las operaciones del servicio con unidades de la dirección 
4. Identificar y gestionar el acceso y disponibilidad de equipamientos compatibles con el servicio. 
5. Coordinar con el área legal el uso de unidades o personal para actividades distintas al servicio público. 
6. Solicitar contrataciones de personal calificado para cubrir necesidades operativas 
7. Informes a las autoridades correspondientes sobre el desempeño de las operaciones y sus dependientes 
8. Gestión del sistema integrado de transporte masivo 
9. Elaboración de proyectos de infraestructura para la implementación de un sistema de transporte masivo en 

la ciudad de El Alto 

  

Unidad de 
Mantenimiento. 

1. Mantenimiento preventivo para la flota de buses del servicio municipal 
2. Mantenimiento correctivo para la flota de buses del servicio municipal. 
3. Evaluación, inspección para el correcto funcionamiento de las unidades. 
4. Coordinación, con las distintas unidades y áreas de la dirección para el mejor desempeño del motorizado. 
5. Control y fiscalización a la empresa que realiza los servicios de mantenimiento de las unidades. 
6. Inspección y verificación al personal de las tareas de mantenimiento realizado en patio de operaciones. 

  

 
Unidad de 

Administración de 
Recaudo. 

1. Pago de haberes mensuales partida 121 
2. Contratación de personal partida 121 
3. Pago de haberes mensuales partida 121 
4. Subsidio Prenatal ς Lactancia Partida 121. 
5. Accidentes laborales partida 121 Bus Municipal 
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONÓMICO CODIGO: SMDE 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Carpeta con toda la 
documentación al día y firmas 
correspondientes por la unidad 
solicitante.  

- Hoja de ruta.  
- Número de registro 

- Inicio de trámite recepción. 
- Designación de número, registro 
   en el libro. 
- Revisión y firma de proveído por 
   el Secretario Municipal, se deriva 
   a la Dirección correspondiente. 
- Recepción de la dirección. 

NOMBRE:  Apoyo Técnico y Logístico 

- Secretaría o responsable de archivos 
  y documentación. 
- Unidad solicitante 
- Secretario Municipal de Desarrollo    

Económico. 

- Información exacta al 
interesado para que haga el 
respectivo seguimiento. 

OBJETIVO:  Atender la solicitud del interesado 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado 
- Ley N° 031 Ley de Autonomías y Descentralización ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΦ 
- Ley N° 1178 Ley de Administración y Control Gubernamentales 
- La Estructura Organizacional del Gobierno Autónomo Municipal de El 

Alto. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la prosecución del trámite por falta de documentación según los procedimientos establecidos. 
COD. DE PROCESO: SMDE - 01 

PLAZO: 1 DIA 

ELEMENTOS DE ENTRADA  
 E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

- Documentación indispensable para 
el control del trámite y/o actividad.

- Secretaria de la Secretaría Municipal 
de Desarrollo Económico

   1. Recepción de documentación.
   2. Revisión de notas y correspondencia.

- Resumen e ideas de proyecto.

- Secretario Municipal de Desarrollo 
Económico..

- Direcciones involucradas.
- Unidad solicitante.

   3. Reuniones de coordinación de la Unidad Solcitante.

- Acta de reunión y acta de 
Compromiso.

   4. Diagnóstico y análisis por el área técnica (si corresponde).

- Documentos de trámite 
correspondiente.

   5. Informe por parte del área técnica y especializada de la SMDE.

- Informe técnico - especializado    6. Devolución a la Unidad correspondiente para conllevar el proceso.

- Evaluación y para la prosecución del 
trámite, documento consolidado.

- Secretario Municipal de la Secretaría 
Municipal de Desarrollo Económico.

- Secretaria de la Secretaría Municipal 
de Desarrollo Económico.

   7. Revisión y aprobación del trámite correspondiente.
   8. Archivo en Secretaría.

1

2

3

4

5

6

7

INICIO

FIN

- Área técnica de la Secretaría 
Municipal de Desarrollo Económico.

NO

SI

NOMBRE DEL PROCESO: Apoyo Técnico y Logístico Secretaria Municipal de Desarrollo Económico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE - 01
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

8

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
 



 

GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO  

Manual de Procesos y Procedimientos  

Órgano Ejecutivo  

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

Renueva - Versión: 07 
GESTIÓN: 2026 

 

______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  
 
 

14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO 
PRODUCTIVO DE PEQUEÑAS Y 

MEDIANAS EMPRESAS 
 



 

GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO  

Manual de Procesos y Procedimientos  

Órgano Ejecutivo  

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

Renueva - Versión: 07 
GESTIÓN: 2026 

 

______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  
 
 

15 

IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE DESARROLLO PRODUCTIVO DE PEQUEÑAS Y MEDIANAS EMPRESAS    CODIGO: DDPPyMEs 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Estudio de dificultades en el 
Sector Productivo 

- Demandas del Sector 
Productivo y Emprendedor  

- Identificación de Potenciales 
Inversores 

NOMBRE:  
Fortalecimiento, coordinación y captación de financiamiento externo 
para el sector productivo - Dirección de Desarrollo Productivo 

de Pequeñas y Medianas Empresas    
- Técnico 
- Asesor legal 

- Documento que corrobore el 
financiamiento 
(Acta de compromiso, 
acuerdos, etc.) 

OBJETIVO:  
Generar ingresos que fomente el desarrollo de las unidades productivas y 
nuevos emprendedores 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado Art. 302; Ley Nº 1178, Decreto Supremo 
Nº 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Unidades productivas sin innovación 
COD. DE PROCESO: SMDE ς DDPPyMEs - 01 

PLAZO: 360 DÍAS 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Estudio de dificultades en el 
sector productivo 

- Demandas del sector productivo 
y emprendedor 

- Evaluación y aprobación de los 
proyectos  

NOMBRE:  Ejecución de programas proyectos y actividades 

- Dirección de Desarrollo Productivo 
de Pequeñas y Medianas Empresas 

- Técnico 

- Beneficio a unidades 
productivas  

OBJETIVO:  
Apoyar al desarrollo de las unidades productivas y a los nuevos 
emprendedores 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado Art. 302; Ley Nº 1178, Decreto Supremo 
Nº 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.  

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
- Incoherencia en el plan de negocios  
- ausencia de datos financieros  
- procesos productivos inadecuados 

COD. DE PROCESO: SMDE ς DDPPyMEs - 02 

PLAZO: 360 DIAS 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

- Recepción de solicitudes de 
acogimiento a los beneficios de 
la Ley Nº 2685 

- Evaluación y Aprobación del Plan 
de Negocios 

NOMBRE:  Evaluación y Aprobación del Plan de Negocios Ley Nº 2685 
- Secretario Municipal de Desarrollo 
Económico 

- Director de Desarrollo Productivo de 
Pequeñas y Medianas Empresas  

- Resolución Administrativa 
Municipal Ejecutiva 

OBJETIVO:  
Implementar la Ley Nº 2685 de Promoción Económica de la ciudad de El 
Alto 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado Art. 302; Ley Nº 1178, Decreto Supremo 
Nº 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. 

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

COD. DE PROCESO: 
SMDE ς DDPPyMEs - 03 

 

PLAZO: 30 DIAS 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4  

- Recepción de documentos  
- Elaboración de documentos  

- Documentación 

NOMBRE:  Recepción de documentos 

- Dirección de Desarrollo Productivo 
de Pequeñas y Medianas Empresas 

- Documentación en orden OBJETIVO:  Mantener el orden de documentación generada y recibida en la Dirección 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado Art. 302; Ley Nº 1178, Decreto Supremo 
Nº 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.  

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Cambio de normativa 
COD. DE PROCESO: SMDE ς DDPPyMEs - 04 

PLAZO: 90 DIAS 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5  

- Recepción de documentos  
- Elaboración de documentos  

- Documentación 

NOMBRE:  Elaboración de Informes Legales 

- Dirección de Desarrollo Productivo 
de Pequeñas y Medianas Empresas 

- Informes Legales OBJETIVO:  
Emitir opiniones y análisis legales a fin de que no se infrínjase ninguna 
normativa nacional municipal y otras normas vigentes 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado Art. 302; Ley Nº 1178, Decreto Supremo 
Nº 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.  

RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambio constante de normativa sin socialización 
COD. DE PROCESO: SMDE ς DDPPyMEs - 05 

PLAZO: 90 DIAS 
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NOMBRE DEL PROCESO:
Fortalecimiento, coordinación y captación de financiamiento externo 

para el sector productivo

Dirección de Desarrollo Productivo de Pequeñas y 

Medianas Empresas   
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς DDPPyMEs - 01 
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN  DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMEN

TO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

INICIO

FIN

Informe técnico Tecnico de  DDPPyMEs
1. Elaboración de informes.

2 3

5

6

NO

SI

1

4

7

Visto bueno de la dirección Director de desarrollo productivo 
de pequeñas y medianas empresas

2. Revisión
(Si) prosigue
(No) corrige

Base de datos Tecnico de  DDPPyMEs 3. Lista de unidades productivas.

Reuniones de coordinación
Director de desarrollo productivo de 
pequeñas y medianas empresas

4. Actas de reunión.

Propuesta de acuerdos
Asesor legal de DDPPyMEs 5. Documento.

Firma del acuerdo Director de desarrollo productivo de 
pequeñas y medianas empresas

6. Documentos firmas y sellos.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
 

NOMBRE DEL PROCESO: Ejecución de programas proyectos y actividades
Dirección de Desarrollo Productivo de Pequeñas y 

Medianas Empresas   
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς DDPPyMEs - 02
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓNPROCESO DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

INICIO

FIN

1

5

23 NOSI

6

4

Elaboración de Documento Técnico de DDPPyMEs 1. Elaboración de informes.

Coordinación con el sector 
productivo y emprendedores Director de  DDPPyMEs 2. Acta de reuniones.

Lanzamiento de los proyectos Director y técnico de DDPPyMEs 3. Difusión en medios.

Ejecucion de los proyectos Tecnico de DDPPyMEs 4. Informes de avance.

Retroalimentacion de los 
proyectos

Director y tecnico de DDPPyMEs 5. Informe fina, archivo.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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NOMBRE DEL PROCESO: Evaluación y aprobación del plan de negocios Ley N°2685
Dirección de Desarrollo Productivo de Pequeñas y 

Medianas Empresas   
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς DDPPyMEs - 03
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMEN

TO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

- Solicitud de los requisitos        para 
el acogimiento a la ley de 
promoción económica 2685

- Elaborar un plan de negocios 
- Remitir con nota, el plan de 
negocios y requisitos legales 
exigidos por la ley 2686, al 
Secreatarío Municipal de Desarrollo 
Económico

- Se evalúa la coherencia y 
consistencia del plan de negocios, 
se verifica la documentación 
presentada

- Se entrega formularios de 
inspección ocular a los predios de la 
empresa

- Elaboración de informe técnico de 
cumplimiento elaboración de 
informe de cumplimiento de 
requisitos legales

- Una carpeta original, con toda la 

documentación predecesora

-Responsable de la ley 2685

   

Dirección de Desarrollo productivo 
de PYMES.

Secretaria Municipal de Desarrollo 

Económico

Recepción de solicitud de acogimiento a la ley de promoción 
económica nº 2685.

¿tiene observaciones?

2. (Si) Remisión de nota a la empresa solicitante.
(no) elaboración de informes para la aprobación.

3.Resolución administrativa municipal de secretaría.

4.Elaboración de informes: informe técnico, informe legal
5.Verificación de los informes técnico y legal en función a la normativa 

vigente
¿tiene observaciones?

(Si)remisión de la carpeta de solicitud a la direccion de desarrollo 
productivo de pymes para subsanar observaciones

7.  (No) remisión de informe de asesoría legal de secretaria para 
elaboración de resolución administrativa municipal

8.Elaboración de resolución administrativa 

INICIO

FIN

1

5

6

2 3

4

7

8

NO SI

NO

SI

8.1

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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NOMBRE DEL PROCESO: Recepción de documentos
Dirección de Desarrollo Productivo de Pequeñas y 

Medianas Empresas   
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς DDPPyMEs - 04

 NOMBRE DE LA 
UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

INICIO

FIN

Recepción de documentación
Generación de documentación

Secretaria 1. Recepción  de documentos hojas de ruta notas y otros.

Visto bueno de dirección Director
2. Análisis de documento derivar a un técnico correspondiente y/o 
archivar.
2.1. Informe de respuesta y/o archivar

Elaboración de respuesta Director técnico Informe de respuesta y/o archivar

1

2 3SI

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
 

NOMBRE DEL PROCESO: Elaboración de informes legales
Dirección de Desarrollo Productivo de Pequeñas y 

Medianas Empresas   
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς DDPPyMEs - 05
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

Elaboración del informe legal

 bueno de la dirección

Remisión a la Secretaría 
Municipal

Asesora legal

 -  Director.
 -  Asesora Legal.

  Secretaria

nálisis de los antecedentes para la realización del informe 
legal.

2.Revisión.

(Si)prosigue.
(No)corrige.

3. Recepción de secretaria para remitir a la unidad 
correspondiente

INICIO

FIN

1.1

2 NO

1

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

3
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y PRODUCTIVIDAD    CODIGO: UCP 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Solicitud de Unidades  
- Productivas. 
- Solicitud de apoyo de  
- Instituciones. 
- Estudio de dificultades en el 
Sector Productivo. 

- Evaluación y aprobación de 
- Políticas 

NOMBRE:  Generación de políticas y propuestas de leyes de desarrollo Productivo. - Unidad de Competitividad y 
Productividad. 

- Dirección de Desarrollo Productivo 
de Pequeñas y Medianas Empresas. 

- Secretaría Municipal de SMDE 

- Implementación de Políticas de 
Desarrollo Productivo. 

OBJETIVO:  
A través de una metodología, generar políticas de  
Desarrollo Productivo en beneficio del sector productivo y de servicios. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado Art. 302; Ley Nº 1178, Decreto Supremo Nº 
0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Modificación en la normativa. 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UCP - 01 

PLAZO: 360 DÍAS 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Solicitud de Unidades 
- Productivas. 
- Solicitud de apoyo de 
Instituciones. 

- Estudio de dificultades en el 
Sector Productivo. 

- Evaluación y aprobación de la 
Compra de Bienes y Servicios 

 

NOMBRE:  Seguimiento Adquisición de Bienes y Servicios - Unidad de Competitividad y 
Productividad. 

- Dirección de Desarrollo Productivo 
de Pequeñas y Medianas Empresas. 

- Secretaría Municipal de SMDE  
- Dirección de Contrataciones. 
- Dirección del Tesoro Municipal. 
 

- La compra de insumos y 
suministros necesarios para 
fortalecer el desarrollo 
económico productivo de las 
diferentes Unidades del Sector 
Productivo de la ciudad de El 
Alto. 

OBJETIVO:  
Dar seguimiento a la obtención de bienes y la prestación de servicios que 
ayuden a fortalecer el desarrollo de las diferentes Unidades del Sector 
Productivo de la ciudad de El Alto. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado Art. 302; Ley Nº 1178, Decreto Supremo Nº 
0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambio de normativa/ modificación del Presupuesto 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UCP - 02 

PLAZO: 90 DIAS 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

- Solicitud de Unidades  
- Productivas. 
- Solicitud de apoyo de 
instituciones. 

- Estudio de dificultades en el 
sector Productivo 

- Evaluación y aprobación de la 
Consultoría por Productivo. 

NOMBRE:   Seguimientos de Contratación de Consultorías por Producto 
- Unidad de Competitividad y 
Productividad. 

- Dirección de Desarrollo Productivo 
de Pequeñas y Medianas Empresas. 

- Secretaría Municipal de SMDE  
- Dirección de Contrataciones. 
- Dirección del Tesoro Municipal. 
 

- Contratación de las 
consultorías para apoyar y 
fortalecer al sector productivo 
empresarial y Micro -
Empresarial de la ciudad de El 
Alto mediante los diferentes 
contratos de consultorías. 

OBJETIVO:  
Fortalecer las diferentes Unidades del Sector Productivo Empresarial y 
Micro-Empresarial de la ciudad de El Alto 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado Art. 302; Ley Nº 1178, Decreto Supremo Nº 
0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Cambio de normativa/ modificación del Presupuesto 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UCP - 03 

PLAZO: 90 DIAS 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4  

- Solicitud de unidades 
productivas. 

- Solicitud de apoyo de 
instituciones. 

- Estudio de dificultades en el 
sector productivo. 

- Evaluación y aprobación del  
- Proyecto de Inversión. 

NOMBRE:  
Seguimiento a la Construcción, Equipamiento y/o Refacción de  
Infraestructura. 

- Unidad de Competitividad y 
Productividad.  

- Dirección de Desarrollo Productivo 
de Pequeñas y Medianas Empresas. 

- Secretaría Municipal de Desarrollo 
Económico.  

- Dirección de Contrataciones. 
- Dirección del Tesoro Municipal. 
 

- Fortalecimiento de los Centros 
y/o lugares del sector 
productivo, empresarial y 
Micro-Empresarial de la ciudad 
de El Alto. 

OBJETIVO:  
Realizar la construcción, mejora y/o equipamiento de las infraestructuras de 
Unidades del Sector Productivo Empresarial y Micro-Empresarial de la 
ciudad de El Alto. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado Art. 302; Ley Nº 1178, Decreto Supremo 
Nº 0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Cambio de normativa/ modificación del Presupuesto 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UCP - 04 

PLAZO: 90 DIAS 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5  

- Solicitud de Unidades  
- Productivas. 
- Solicitud de apoyo de 
instituciones.  

- Estudio de dificultades en el 
sector productivo. 

- Evaluación y aprobación de las  
- actividades 

NOMBRE:  
Implementación de Programas, Proyectos y Actividades para las 
Medianas y Pequeñas Empresas (MyPEs) 

- Unidad de Competitividad y 
Productividad. 

- Dirección de Desarrollo Productivo 
de Pequeñas y Medianas Empresas. 

- Secretaria Municipal de Desarrollo 
Económico. 

- Generación de ingresos 
- financieros en las Medianas y 
- Pequeñas Empresas (MYPES) 

OBJETIVO:  
Incentivar el desarrollo y el fortalecimiento mediante apertura de mercados 
y asistencia técnica de las medianas y pequeñas Empresas (MyPEs) 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado Art. 302; Ley Nº 1178, Decreto Supremo Nº 
0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Las Unidades Productivas no se presentan a las actividades 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UCP - 05 

PLAZO: 90 DIAS 
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NOMBRE DEL PROCESO:
Generación de políticas y propuestas de leyes de desarrollo 

Productivo.
Unidad de Competitividad y Productividad   

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UCP - 01
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

INICIO

FIN

Informe técnico Tecnico de  DDPPyMEs  1. Elaboración de informe.

Visto bueno de la dirección Director
2. Revisión. (si) Prosigue, (no)Corrige.

Informe legal Asesor legal 3. Elaboración de informes.

Visto bueno de la dirección Director  4. Revisión: (si)Prosigue, (no)Corrige.

Visto bueno de secretaria 
municipal de desarrollo 
económico

Secretaria Municipal de 
Desarrollo Economico

Remitira a la autoridad competente

1

3

5

2

4

NO

SI

NO

SI

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
 

NOMBRE DEL PROCESO: Seguimiento Adquisición de Bienes y Servicios Unidad de Competitividad y Productividad   
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UCP - 02
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMEN

TO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

INICIO

FIN

Elaboración de documento
Unidad de competitividad y 
productividad

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

Inicio de proceso
Orden de compra y servicio

Dirección de contratación
2. Formularios de evaluación técnica, recepción de documentación 
de la empresa y memorándums de comisión.

Recepción de archivos y 
servicios

Unidad de activos fijos 3. Informe, notas de solicitud, notas de invitación, actas de 
reunión.

Órdenes de pago Dirección del tesoro municipal 4. Elaboración de informes de recepción y elaboración de actas de 

pago.

2

3

4

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguimientos de Contratación de Consultorías por Producto Unidad de Competitividad y Productividad   
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UCP - 03
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

Elaboracion de documento
Unidad de Competitividad y 
Productividad

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

Inicio de proceso
Orden de compra o servicio

Direccion de Talento Humano
2. Formularios de evaluación técnica, recepción de documentación 
de la empresa y memorándums de comisión.

Recepcion de activos o servicios
Unidad de Competitividad y 
Productividad

3. Informes, notas de solicitud, notas de invitación, actas de 
reunión.

Ordenes de pago Direccion del Tesoro Municipal
4. Elaboración de informe de recepción y elaboración de acta de 

pago.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

INICIO

FIN

2

3

4

1

 

NOMBRE DEL PROCESO:
Seguimiento a la Construcción, Equipamiento y/o Refacción de 

Infraestructura.
Unidad de Competitividad y Productividad   

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE - UCP -04
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

Elaboracion de documento
Unidad de competitividad y 
productividad

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

Inicio de proceso
Orden de compra y servicio

Direccion de talento humano
2. Formularios de evaluación de términos de referencia, recepción 
de documentación de la empresa y memorándums de comisión

Recepcion de activos o servicios
Unidad de competitividad y 
productividad

3. Informes, notas de solicitud, notas de invitación, actas de 
reunión.

Ordenes de pago Dirección de tesoro municipal
4. Elaboración de informe de recepción y elaboración de acta de 
pago.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

INICIO

FIN

2

3

4

1
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ELEMENTOS DE ENTRADA  
 E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

Unidad de competitividad y 
productividad

Dirección de Desarrollo Productivo 
PyMES.

Unidad de competitividad y 
productividad

Unidad de competitividad y 
productividad

Unidad de competitividad y 
productividad

Unidad de competitividad y 
productividad

 
1. Elaboración de informes.

 2. Revisión.
          (SI) Prosigue.
          (NO) Corrige.
3. Informes, notas de solicitud, notas de invitación y actas de reunion.

4. Promoción y difusión de la actividad. 

5. Selección de beneficiarios.

6.Cierre de actividad.  
 

1

2

INICIO

FIN

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Se realiza el Plan de acción de las 
actividades a realizar.

Visto bueno de la Dirección

Coordinación con las Unidades 
Organizacionales

Convocatoria a los participantes.

Desarrollo de actividad

Encuestas

3

6

4

5

SI

NO

NOMBRE DEL PROCESO:
Implementación de Programas, Proyectos y Actividades para las Medianas y 

Pequeñas Empresas (MyPEs)
Unidad de Competitividad y Productividad   

CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UCP - 05
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INNOVACIÓN Y EMPRENDIMIENTO  CODIGO: UIE 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Solicitud de apoyo de 
instituciones. 

- Estudio de dificultades en la 
generación de 
emprendimientos por 
oportunidad. 

- Evaluación y aprobación de 
políticas. 

NOMBRE:  Generación de políticas para el desarrollo del ecosistema emprendedor.  - Unidad de Innovación y 
Emprendimiento. 

- Dirección de Desarrollo Productivo 
de Pequeñas y Medianas Empresas. 

- Secretaria Municipal de Desarrollo 
Económico. 

- Implementación de políticas 
de desarrollo productivo para 
el incentivo de nuevos 
emprendimientos por 
oportunidad 

OBJETIVO:  
Generar políticas y propuesta de Ley en beneficio de nuevos emprendimientos 
por oportunidad a través de una metodología.  

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado Art. 302; Ley Nº 1178, Decreto Supremo Nº 
0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Modificación de la norma.  
COD. DE PROCESO: SMDE ς UIE - 01 

PLAZO: 360 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Solicitud de apoyo de 
instituciones. 

- Estudio de dificultades en la 
generación de 
emprendimientos por 
oportunidad y demandas del 
sector emprendedor. 

- Evaluación y aprobación de la 
compra de bienes y servicios. 

NOMBRE:  Seguimiento adquisición de bienes y servicios. - Unidad de Innovación y 
Emprendimiento. 

- Dirección de Desarrollo Productivo 
de Pequeñas y Medianas Empresas. 

- Secretaria Municipal SMDE. 
- Dirección de Contrataciones. 
- Dirección del Tesoro Municipal. 

- La compra de insumos y 
suministros necesarios para 
fortalecer el desarrollo 
económico productivo. 

OBJETIVO:  
Dar el seguimiento la obtención de bienes y la prestación de servicios que ayuden 
a fortalecer el desarrollo del ecosistema emprendedor. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado Art. 302; Ley Nº 1178, Decreto Supremo Nº 
0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambio de normativa/Modificación del presupuesto. 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UIE - 02 

PLAZO: 90 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

- Solicitud de apoyo de 
Instituciones. 

- Estudio de dificultades en la 
generación de 
emprendimientos por 
oportunidad. 

- Demandas del sector 
emprendedor. 

- Evaluación y aprobación de la 
Consultoría por Producto. 

NOMBRE:  Seguimientos de contratación de Consultorías por Producto - Unidad de Innovación y 
Emprendimiento. 

- Dirección de Desarrollo Productivo 
de Pequeñas y Medianas Empresas. 

- Secretaria Municipal SMDE. 
- Dirección de contrataciones 
- Dirección del Tesoro Municipal. 

- Contratación de Consultorías 
por Producto para concretar y 
apertura los nuevos 
emprendimientos por 
oportunidad. 

OBJETIVO:  Fortalecer los diferentes emprendimientos en su etapa inicial. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado Art. 302; Ley Nº 1178, Decreto Supremo Nº 
0181, Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.  

RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambio de normativa/Modificación del presupuesto 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UIE - 03 

PLAZO: 90 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4  

- Solicitud de apoyo de 
Instituciones.  

- Estudio de dificultades en la 
generación de 
emprendimientos por 
oportunidad. 

- Evaluación y aprobación de las 
actividades.  

NOMBRE:  
Implementación de programas, proyectos actividades para el desarrollo del 
ecosistema emprendedor (Ferias y Capacitaciones).  

- Unidad de Innovación y 
Emprendimiento. 

- Dirección de Desarrollo Productivo 
de Pequeñas y Medianas Empresas. 

- Secretaria Municipal de Desarrollo 
Económico. 

- Generación de nuevos 
emprendedores por 
oportunidad 

OBJETIVO:  
Incentivar el desarrollo y el fortalecimiento, el asesoramiento a los nuevos 
emprendedores por oportunidad 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado Art. 302; Ley N°1178, Decreto Supremo Nº 
0181. Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Deserción de los emprendedores 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UIE - 04 

PLAZO: 90 días 
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ELEMENTOS DE ENTRADA
 E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

- Identificación del problema.
- Formulación del problema.
- Determinación del problema.
- Propuesta de Ley.
- Programa de Proyectos.
- Informe técnico.

- Técnico de la Unidad de Innovación y 
Emprendimiento.

   1. Elaboración de documentación información.

- Director de Generación de Políticas 
para el Desarrollo del Ecosistema 
Emprendedor.

   2. Revisión,
    (Si) prosigue
    (No) corrige

- Visto bueno de Secretaría.
- Secretaría Municipal de Desarrollo 

Económico.

   3. Revisión,
     (Si) prosigue
    (No) corrige

- Implementación y ejecución de la 
propuesta política.

- Concejo Municipal del GAMEA.
   4. Revisión,
     (Si) prosigue
    (No) corrige

- Seguimiento
- Técnico de la Unidad de Innovación 

y Emprendimiento.
   5. Desarrollo de lo Planteado.

1

2

3

4

5

INICIO

FIN

NO

SINO

SI NO

SI

NOMBRE DEL PROCESO:  Generación de políticas para el desarrollo del ecosistema emprendedor Unidad de Innovación y Emprendimiento 
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UIE - 01
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

ELEMENTOS DE ENTRADA  
 E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

Unidad de Innovación y 
Emprendimiento.

   1. Elaboración de documento.

  Dirección de Contrataciones.

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

- Inicio de proceso.
- Orden de compra o servicio.
- Formularios de evaluación técnica.
- Recepción de documentación de la 

empresa.
- Memorándum de comisión.

   3. Elaboración de Formularios de evaluación técnica.

- Recepción de activos y servicios.
- Informes.
- Notas de solicitud.
- Actas de reunión.

  Unidad de Activos Fijos.    4. Elaboración de informes.

- Órdenes de pago.   Dirección de Tesoro del Municipal
   5. Elaboración de informe de recepción.
   6. Elaboración de acta de pago.

1

2

INICIO

- Especificaciones técnicas.
- Informe técnico.
- Formulario A y B que corresponda.
- Preventivo.

3

4

5

INICIO

FIN

NO

SI

6

NOMBRE DEL PROCESO: Seguimiento adquisición de bienes y servicios. Unidad de Innovación y Emprendimiento 
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UIE - 02
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

 Elaboración de documento.
 Unidad de Innovación y 
Emprendimiento.

   1. Especificaciones técnicas.
       - Informe técnico.
       - Formulario A y B que corresponda.
       - Preventivo.

 Para revisión.  Dirección de Contrataciones.
   2. Revisión,
       (Si) prosigue.
        (No) corrige

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

Dirección de Contrataciones.
   3. Formulario de evaluación técnica.
       - Recepción de la documentación de la empresa.
       -  Memorándum de comisión.

 Recepción de activos o servicios. Unidad de Activos Fijos.

   4. Informes,
     - Notas de solicitud.
     - Notas de invitación.
     - Actas de reunión.

 Órdenes de pago. Dirección de Tesoro.
   5. Elaboración de Informes de recepción.
        - Elaboración de actas de pago.

1

2

4

3

5

INICIO

FIN

SI

NO

ELEMENTOS DE ENTRADA  
 E INSUMOS 

NOMBRE DEL PROCESO: Seguimientos de contratación de consultorías por producto Unidad de Innovación y Emprendimiento 
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UIE - 03
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
 

INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

- Se realiza el plan de acción de las 
actividades a realizar.

- Unidad de Innovación y 
Emprendimiento

   1. Elaboración de Informes.
   2. Registro.

3. - Visto bueno de la Dirección.
- Dirección de Desarrollo Productivo 

PyMEs.

   3. Revisión
     - (Si) prosigue.
     - (No) corrige.

4.
- Informe notas de solicitud.
- Notas de invitación.
- Actas de reunión.

- Unidad de Innovación y 
Emprendimiento

  4. Coordinación con Unidades Organizacionales.
  5. Convocatoria a los participantes.
  6. Promoción y difusión de la actividad.
  7. Selección de beneficiarios.
  8. Desarrollo de3e actividad.
  9. Encuestas.
  10. Cierre de Actividad.

2

3

4

INICIO

FIN

1

5
6

7 8

9
10

NO

SI

ELEMENTOS DE ENTRADA  
 E INSUMOS 

NOMBRE DEL PROCESO:
Implementación de programas, proyectos actividades para el desarrollo del 
ecosistema emprendedor (ferias y capacitaciones). 

Unidad de Innovación y Emprendimiento 
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UIE - 04
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TURISMO   CODIGO: UT 

 1 

- Requerimiento de línea grafica 
actualizada y aprobada por DICOM 

- Requerimiento y aprobación de 
formatos, procesos de 
contratación y adquisición de 
servicios por las direcciones 
competentes. 

- Aprobación y verificación de la 
dirección correspondiente a la 
Unidad de Turismo. 

- Nota de solicitud. 
- Documentos de respaldo. 
- Informe técnico. 

NOMBRE:  
Homologación de imagen institucional y formatos en procesos de 
contratación con las unidades especializadas del GAMEA. 

- Unidad de Turismo. 
- Dirección de Comunicación 
- Jefe (UACM) ς RPA. 
- Responsable de proceso de 
- Contratación ς UACM. 
- Secretaría Municipal de 
Desarrollo Económico. 

- Adquisición de bienes y servicios. 
- Aceleración del proceso 
Administrativo. 

- Fortalecimiento y desarrollo 
optimizado en la difusión y 
posicionamiento del turismo en la 
ciudad de El Alto. 

OBJETIVO:  
Optimizar y resumir los procesos administrativos para una eficiente gestión y 
un eficaz desarrollo para el fortalecimiento y crecimiento de las actividades 
turísticas del municipio de la ciudad de El Alto. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado. 

- [Ŝȅ bȎ лом [Ŝȅ aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέ 

- Ley Nª 292 [Ŝȅ DŜƴŜǊŀƭ ŘŜƭ ¢ǳǊƛǎƳƻ ά.ƻƭƛǾƛŀ ǘŜ ŜǎǇŜǊŀέ 

- Ley Municipal N° 448 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Restructuración y recomendaciones Administrativas. 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UT - 01 

PLAZO: 2 meses 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2 

- Diseño de productos y recorridos 
turísticos municipales. 

- Planificar actividades y ferias 
turísticas municipales. 

- Incentivar a los diversos sectores 
que son parte de la actividad 
turística municipal tanto Urbana 
como Rural. 

- Nota de solicitud. 
- Perfil del evento. 
- Documentos de respaldo. 
- Invitaciones a instituciones  
- Convocatoria. 
- Programa. 
- Material logístico de apoyo. 
- Informe Técnico. 

NOMBRE:  Programas Feriales y Actividades Turísticas 

- Unidad de Turismo. 
- Dirección de Desarrollo 
- Productivo de Pequeñas y 
Medianas Empresas. 

- Secretaría Municipal de 
- Desarrollo Económico. 

- Consolidación de la oferta turística 
municipal. 

- Realización y Diversificación de las 
actividades turísticas municipales. 

OBJETIVO:  

Elaborar y diseñar programas y proyectos de impacto social y mediático, con el 
fin de promocionar la actividad Turística en el municipio de El Alto, 
fortaleciendo y difundiendo la riqueza turística, gastronómica, artesanal y 
arquitectónica, del Municipio Alteño. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado. 

- [Ŝȅ bȎ лом [Ŝȅ aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέ 

- [Ŝȅ bȎ нфн [Ŝȅ DŜƴŜǊŀƭ ŘŜƭ ¢ǳǊƛǎƳƻ ά.ƻƭƛǾƛŀ ǘŜ ŜǎǇŜǊŀέ 

- Ley Municipal N° 448 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambios a destiempo por coyuntura social o política. 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UT - 02 

PLAZO: 
Anual (ligado a agendas ambientales, temporadas turísticas altas y 

coyuntura nacional e internacional) 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3  

- Diseño de material turístico 
promocional. 

- Identificación y actualización y 
proyección de atractivos turísticos. 

- Relevamiento de Base de datos 
Fotográfica, Videográfica y 
estadística. 

- Generación de códigos QR para 
facilitar a los usuarios turísticos 
información fidedigna y 
actualizada. 

- Requerimiento de material y/o 
equipos. 

- Pedido de material y 
suministros. 

- Especificaciones Técnicas. 
- Modelo tentativo del material a 
imprimir consolidado y 
aprobado. 

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

NOMBRE:  Seguimiento a la adquisición de material impreso. 

- Técnico Responsable Unidad de 
Turismo 

- Dirección de Comunicación. 
- Jefe (UACOM) ς RPA. 
- Responsable de proceso de 
- Contratación ς UACOM. 
- Técnico procesador / Unidad 
de Almacenes  

- Material gráfico y contenido 
además medio de difusión y 
promoción Turística. 

OBJETIVO:  

Para la difusión, promoción y posicionamiento de los programas, proyectos, 
recorridos y productos turísticos Municipales, es necesario generar material 
gráfico innovador, actualizado y acorde al avance tecnológico para poder 
fortalecer la demanda turística en el Municipio. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado. 

- [Ŝȅ bȏ лом [Ŝȅ aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέ 

- [Ŝȅ bȏ нфн [Ŝȅ DŜƴŜǊŀƭ ŘŜƭ ¢ǳǊƛǎƳƻ ά.ƻƭƛǾƛŀ ǘŜ ŜǎǇŜǊŀέ 

- Ley Municipal N° 448 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambio de formatos administrativos y actualizaciones extemporáneas. 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UT - 03 

PLAZO: 2 meses 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4 

- Identificación de atractivos y 
recursos turísticos a preservar. 

- Identificación de las necesidades 
de los atractivos turísticos 
municipales, para el mejoramiento 
de los mismos. 

- Datos estadísticos. 
- Actas de las reuniones con 
sectores sociales, y operadores 
relacionados al turismo. 

- Especificaciones Técnicas. 
- Certificación Presupuestaria. 
- Nota de Solicitud 
- Carpeta para la contratación. 
- Documento Base de 
Contratación. 

NOMBRE:  
Seguimiento a la construcción, equipamiento y/o refacción de 
infraestructura. 

- Técnico Responsable/Unidad 
de Turismo. 

- Director de Desarrollo 
Productivo de Pequeñas y 
Medianas Empresas. 

- Responsable de Contratación  
- Responsable de Comisión 
Calificadora. 

- Secretaria Municipal de 
Gestión Institucional. 

- Asesoría legal - Dirección de 
Contrataciones. 

- Atractivos y espacios turísticos 
seguros y de calidad, aptos para el 
visitante local, nacional e 
internacional. 

- Mayor flujo turístico de la oferta 
turística municipal. 

OBJETIVO:  

Gestionar el mejoramiento, mantenimiento, protección y preservación de la 
infraestructura turística existente (revitalización de espacios, mejoramiento de 
estructuras si corresponde, otros) en coordinación con diferentes instancias 
del GAMEA, organizaciones sociales, autoridades municipales y entidades 
externas, haciendo las gestiones necesarias mejorando las condiciones para el 
turista local, nacional e internacional. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado. 

- [Ŝȅ bȏ лом [Ŝȅ aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέ 

- Ley Nº 292 Ley General ŘŜƭ ¢ǳǊƛǎƳƻ ά.ƻƭƛǾƛŀ ǘŜ ŜǎǇŜǊŀέ 

- Ley Municipal N°448 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Poca cultura turística , desconocimiento del desarrollo sostenible y autosustentable (preservación , mantenimiento y conservación). 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UT - 04 

PLAZO: 4 meses 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5 

- Requerimiento justificado para la 
adquisición de equipo profesional 
y homologado necesario para el 
desarrollo de actividades turísticas 
municipales. 

- Informe Técnico de consultoría 
especializada. 

- Documento que justifique la 
adquisición del bien o servicio a 
ser adquirido. 

- Nota de autorización de Inicio 
de Proceso. 

- Documento Base de 
Contratación. 

- Documento de la base de datos. 

NOMBRE:  Seguimiento adquisición de bienes y servicios  

- Técnico Responsable - Unidad 
de Turismo  

- Dirección de Contrataciones 
- RPA. 
- Unidad de Adquisiciones y 
- Contrataciones de Obras 
- Menores. 
- Dirección del Tesoro Municipal. 

- Mejoramiento de infraestructuras 
municipales turísticas. 

- Crecimiento de la demanda turística 
- Fortalecimiento de la Unidad de 
Turismo. 

OBJETIVO:  

Proyectar y dar el seguimiento a la obtención de bienes y la prestación de 
servicios que ayuden a mejorar el desarrollo de los diferentes sectores 
turísticos. 
Fortaleciendo la promoción y difusión de la oferta turística (Equipamiento 
homologado profesional, Capacitación, adquisición de vehículos y otros). 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado. 

- [Ŝȅ bȏ лом [Ŝȅ aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέ 

- [Ŝȅ bȏ нфн [Ŝȅ DŜƴŜǊŀƭ ŘŜƭ ¢ǳǊƛǎƳƻ ά.ƻƭƛǾƛŀ ǘŜ ŜǎǇŜǊŀέ 

- Ley Municipal N°448 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Inexistencia de partidas adecuadas para la adquisición de bienes específicos de la Unidad de Turismo por innovación. 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UT - 05 

PLAZO: 4 meses 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

6 

- Diseño y proyección de proyectos 
civiles para el desarrollo turístico. 

- Generación de productos turísticos 
de difusión (contenido audiovisual, 
documentales, piezas gráficas y 
marketing digital) 

- Datos estadísticos. 
- Actas de las reuniones con 
sectores relacionados al 
turismo. 

- Especificaciones Técnicas. 
- Certificación Presupuestaria. 
- Nota de solicitud 
- Carpeta para la contratación. 
- Documento Base de 
Contratación. 

NOMBRE:  Seguimientos de contratación de consultorías por producto. - Técnico Responsable - Unidad 
de Turismo - Dirección de 
Desarrollo Productivo de 
Pequeñas y Medianas 
Empresas. 

- RPA - Dirección de Talento 
Humano. 

- Unidad de Selección y 
Contratación 

- Dirección del Tesoro Municipal 

- Datos y proyectos a diseño final, 
productos gráficos y audiovisuales 
generados para el desarrollo 
turístico municipal. 

OBJETIVO:  

Contratación de personal y servicios especializados en el área turística y 
operativa, como también especialistas en difusión y promoción digital en redes 
sociales, para un desarrollo óptimo y acorde al crecimiento y demanda turística 
del municipio alteño. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado. 

- [Ŝȅ bȏ лом [Ŝȅ aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέ 

- [Ŝȅ bȏ нфн [Ŝȅ DŜƴŜǊŀƭ ŘŜƭ ¢ǳǊƛǎƳƻ ά.ƻƭƛǾƛŀ ǘŜ ŜǎǇŜǊŀέ 

- Ley Municipal N° 448 

RIESGOS IDENTIFICADOS: No se cuenta con consultorías específicas para áreas relacionadas al Turismo. 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UT - 06 

PLAZO: 4 meses 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

7 

- Fortalecimiento del desarrollo 
turístico comunitario. 

-  Dinamización de actividades 
turísticas comunitarias en el área 
rural. 

- Términos de Referencia.  
- Estudio de nota de justificación 
de gasto. 

- Poa 05. 
- Nota de justificación de gasto. 
- Nota de solicitud de inicio de 
proceso 

NOMBRE:  Programa de desarrollo del Turismo Comunitario 
- Técnico Responsable de 

Turismo Comunitario. 

- Dirección de Desarrollo 
Productivo de Pequeñas y 
Medianas Empresas. 

 

- Posicionamiento de los 
emprendimientos de desarrollo de 
Turismo de Base Comunitaria. 

 

OBJETIVO:  
Fortalecer y dinamizar la actividad turística en los emprendimientos de 
Turismo Comunitario. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado. 

- [Ŝȅ bȏ лом [Ŝȅ aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέ 

- [Ŝȅ bȏ нфн [Ŝȅ DŜƴŜǊŀƭ ŘŜƭ ¢ǳǊƛǎƳƻ ά.ƻƭƛǾƛŀ ǘŜ ŜǎǇŜǊŀέ 

- Ley Municipal N° 448 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambio constante de autoridades originarias del área rural. 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UT - 07 

PLAZO: 4 meses 
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ELEMENTOS DE ENTRADA  
 E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

- Nota de solicitud
- Perfil de Proyecto
- Documentos de respaldo

- Técnico  de la  Unidad de Turismo 1. Recepción de nota de solicitud de realización del Proyecto o Servicio.

- Responsable de Turismo 
Comunitario de Unidad de Turismo

- Director de DDPPyMES.

2. Aceptación o rechazo de nota de realización del evento.
- Nota de solicitud aprobada para la 

ADQUISICION DE BIENES O 
SERVICIOS

3. Aprobación del Proyecto de acuerdo al cronograma o programa 
elaborado.

- Invitaciones a Instituciones 
involucradas

- Convocatoria
- Programa
- Material logístico de apoyo 4. Realización del Proyecto bajo cronograma.

- Informe técnico de análisis
5. Análisis y/o resultado (impacto) generado por el Proyecto.
6. Aprobación de informe técnico de análisis y/o resultados.
7. Implantación y/o realización del Diseño o Rediseño de las conclusiones 

emitidas por informe técnico.

- Informe técnico
- Documentación con respaldo de la 

realización del Proyecto

- Técnico responsable de la Unidad de 
Turismo

8. Archivo de la documentación.

1

2

3

4

56

7

INICIO

FIN

SI

NO

SI

NO

NOMBRE DEL PROCESO:
Homologación de imagen institucional y formatos en procesos de 
contratación con las unidades especializadas del GAMEA.

Unidad de Turismo 
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UT - 01
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

8

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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ELEMENTOS DE ENTRADA  
 E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

- Nota de solicitud
- Perfil de evento
- Documentos de respaldo

- Responsable de Promoción y 
Difusión de la Unidad de Turismo

1. Recepción de nota de solicitud de realización del evento

- Responsable de Promoción y 
Difusión de la Unidad de Turismo

- Director de DDPPyMES.

2. Aceptación o rechazo de nota de realización del evento

- Nota de solicitud aprobada para 
evento 3. Aprobación del evento de acuerdo al cronograma o programa elaborado

- Invitaciones a Instituciones 
involucradas

- Convocatoria
- Programa
- Material logístico de apoyo

4. Realización del evento bajo cronograma

- Informe técnico de análisis

5. Análisis y/o resultado (impacto) generado por el evento ferial.
6. Aprobación de informe técnico de análisis y/o resultados.
7. Implantación y/o realización del Diseño o Rediseño de las conclusiones 
emitidas por informe técnico.

1

2

3

4

56

7

INICIO

FIN

SI

NO

SI

NO

NOMBRE DEL PROCESO: Programas Feriales y Actividades Turísticas Unidad de Turismo 
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UT - 02
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

8

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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ELEMENTOS DE ENTRADA  
 E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

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

 Técnico responsable de la Unidad de 
Turismo.

1. Recepción informe de justificación de pedido de material impreso
2. Elaboración de especificaciones técnicas

 Modelo tentativo de material a 
imprimir

- Técnico responsable de la Unidad de 
Turismo.

- Dirección de Comunicación

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

 Nota de solicitud
 Técnico responsable de la Unidad de 
Turismo.

4. Autorización o rechazo

 Jefe de la Unidad de Contrataciones 
RPA

5. Seguimiento a ala autorizacion
- Acta de apertura άInforme de 

calificación y recomendación.
- Nota de adjudicación
- Formulario de ODC

6. Elaboración y publicación de DBC, según el objetivo, modalidad y cuantía 
de la contratación.

7. Elaboración de nota de adjudicación y notificación (según corresponda)
8. Orden de Compra.

- Especificaciones tecnicas
- Formulario de ingresos

- Técnico procesador de la Unidad de 
Almacenes.

- Técnico responsable de la Unidad de 
Turismo

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

1

2

3 4

5

6

7 8

INICIO

FIN

 Responsable de proceso de 
contratación - UACM

 Acta de conformidad.
- Técnico responsable de la Unidad de 

Turismo.
10. Recepción del bien y/o material requerido
11. Archivo de la documentación.

9

10

SI

NO

NOMBRE DEL PROCESO: Seguimiento a la adquisición de material impreso. Unidad de Turismo 
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UT - 03
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

11

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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ELEMENTOS DE ENTRADA  
 E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

- Datos estadísticos
- Actas de reuniones
- Especificaciones técnicas.
- Certificación Presupuestaria
- Form. Solicitud a terceros
- Nota de solicitud.

- Técnico Responsable de la Unidad de 
Turismo.

1. recepción  de la solicitud y justificación para la ejecución de la 
construcción y/o refacción de infraestructura y solicitud de inicio

- Carpeta de contratación
- Nota de Autorización o rechazo

- Director de DDPPyMES.
2. Autorización o rechazo de la carpeta
3. Remisión de la carpeta a la Dirección de Licitaciones 

- Documento Base de Contratación 
(DBC)

- Dirección de Contrataciones 4. Cuantía, parte administrativa del proceso de contratación.

- Acta de apertura
- Calificación Técnica Administrativa
- Informe Único de Calificación

- Comisión Calificadora
- RPA

5. Recepción de propuestas, calificación y emisión de Informe Único de 
Calificación.

6. Elaboración de nota de adjudicación
7. Nota de adjudicación aprobada

- Nota de adjudicación
- Asesoría Legal de la Dirección de 

Contrataciones.
8. Elaboración de la minuta de contrato con los documentos solicitados en el 

DBC.

- Acta de entrega Provisional
- Acta de entrega Definitiva.

- Responsable de proyectos
- Técnico Responsable de la Unidad de 

Turismo.

9. Concluida la obra se procederá a la entrega provisional y luego la entrega 
definitiva

10. Archivo de la Documentación

1

23

4

5

6

9

INICIO

FIN

SI

NO

7

NOMBRE DEL PROCESO: Seguimiento a la construcción, equipamiento y/o refacción de infraestructura. Unidad de Turismo 
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UT - 04
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

10

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

8
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ELEMENTOS DE ENTRADA  
 E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

- Documento que justifique la 
adquisición

- Llenado de formularios de 
requerimiento de material

- Especificaciones técnicas o términos 
de referencia del bien o servicio a 
ser contratado.

- Nota de solicitud  de preventivo

- Técnico Responsable de la Unidad de 
Turismo

1. Armado de carpeta para solicitud de preventivo
2. Autorización  de las autoridades competentes

- Nota de Autorización e inicio 
preventivo

- Secretaria Municipal de Desarrollo 
Economico

3. Solicitud Autorización de incido de proceso con el VºBº del RPA 
correspondiente.

- Acta de apertura
- Evaluación técnica administrativa
- Informe Único de Calificación

- Técnico Responsable de la Unidad de 
Turismo

- Director de DDPPyMES.
- Dirección de Contrataciones
- UACM

4. Seguimiento al acuerdo a la cuantía y objeto se procederá con la parte 
administrativa del proceso de contratación.
5. Recepción de propuestas
6. Calificación y emisión de los informes

- Nota de Adjudicacion - RPA 7. Elaboración de la Nota de Adjudicación

- Documentos solicitados en la nota 
de adjudicación (NIT-RUPE, nota de 
no adeudo a las AFPs, 
FUNDEMPRESA, TESTIMONIO, ETC.)

- UACM 8. Elaboración de Orden de Compra/ trabajo o contrato consignado

- Formulario de ingreso y control de 
calidad

- Informe de recepción provisional y 
definitiva

- Acta de conformidad 

- Unidad de Almacenes o Unidad de 
Activos Fijos (de acuerdo a la 
adquisición del bien o servicio)

9. Seguimiento a la Verificación e Informe del bien o servicio a ser entregado

1

2

3

4

5 6

7

8

INICIO

FIN
- Formularios de registro, codificación 

y control de activos

- Comprobante de pago
- Cheque

- Responsable técnico de Turismo
- Unidad de Activos Fijos

- Dirección de Tesoro Municpal

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

12. Elaboración y programación de pago.
13. Nota de Conformidad para archivo

9 10

11

12

SI

NO

SI

NO

NOMBRE DEL PROCESO: Seguimiento adquisición de bienes y servicios Unidad de Turismo 
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UT - 05
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

13

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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ELEMENTOS DE ENTRADA  
 E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

- Términos de referencia
- POA 05
- Estudio de Identificación o perfil
- Formulario de solicitud de servicios 

a terceros.
- Nota de justificación de gasto.
- Nota de solicitud de preventivo.

- Técnico responsable de la Unidad de 
Turismo.

- Director de DDPPyMES.

1. Armado de carpeta, 
2. Revisión y Autorización del proyecto por la autoridades competentes
3. Solicitud de preventivo

- Nota de Inicio de Proceso con VºBº 
de Secretaria Municipal de Culturas 
y Turismo.

- RPA Dirección de Talento Humano
4. Emisión de preventivo con su respectiva numeración, y posterior solicitud 

de inicio de proceso y autorización al RPA.

- Carpeta con todas la documentación
- Dirección de talento Humano
- Unidad de Selección y Contratación.

5. Remisión de carpeta a la Unidad de selección y Contratación.
6. Análisis y evaluación de la carpeta de contratación. 

- Unidad de Selección y Contratación
- Responsable SICOES

7. Inscripción y publicación en el SICOES( en caso de contratación Mayor). 
Contratación menor invitación directa para determinar fechas y plazos 
para su adjudicación.- Nota de Adjudicación

8. Revisión y Análisis del curriculum del proponente para su adjudicación

- Documento de contrato
- Área legal de Dirección de Talento 

Humano.
9. Realización y elaboración del contrato, para la firma de los interesados

1

2

3

4

5

6

7

8

INICIO

FIN

9

10

- Informe de actividades/Informe de 
producto final

- Carpeta con toda la documentación 
realizada en el proceso 
administrativo.

- Dirección de Tesoro Municipal

- Unidad de Archivo Central

10. Elaboración y programación de pago de acuerdo a ala contratación.

11. Solicitud a la entidad Archivo de la documentacion.

SI

NO

SI

NO

SI

NO

NOMBRE DEL PROCESO:Seguimientos de contratación de consultorías por producto. Unidad de Turismo 
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UT - 06
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

11

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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ELEMENTOS DE ENTRADA  
 E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

- Nota de solicitud
- Perfil de evento
- Documentos de respaldo

- Responsable de Turismo 
Comunitario de Unidad de Turismo

1. Recepción de nota de solicitud de realización del evento

- Responsable de Turismo 
Comunitario de Unidad de Turismo

- Director de DDPPyMES.

2. Aceptación o rechazo de nota de realización del evento
- Nota de solicitud aprobada para 

evento 3. Aprobación del evento de acuerdo al cronograma o programa 
elaborado.- Invitaciones a Instituciones 

involucradas
- Convocatoria
- Programa
- Material logístico de apoyo

4. Realización del evento bajo cronograma

- Informe técnico de análisis

5. Análisis y/o resultado (impacto) generado por el evento ferial.
6. Aprobación de informe técnico de análisis y/o resultados.
7. Implantación y/o realización del Diseño o Rediseño de las 

conclusiones emitidas por informe técnico.

- Informe técnico
- Documentación con respaldo de la 

realización del evento

- Responsable de Turismo 
Comunitario de  Unidad de Turismo

8. Archivo de la documentación.

1

2

3

4

56

7

INICIO

FIN

SI

NO

SI

NO

NOMBRE DEL PROCESO:Programa de desarrollo del Turismo Comunitario Unidad de Turismo 
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UT - 07
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

8

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE DESARROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL  CÓDIGO:  DDPA 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Plan Territorial de Desarrollo 
Integral. 

- Plan Estratégico Institucional. 

- Programación anual de 
actividades operativas 
aprobadas por la Secretaría 
Municipal de Desarrollo 
Económico. 

- Nota de Solicitud de la 
Organización productiva; o nota 
de la Unidad organizacional 
dependiente de la Dirección; o 
por instrucción del Director, la 
Secretaria Municipal de 
Desarrollo económico o la MAE. 

NOMBRE:  
Coordinación en la elaboración de políticas, planes, programas, proyectos y 
actividades dirigidas al sector artesanal 

- Director de Desarrollo 
Productivo Artesanal. 

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal. 

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal. 

- Responsable Administrativo 

- Técnico Administrativo. 

- Políticas, planes, programas y 
proyectos acordes al lineamiento de 
desarrollo local relacionadas al sector 
artesanal. 

OBJETIVO:  

Orientar, dirigir el trabajo institucional coordinado con los servidores públicos 

municipales dependientes de las unidades organizacionales, a través del 

cumplimiento de los lineamientos de desarrollo local relacionadas al sector 

artesanal. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política Del Estado articulo 334 y 406. 

- [Ŝȅ bϲ лом [Ŝȅ aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ 
articulo 92 (Desarrollo Productivo) parágrafo III. 

- Ley N° 306 de Promoción y Desarrollo Artesanal. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Mal llenado de formularios. 
COD. DE PROCESO: SMDE - DDPA - 01 

PLAZO: Anual 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Plan Territorial de Desarrollo 
Integral. 

- Plan Estratégico Institucional. 

- Nota de Solicitud de la 

organización o institución que 

solicita al GAMEA el 

establecimiento de una alianza 

estratégica público ς privado, a 

través de la firma de un de 

acuerdo o convenio de 

cooperación interinstitucional. 

NOMBRE:  
Verificación de lineamientos estratégicos y requisitos técnico legales para la 
firma de convenios y/o acuerdos de cooperación interinstitucional, junto al 
seguimiento a su cumplimiento. 

- Director de Desarrollo 
Productivo Artesanal. 

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal. 

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal. 

- Responsable Administrativo 

- Técnico Administrativo. 

- Alianzas público privadas, acorde a la 
normativa institucional y los 
lineamientos de desarrollo local 
relacionadas al sector artesanal, junto a 
informes de seguimiento al 
cumplimiento de acuerdos y convenios. 

OBJETIVO:  
Establecer convenios seguimiento al cumplimiento de convenios y/o acuerdos 
de cooperación interinstitucional, para la promoción y fortalecimiento del 
sector artesanal 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política Del Estado articulo 334 y 406. 

- Ley N° 031 Ley Marco de !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ 
LōłƷŜȊέΣ ŀǊǘƛŎǳƭƻ фн ό5ŜǎŀǊǊƻƭƭƻ tǊƻŘǳŎǘƛǾƻύ ǇŀǊłƎǊŀŦƻ LLLΦ 

- Ley N° 306 de Promoción y Desarrollo Artesanal. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Mal llenado de formularios. 
COD. DE PROCESO: SMDE - DDPA - 02 

PLAZO: Anual 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

- Solicitudes 

- Pliegos petitorios 

- Reportes de alerta temprana 
SISCO 

- Alertas de medios de 
comunicación 

- Acciones de hecho 

- Contraposición de intereses entre 
organizaciones productivos. 

- Contraposición de intereses entre 
organizaciones productivas del 
sector artesanal y el GAMEA 

 

NOMBRE:  Gestión los conflictos sociales, quejas o reclamos de los Artesanos. 
- Director de Desarrollo 

Productivo Artesanal. 

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal. 

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal. 

- Responsable Administrativo 

- Técnico Administrativo. 

- Acta de acercamiento,   

- Acta de entendimiento o Acta de 
acuerdo. 

- Planillas de asistencia. 

- Informe de seguimiento al 
cumplimiento de acuerdos. 

OBJETIVO:  
Realizar acciones de prevención y gestión constructiva de conflictos sociales, 
junto a la atención de quejas, reclamos de organizaciones productivas de 
artesanos. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política Del Estado articulo 334 y 406. 

- [Ŝȅ bϲ лом [Ŝȅ aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ 
LōłƷŜȊέΣ ŀǊǘƛŎǳƭƻ фн ό5ŜǎŀǊǊƻƭƭƻ tǊƻŘǳŎǘƛǾƻύ ǇŀǊłƎǊŀŦƻ LLLΦ 

- Ley N° 306 de Promoción y Desarrollo Artesanal. 
 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Mal llenado de formularios. 
COD. DE PROCESO: SMDE - DDPA - 03 

PLAZO: Anual 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4  

- Requerimiento de informe de 
la Unidad de Transparencia. 

- Requerimiento de informe de 
la MAE. 

- Requerimiento de informe 
para la Evaluaciones de medio 
término. 

- Requerimiento de informe de 
organizaciones productivas. 

 

- Generación de indicadores 
generales para la medición de 
efecto e impacto de las políticas, 
planes proyectos y actividades de 
desarrollo productivo del sector 
artesanal. 

NOMBRE:  
Seguimiento a las Unidades Organizaciones de la Dirección, para evaluar su 
desempeño. 

- Director de Desarrollo 
Productivo Artesanal. 

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal. 

- Responsable Administrativo 

- Técnico Administrativo. 

- Informes de seguimiento al 
cumplimiento de objetivos de gestión 
 

 

OBJETIVO:  
Asegurar el cumplimiento de los objetivos de gestión, realizando monitoreo y 
control de las actividades previstas en la programación anual de actividades 
operativas aprobadas por la Secretaría Municipal de Desarrollo Económico. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política Del Estado articulo 334 y 406. 

- [Ŝȅ bϲ лом [Ŝȅ aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ 
LōłƷŜȊέΣ ŀǊǘƛŎǳƭƻ фн ό5ŜǎŀǊǊƻƭƭƻ tǊƻŘǳŎǘƛǾƻύ ǇŀǊłƎǊŀŦƻ LLLΦ 

- Ley N° 306 de Promoción y Desarrollo Artesanal. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Mal llenado de formularios. 
COD. DE PROCESO: SMDE - DDPA - 04 

PLAZO: Anual 
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NOMBRE DEL PROCESO: Dirección de Desarrollo Productivo  Artesanal
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE -  DDPA -01
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1.   Instruye a través de una Comunicación Interna la realización de 
reunión de coordinación para la elaboración de políticas, planes, 
programas, proyectos y actividades dirigidas al sector artesanal.

INICIO

2

- Actividad programada en el POA
- Nota de Solicitud de la organización 

productiva.

- Director de Desarrollo productivo 
Artesanal.

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal.

1

NO

SI

5

4

FIN

6

NO

2. Realiza la reunión de coordinación, estableciéndose en un Acta 
de Reunión de Coordinación los alcances, estrategias, 
beneficiarios, recursos de las políticas, planes, programas, 
proyectos y actividades.

- Hoja de Ruta
- Instrucción de inmediato superior

3.  Elabora las políticas, planes, programas, proyectos y actividades 
dirigidas al sector artesanal, en cumplimiento a lo establecido en el 
Acta de Reunión de Coordinación.

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal.

- Políticas, planes, programas, 
proyectos y actividades elaboradas 
dirigidas al sector artesanal, en 
cumplimiento a lo establecido en el 
Acta de Reunión de Coordinación.

- Director de Desarrollo productivo 
Artesanal

6. Aprueba el informe seguimiento ς avance-logros o resultados 
alcanzados en la implementación, e instruye la realización de 
descargos de recursos invertidos 

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

7 SI

Coordinación en la elaboración de políticas, planes, programas, proyectos y 

actividades dirigidas al sector artesanal 

- Director de Desarrollo productivo 
Artesanal

- Acta de Reunión de Coordinación

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

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal.

- Políticas, planes, programas, 
proyectos y actividades elaboradas 
dirigidas al sector artesanal - 
Aprobadas

5. Implementa las Políticas, planes, programas, proyectos y 
actividades elaboradas dirigidas al sector artesanal; elabora 
periódicamente informe seguimiento ς avance-logros o resultados 
alcanzados en la implementación.

- Director de Desarrollo productivo 
Artesanal

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal.

- Informe seguimiento ς avance-
logros o resultados alcanzados en la 
implementación - Aprobado

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

3
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NOMBRE DEL PROCESO: Dirección de Desarrollo Productivo  Artesanal
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE -  DDPA - 02
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1.   Instruye la firma de convenio o acuerdos con instituciones 
públicas-privadas y de la Cooperación Internacional o deriva la Hoja 
de Ruta a la Unidad Organizacional Correspondiente. INICIO

2

Nota de Solicitud de la Institución o 
organización productiva.

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal.

1

NO

SI

5

FIN

6

2. Revisa si se adapta a los lineamientos estratégicos del GAMEA, 
revisa requisitos, requiere la elaboración de respaldos técnicos y 
legales.

- Hoja de Ruta
- Instrucción de inmediato superior

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

- Responsable administrativo de la 
unidad organizacional.

- Asesor Legal.

6. Procede a la firma del acuerdo. En caso de Convenio, deriva a la 
Dirección de Asesoría Legal

- Hoja de ruta con requisitos y 
respaldos completos.

7

SI

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

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

- Director de Desarrollo productivo 
Artesanal

4.  Verifica requisitos para la firma de convenios y acuerdos, junto a 
respaldos técnico legales. 

5.  Aprueba la solicitud de firma de convenios y acuerdos y deriva al 
Secretario (a) Municipal la Hoja de Ruta, con los requisitos y 
respaldos técnicos legales completos.

- Secretario(a) Municipal

- Dirección General de Asesoría Legal
- Hoja de ruta con requisitos y 

respaldos completos.

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

3- Hoja de Ruta
- Instrucción de inmediato superior

- Hoja de Ruta
- Instrucción de inmediato superior

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal.

- Director de Desarrollo productivo 
Artesanal

- Hoja de Ruta
- Instrucción de inmediato superior

4

NO
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NOMBRE DEL PROCESO: Dirección de Desarrollo Productivo  Artesanal
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE -  DDPA - 03
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

Gestión los conflictos sociales, quejas o reclamos de los Artesanos.

- Nota de Solicitud, queja o reclamo.
- Pliegos petitorio

- Director de Desarrollo Productivo 
Artesanal 

1.   Deriva la solicitud, queja o reclamo o pliego petitorio a la unidad 
organizacional correspondiente.

- Solicitud queja o reclamo
- Pliegos petitorio

2. Remite para análisis e intervención.

- Solicitud
- Pliegos petitorio

- Responsable administrativo

4.    Analiza la solicitud o pliego petitorio.
-. Acopia información y documentos del conflicto.
-. Elabora informe situacional.
-. Apertura de carpeta de conflicto
-. Registra el conflicto, queja o reclamo

- Acciones de hecho
- Reporte de alerta temprana SISCO
- Reportes medios de comunicación

- Responsable administrativo

5.     Toma conocimiento de una acción de hecho.
-.  Acopia información y documentos del conflicto.
-   Elabora de informe situacional
-. Apertura de carpeta de conflicto
-. Registra el conflicto, queja o reclamo.

- Acciones de hecho
- Reporte de alerta temprana SISCO
- Reportes medios de comunicación

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal.

3. Remite para análisis e intervención.

- Informe situacional

6. Organiza la reunión de acercamiento o de Acuerdo.
-. Establece una reunión de acercamiento o acuerdo para la gestión 
del conflicto social.
-. Remite notas a los actores en conflicto, invitando a reunión para la 
firma de acuerdos.
-. Remite notas a las unidades organizacionales del GAMEA que tenga 
relación directa con el conflicto, invitando a reunión para la firma de 
acuerdos.

- Proveído - Responsable administrativo

8. Realiza el seguimiento al cumplimiento de acuerdos.
-. Remite periódicamente informes al Director de Desarrollo 
Productivo a través de su inmediato superior.
-. Custodia la documentación originada en al gestión del conflicto, 
queja o reclamo.

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal.

- Directos de desarrollo Productivo 
Artesanal.

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal.

1

2

3

4

5

6

- Acta de Reunión - Director de Desarrollo Productivo 
Artesanal.

7. Instruye el seguimiento al cumplimiento de acuerdos, para la 
resolución de conflictos sociales, quejas o reclamos.

INICIO

FIN

4.2

5.2

4.1

5.1

6.2

6.3

7

8 8.1
8.2
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NOMBRE DEL 
PROCESO:

Dirección de Desarrollo Productivo  Artesanal
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE -  DDPA - 04
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

Seguimiento a las Unidades Organizaciones de la Dirección, para evaluar su desempeño.

INICIO

4

SI

- Instrucción de inmediato superior
Director de Desarrollo Productivo 
Artesanal 

1.   Solicita informe detallado y respaldado de grado de cumplimiento de los 
objetivos y metas de gestión. 

- Hoja de Ruta

- Informe de seguimiento del grado de 
cumplimiento de los objetivos y 
metas de gestión.

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal.

4.    Revisa y da visto bueno al Informe de seguimiento del grado de 
cumplimiento de los objetivos y metas de gestión. 

- Informe de seguimiento del grado de 
cumplimiento de los objetivos y 
metas de gestión.

- Director de Desarrollo Productivo 
Artesanal 

5.     Aprueba el informe de seguimiento del grado de cumplimiento de los 
objetivos y metas de gestión.

- Hoja de Ruta
- Proveido

- Responsable administrativo
- Tecnico Administrativo

3. Elabora Informe de seguimiento del grado de cumplimiento de los 
objetivos y metas de gestión. 

- Proveído
- Asistente Administrativo de la 

Dirección de Desarrollo Productivo 
Artesanal

6. Custodia la los informes de seguimiento

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal.

2

NO

5

FIN

2. Instruye a su personal dependiente la elaboración de informes de 
seguimiento del grado de cumplimiento de los objetivos y metas de gestión. 

1

3

6
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROMOCIÓN ARTESANAL  CÓDIGO:  UPA 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Programación anual de 
actividades operativas 
aprobadas por la Secretaría 
Municipal de Desarrollo 
Económico. 

- Iniciativas ciudadanas de 
organizaciones de 
productores. 

- Actividad programada en el POA. 

-  Nota de Solicitud de la 
organización productiva. 

NOMBRE:  Organización y evaluación de eventos de promoción a la producción artesanal. 

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal 

- Responsable Administrativo 

- Técnico Administrativo 
 

- Facilitar la interacción social, cultural y 
económica entre el artesano ofertante 
y el consumidor final. 

- Establecer una plataforma de 
articulación al mercado revalorizando 
las artesanías con componentes de 
calidad, tradición e innovación, en base 
a las buenas prácticas desarrolladas en 
los eventos de promoción.  

OBJETIVO:  

Promover y gestionar la participación de los artesanos y asociaciones de 
artesanos en eventos de índole comercial o cultural relacionados al sector, 
incentivando la comercialización directa, la diversificación y la expansión de su 
mercado interno, así como la exportación de artesanías artísticas y utilitarias. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado articulo 334 y 406. 

- Ley N° 031 Ley Marco de Autonomías y Descentralización ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ 
articulo 92 (Desarrollo Productivo) parágrafo III. 

- Ley N° 306 de Promoción y Desarrollo Artesanal. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
No lograr interpelar al artesano y/o a las asociaciones sobre las virtudes de participar en eventos de promoción de artesanía de calidad, con 
tradición e innovación. 

COD. DE PROCESO: SMDE ς UPA - 01  

PLAZO: Anual 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Programación anual de 
actividades operativas 
aprobadas por la Secretaría 
Municipal de Desarrollo 
Económico. 

- Invitación de instituciones 
públicas, privadas o de la 
cooperación Internacional. 

- Actividad programada en el POA. 

- Nota de Solicitud de la 
organización productiva. 

- Nota de solicitud de instituciones 
públicas, privadas o de la 
cooperación Internacional 

NOMBRE:   Participación en eventos de promoción a la producción artesanal. 

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal 

- Responsable Administrativo 

- Técnico Administrativo 

- Facilitar la interacción social, cultural y 
económica entre el artesano ofertante 
y el consumidor final. 

- Establecer una plataforma de 
articulación al mercado revalorizando 
las artesanías con componentes de 
calidad, tradición e innovación, en base 
a las buenas prácticas desarrolladas en 
los eventos de promoción.  

OBJETIVO:  

Participar en eventos de índole comercial o cultural relacionados al sector 
artesanal organizados por otras entidades públicas, privadas o de la cooperación 
internacional, incentivando la comercialización directa, la diversificación y la 
expansión de su mercado interno, así como la exportación de artesanías 
artísticas y utilitarias. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado articulo 334 y 406. 

- [Ŝȅ bϲ лом [Ŝȅ aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ 
articulo 92 (Desarrollo Productivo) parágrafo III. 

- Ley N° 306 de Promoción y Desarrollo Artesanal. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
No lograr interpelar al artesano y/o a las asociaciones sobre las virtudes de participar en eventos de promoción de artesanía de calidad, 
con tradición e innovación. 

COD. DE PROCESO: SMDE ς UPA - 02 

PLAZO: Anual 
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NOMBRE DEL PROCESO:Organización y evaluación de eventos de promoción a la producción artesanal Unidad de Promoción Artesanal
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UPA -01 
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1.   Instruye la programación de eventos de promoción, previstas en 
el POA  o recibe la solicitud De la organización productiva, derivada 
por el Director de Desarrollo Productivo artesanal; deriva la Hoja de 
Ruta al Responsable Administrativo para que programe la feria y 
realice todas las actividades inherentes.

INICIO

2

- Actividad programada en el POA
- Nota de Solicitud de la organización 

productiva.
- Jefe de Unidad de Promoción 

Artesanal

1

NO

SI

4

3

FIN

5

NO

2. Elabora un perfil de proyecto o actividad, en ambos casos remite 
informe de alcances de la feria al Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal (en caso de ser una actividad prevista en el POA), en el 
segundo caso a través de una nota convoca a la organización 
productiva artesanal para definir características, alcances, 
participantes, autorizaciones, tareas las cuales deben estar 
definidas en un acta de reunión.

- Hoja de Ruta
- Instrucción de inmediato superior

- Responsable Administrativo

3.  Aprueba el Perfil de proyecto de feria, o el informe de alcance de la 
feria e instruye ejecutar la Feria. 

- Hoja de Ruta
- Perfil de proyecto de feria.
- Informe de alcance de la feria.

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal

4.  Coordina aspectos logísticos y servicios con la Dirección de 
Cultura, Secretaria Municipal de Movilidad Urbana, Dirección de 
Comunicación; Secretaria Municipal de Salud y otras instancia 
organizacionales del GAMEA, si corresponde; realiza actividades 
administrativas para la Contratación - adquisición de Bienes y 
Servicios e informa a cerca de los avance, logros o resultados 
alcanzados.

- Perfil de proyecto de feria - 
Aprobado

- informe de alcance de la feria 
aprobado

- Técnico Administrativo

5.  Aprueba el informe e instruye la realización de descargos de 
recursos invertidos 

- Informe de los avance, logros o 
resultados alcanzados

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal

6. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado (si 
corresponde), resguarda los archivos 

- Informe de los avance, logros o 
resultados alcanzados - aprobado

- Técnico Administrativo

6

SI

6.1
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NOMBRE DEL PROCESO: Participación en eventos de promoción a la producción artesanal. Unidad de Promoción Artesanal
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UPA - 02
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1.  Recibe la Invitación de la entidad pública o privada, derivada por 
el Director de Desarrollo productivo artesanal; revisa la 
documentación; deriva la Hoja de Ruta al Responsable 
Administrativo para que programe la Asistencia a la feria y realice 
todas las actividades inherentes o instruye la programación de la 
asistencia de organizaciones productivas a eventos de promoción, 
previstas en el POA a eventos de promoción organizados por otras 
entidades.

INICIO

2

- Actividad programada en el POA.
- Nota de Invitación en la entidad 

pública, privada o de la cooperación 
internacional.

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal

1

NO

SI

4

3

FIN

5

NO

2. Elabora un perfil de proyecto o actividad en caso de ser una 
actividad prevista en el POA, en caso de ser una invitación externa, a 
través de una nota convoca a la organización productiva artesanal 
para dar a conocer las características de la Invitación al evento de 
promoción, alcances, participantes,  tareas las cuales deben estar 
definidas en una acta de reunión; remite informe de alcances de la 
feria al Jefe de Unidad de Promoción Artesanal.

- Hoja de Ruta.
- Instrucción de inmediato superior.

- Responsable Administrativo.

3.  Aprueba el perfil de proyecto o el informe de alcance de la feria e 
instruye ejecutar la Feria. 

- Hoja de Ruta.
- Perfil de proyecto.
- Informe de alcance de la feria.

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal.

4.  Coordina aspectos logísticos y servicios con la Dirección de 
Cultura, Secretaria Municipal de Movilidad Urbana, Dirección de 
Comunicación; Secretaria Municipal de Salud y otras instancia 
organizacionales del GAMEA, si corresponde; realiza actividades 
administrativas para la Contratación - adquisición de Bienes y 
Servicios e informa a cerca de los avance, logros o resultados 
alcanzados.

- Perfil de proyecto ς aprobado.
- informe de alcance de la feria -

aprobado.
- Técnico administrativo.

5.  Aprueba el informe e instruye la realización de descargos de 
recursos invertidos (si corresponde).

- Informe de los avance, logros o 
resultados alcanzados

- Jefe de Unidad de Promoción 
Artesanal.

6. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado (si 
corresponde), resguarda los archivos.

- Informe de los avance, logros o 
resultados alcanzados - aprobado

- Técnico Administrativo.

6

SI

6.1
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL  CÓDIGO:  UDPA 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Programación anual de 
actividades operativas 
aprobadas por la Secretaría 
Municipal de Desarrollo 
Económico. 

- Iniciativas ciudadanas de 
organizaciones de productores 
artesanos. 

 

- Actividad programada en el POA. 

- Nota de Solicitud de la 
organización productiva. 

NOMBRE:   Organización de procesos de capacitación al sector artesanal. 

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal  

- Responsable Administrativo 

- Técnico Administrativo 

- Incremento de la productividad, 
innovación y emprendimiento, en la 
producción de artesanías artísticas y 
utilitarias a través de la transferencia y 
desarrollo de conocimientos como 
producto de la realización de procesos 
y eventos de capacitación  

OBJETIVO:  

Fortalecer través de procesos y eventos de capacitación ocupacional específica, 
empleabilidad y emprendimiento, la capacidad tanto individual como colectiva, 
en el incremento de su productividad, innovación y emprendimiento, 
transfiriendo y desarrollando conocimientos, destrezas y actitudes en la 
producción de artesanías artísticas y utilitarias. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política Del Estado articulo 334 y 406. 

- [Ŝȅ bϲ лом [Ŝȅ aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ 
LōłƷŜȊέΣ ŀǊǘƛŎǳƭƻ фн ό5ŜǎŀǊǊƻƭƭƻ Productivo) parágrafo III. 

- Ley N° 306 de Promoción y Desarrollo Artesanal. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
Los procesos y eventos de capacitación ocupacional específica, empleabilidad y emprendimiento no guardan relación con la realidad de 
las unidades productivas artesanales. 

COD. DE PROCESO: SMDE ς UDPA - 01 

PLAZO: Anual 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Programación anual de 
actividades operativas 
aprobadas por la Secretaría 
Municipal de Desarrollo 
Económico. 

- Iniciativas ciudadanas de 
organizaciones de 
productores. 

- Actividad programada en el POA. 

- Nota de Solicitud de la 
organización productiva. 

NOMBRE:  Organización de procesos de asistencia técnica al sector artesanal. 

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal  

- Responsable Administrativo 

- Técnico Administrativo 

- Las Unidades productivas artesanales 
han adoptado buenas prácticas o 
practicas mejoradas, a través de 
procesos de asistencia técnica junto a 
estrategias de acompañamiento y de 
apoyo constante, que fortalecen la 
producción de artesanías artísticas y 
utilitarias.  

OBJETIVO:  

Fortalecer la producción de artesanías artísticas y utilitarias a través de procesos 
de asistencia técnica, contribuyendo a la adopción de buenas prácticas o 
practicas mejoradas, a través de un proceso de acompañamiento y de apoyo 
constante a la implementación de dichas prácticas 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política Del Estado articulo N° 334 y 406. 

- [Ŝȅ bϲ лом [Ŝȅ aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ 
LōłƷŜȊέΣ ŀǊǘƛŎǳƭƻ фн ό5ŜǎŀǊǊƻƭƭƻ tǊƻŘǳŎǘƛǾƻύ ǇŀǊłƎǊŀŦƻ III. 

- Ley N° 306 de Promoción y Desarrollo Artesanal. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
Los procesos de asistencia técnica no guardan relación con la realidad de las unidades productivas artesanales. 
 

COD. DE PROCESO: SMDE ς UDPA - 02 

PLAZO: Anual 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

- Plan de implementación de 
asistencia técnica al sector 
artesanal. 

- Programación anual de 
actividades operativas 
aprobadas por la Secretaría 
Municipal de Desarrollo 
Económico. 

- Iniciativas ciudadanas de 
organizaciones de 
productores. 

- Nota de Solicitud de la 
organización productiva artesanal. 

- Actividad programada en el POA 

NOMBRE:  Gestión del Telecentro Artesanal - como componente de la asistencia técnica. 

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal  

- Técnico Administrativo 

- Las Unidades productivas artesanales 
acceden a la asistencia técnica en el 
manejo de programas en computación, 
como producto de la capacitados, en 
base a un modelo de gestión 

OBJETIVO:  
Fortalecer las capacidades a las unidades productivas del sector artesanal 
mediante el Funcionamiento del Telecentro como componente de la asistencia 
técnica para todos los rubros del sector productivo artesanal. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política Del Estado articulo 334 y 406. 

- [Ŝȅ bϲ лом [Ŝȅ aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ 
LōłƷŜȊέΣ ŀǊǘƛŎǳƭƻ фн ό5ŜǎŀǊǊƻƭƭƻ tǊƻŘǳŎǘƛǾƻύ ǇŀǊłƎǊŀŦƻ LLLΦ 

- Ley N° 306 de Promoción y Desarrollo Artesanal. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Los procesos de asistencia técnica no guardan relación con la realidad de las unidades productivas artesanales. 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UDPA - 03 

PLAZO: Anual 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4 

- Programación anual de 
actividades operativas 
aprobadas por la Secretaría 
Municipal de Desarrollo 
Económico. 

- Iniciativas ciudadanas de 
organizaciones de 
productores. 

- Nota de Solicitud de la 
organización productiva artesanal. 

- Actividad programada en el POA 

NOMBRE:  
Gestión del Centro Integral Productivo Artesanal - como componente de la 
asistencia técnica. 

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal  

- Técnico Administrativo 

- Las Unidades productivas artesanales 
acceden a la asistencia técnica en el 
rubro de la transformación de la 
madera, como producto de la 
capacitados, en base a un modelo de 
gestión 

OBJETIVO:  
Fortalecer las capacidades a las unidades productivas del sector artesanal en el 
rubro de madera mediante el Centro Integral Productivo Artesanal.  

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Constitución Política Del Estado articulo 334 y 406. 

- Ley N° 031 Ley Marco de !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ 
LōłƷŜȊέΣ ŀǊǘƛŎǳƭƻ фн ό5ŜǎŀǊǊƻƭƭƻ tǊƻŘǳŎǘƛǾƻύ ǇŀǊłƎǊŀŦƻ LLLΦ 

- Ley N° 306 de Promoción y Desarrollo Artesanal. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Los procesos de asistencia técnica no guardan relación con la realidad de las unidades productivas artesanales. 
COD. DE PROCESO: SMDE ς UDPA - 04 

PLAZO: Anual 
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NOMBRE DEL PROCESO: Organización de procesos de capacitación al sector artesanal. Unidad de Desarrollo Productivo Artesanal
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UDPA - 01 
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

INICIO

2

- Actividad programada en el POA.
- Nota de Solicitud de entidad externa para la 

realización conjunta de la actividad de 
Capacitación.

- Nota de Solicitud de la organización productiva.
- Jefe de Unidad de Desarrollo 

Productivo Artesanal.

1

NO

SI

4

3

FIN

5

NO

2. Elabora el perfil de la actividad de capacitación previstas en el POA 
o a través de una nota solicita a la entidad externa información 
complementaria, posteriormente socializa a la organización 
productiva artesanal la actividad de capacitación; o establece una 
reunión con la organización productiva para conocer los alcances de 
su solicitud, en estos dos últimos casos remite informe de alcances al 
Jefe de Unidad de Desarrollo Productivo Artesanal.

- Hoja de Ruta.
- Instrucción de inmediato superior.

- Responsable Administrativo.

- Hoja de Ruta
- Perfil de Proyecto
- Informe de alcance de la 

capacitación.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal.

4.  Coordina aspectos logísticos y servicios con la Dirección de Cultura, 
Dirección de Comunicación y otras instancia organizacionales del 
GAMEA, si corresponde; realiza actividades administrativas para la 
Contratación - adquisición de Bienes y Servicios e informa a cerca de 
los avance, logros o resultados alcanzados en la capacitación.

- Perfil de proyecto - Aprobado
- Informe de alcance de la capacitación 

- Aprobado.
- Técnico administrativo.

5.  Aprueba el informe e instruye la realización de descargos de 
recursos invertidos, si corresponde.

- Informe de los avance, logros o 
resultados alcanzados en el proceso 
de capacitación

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal

6. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado (si 
corresponde), resguarda los archivos 

- Informe de los avance, logros o 
resultados alcanzados en la actividad 
de capacitación - aprobado

- Técnico Administrativo

6

SI

3.  Aprueba el Perfil de proyecto o el informe de alcance de la 
actividad de capacitación, instruye ejecutar la capacitación.

1.  Instruye la programación de la actividad de capacitación, 
previstas en el POA o recepciona la solicitud derivada por el Director 
de Desarrollo productivo artesanal; revisa la documentación; deriva 
la Hoja de Ruta al Responsable Administrativo para que programe la 
actividad de Capacitación y realice todas las actividades inherentes.  

6.1
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NOMBRE DEL PROCESO: Organización de procesos de asistencia técnica al sector artesanal. Unidad de desarrollo Productivo Artesanal
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMDE ς UDPA - 02
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

INICIO

2

- Actividad programada en el POA.
- Nota de Solicitud de entidad externa 

para la realización conjunta de 
Asistencia Técnica.

- Nota de Solicitud de la organización 
productiva.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal

1

NO

SI

4

3

FIN

5

NO

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

- Hoja de Ruta
- Instrucción de inmediato superior

- Responsable Administrativo

- Hoja de Ruta.
- Perfil de Proyecto.
- Informe de alcance de la Asistencia 

técnica.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal

4. Coordina aspectos logísticos y servicios con la Dirección de 
Cultura, Dirección de Comunicación y otras instancia 
organizacionales del GAMEA, si corresponde; realiza actividades 
administrativas para la Contratación - adquisición de Bienes y 
Servicios e informa a cerca de los avance, logros o resultados 
alcanzados en la Asistencia Técnica.

- Perfil de proyecto - Aprobado
- Informe de alcance de la asistencia 

técnica aprobado
- Técnico administrativo

5.  Aprueba el informe e instruye la realización de descargos de 
recursos invertidos, si corresponde.

- Informe de los avance, logros o 
resultados alcanzados en el proceso 
de asistencia técnica.

- Jefe de Unidad de Desarrollo 
Productivo Artesanal

6. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asignado (si 
corresponde), resguarda los archivos 

- Informe de los avance, logros o 
resultados alcanzados en la actividad 
de asistencia técnica - aprobado

- Técnico Administrativo

6 SI

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

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

6.1

 


























































































































































































