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

VISTOS Y CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

38}

Que, la Ley N° 1178, en su Articule 28; establece: “Todo servidor plblico respondera de los resuitados emergentes del cesempens 4
las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo...”.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA aprabado por Decreto Edif N° 036/2018 y modificado
por Decreto Edil N° 035/2023, en su Articulo 15. Aprobacion de los Manuales, determina: “El Manual de Organizaciones y Funcicnes, 2l
Manuzl de Pracesos y Procedimientos y las madificaciones a ambos documentos serén aprobados mediante Decreto Edil por el Alcalds
0 Alcaldesa Municipal: Estos documentos son instrumentos téenicos de curplimiento obligatoric”. :

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

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

£
o

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

POR TANTO:

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

DECRETA:

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

QANNOC AQ SO U R TP iU N R ROR MR NONGORORR OUON RO




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

o 2.3
X"K\\I‘XN-IMI‘I::I'X-I'.‘"(-)'.'l‘k'-Ii!-!&?('!C&Zﬁ':I""(‘3I‘Z('X":('I‘.‘('II-I'JL‘K’&J:-“»?IC('xmx‘Z#A’(’)‘»‘Z"K:Ka".."31’2‘1%1%?/3(*751%2%3’1’2‘10?}%& £ lw A L:‘i /

DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

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

DISPOBICIONES FINALES

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

SEGUNDOQ. « De conformidad a lo prevista por el Artlculo 14 de la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales N° 482, el prasente Decrato
Edil debera ser remitido al Servicio Estatal de Autonomias — SEA para fines consiguientes,

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

Registrese, comuniquess, publiquess y archivese.
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Avenida Costanera Nro, 022, Urbanizacion Libartad, entre calles J.J, Torros y Herndin Siles
Zuazo, Casa Munlicipal (Jach'a Uta), a madla Guadra da la Estacidn de Bamberos £l Alta.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
oM. P. P. O

1. PRESENTACION

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

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

cada una de las areas y/o unidades organizacionales, realizando la actualizacion de los procesos y
procedimientos de acuerdo a la normativa vigente emitida por el ni vel Nacional, Departamental, Municipal
en sus diferentes ambitos.

Para la presente version del Manual de Procesos y Procedimientos, se incorpora una hoja adicional, bajo la
denominacion o0 For mul aci - n d gque Rpresent simresdmen de los procesos identificados por
cada unidad organizacional, que servira para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.

2. OBJETIVO

El Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto como Institucion Publica, tiene como una de sus finalidades la
satisfaccién de las necesidades de la poblacion y la mejora de sus condiciones de vida. Para lograr dicha
finalidad se necesita crear y constituir una Estructura Organizativa que le permita responder de forma
efectiva a las demandas de la poblacion.

Es asi, que el Manua | de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa , describe en
forma sistematica, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado
funcionamientoy pued a hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las acti vidades ya establecidas
en orden | 6gico y en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos, como la coordinacion entre las distintas areas y/o Unidades
Organizacionales del Organo Eje cutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

3. MARCO LEGAL
El presente Manual de Procesos y Procedimientos se sustenta bajo el siguiente marco juridico:
a) La Constitucion Politica del Estado Plurinacional en el art2cul o 232 s elbicha: oLa A

se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,

responsabilidad y resultados. 6

b) Ley No.031,Marco de Autonom2as y Descentr al detl®dejulimde 20AMque ®s | b § T e:
en su artz2cul o 34, o EI gobierno aut-nomo municipal est 8§
con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus com petencias. Esta

integrado por concejalas y concejales electas y electos, segin criterios de poblacion, territorio y
equidad, mediante sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario
campesinos elegidas y elegidos mediante nor mas y procedimientos propios que no se hayan
constituido en autonomia indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo
Ejecutivo, presidido por una Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademés por autoridades
encargadas de la administracion, cu yo numero y atribuciones seran establecidos en la carta
organica o normativa municipal. La Alcaldesa o el Alcalde sera elegida o elegido por sufragio
uni versal en |lista separada de | as concejalas o concejal
c) Ley N° 482 de Gobiernos Aut 6nomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO
DI SPOSI CIl ONES GENERALES Art2zculo 1. (OBJETO) . Mani fiesta:
la estructura organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Autonomos Municipales, de manera
suplet ori a6 y en el CAPCTULO |V DRGANO EJECUTI VO MUNI CI |
ORGANIZATIVA). Contempla la conformacién del ejecutivo municipal.
d) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
e) Ley N° 777 sistema de Planificacion Integral del Estado de 21 de enero de 2016.
f)Ley NA 004 de Lucha Contra la Corrupci-n y el Enriqueci mi
de 31 de marzo de 2010.
g) Ley N° 2027, Estatuto del funcionario Publico del 27 de oct ubre de 1999, modificado por la Ley N° 2104
del 21 de junio del 2000.
h) Decreto Supremo N° 23318 & A Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica de 03 de
noviembre de 1992.
i) Decreto Supremo N° 26237, que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Pudblica
de 29 de junio de 2001.
i) Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Bésicas del Sistema
de Organizacion Administrativa.
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa (RE 8SOA) del GAMEA aprobado
mediante Decreto  Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018, modificado por Decreto Edil No.
035/2023 del 27 de diciembre de 2023.

I) Ley Municipal N° 777, de fecha 2 de febrero de 2023, del Plan de Ordenamiento Territorial del
Mu nicipio de El Alto 2021 ¢ 2045.

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

4. ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de ¢ aracter técnico establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB -SOA) es de aplicaciéon y cumplimiento obligatorio
en todas las éareas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto , segun la estructura vigente, asi como para todos los
servidores publicos sin excepcion en sus diferentes niveles.

Aquellos procesos que se generen y no sean consecutivos y/o recurrentes en las unidades organizac ionales
que no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulacién de los

mismos sera establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo
analisis y detalle de los procedimiento s para su posterior coordinacién, implementacién y ajuste en el manual

de Procesos y Procedimientos a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

5. RESPONSABILIDADES

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

i) La actual estructura organizacional;

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

iii) El cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales;

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

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

Sonr esponsables del cumplimiento y aplicaci-n del presente Man
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
A L T Q. Direccion de Planificacion a través de la Unidad de Desar rollo Organizacional, es responsable de

la centralizacion de informacién en coordinacion con las demas unidades organizacionales para el ajuste y
la adecuacion de informacion en los formularios disefiados y establecidos para la actualizacién y posterior
apr obacion del presente manual de Procesos y Procedimientos.

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

6. MISION POLITICA

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

EL ALTO CIUDAD EMERGENTE CON ALMA Y ESPIRITU DE UNIDAD CON PLANIFICACION DEL

BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE GARANTIZA

DERECHOS, SEGURIDAD DEL ESPACIO PUBLICO, CON ACCESO A LA SALUD, EDUCACION Y
PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.

7. VISION POLITICA

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

EL ALTO CON IDENTIDAD, ES LA CIUDAD AJAYU CON DERECHO A LA SALUD, EDUCACION Y
SIN VIOLENCIA, CON EMPLEO, MODERNIDAD, INDUSTRIAS Y EMPRENDIMIENTOS. PARA EL
DESARROLLO SUSTENTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA RE GION
METROPOLITANA.
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8. DESCRI PCI DN DE

EJEESTRATEGICC

Gobernanza
Territorial:  Ciudad
Verde

y Acogedora

OBJETIVO

Construir  las  condiciones d
habitabilidad, funcionalidad y
sustentabilidad, para un municipic
acogedor.

LOS EJES ESTRATEGI

DESCRIPCION

La planificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion territ
prevé no sélo espaciosdestinadosa viviendasy fabricas,parquesindustriales,
sinotambién consideraespaciospublicosde esparcimientoque permitan una

ciudad con calidad humana, asi como también espacios resilientes c
naturalezay elmedioambienteque garanticerlosderechosdelamadretierra y

la proteccién de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

COS DEL

Desarrollo
Humano: Ciudad
con Garantia de

Derechos con
SEUTRY
Educacion, sin
violencia

Contribuir a la formacién del se
humano integral, con dignidad
mediante la equidad egualdad de
oportunidades, con garantia a sU
derechos fundamentales, col
identidad cultural, asentada en lo
valorescomunitarios.

Garantizaunaatencionintegraldelasaludy educaciéraccesiblgpara todoslos
sectores sociales, sin violencia, atacalaocausas estructurales, cpnoyectos
y programas que reduzcan las brechas de la desigualdad satgaggnero que
garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalde estantes y
habitantes del Municipio de El Alto.

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

El comercio informalla iniciativaindustrial y artesanal, propias enfocadas
laspotencialidadeslel Municipiosonparte esenciatie laeconomidocal,por lo
queenlugarde descartarlosmerecenapoyoy respuestasntegraleshacia una
reactivacioreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

Garantizar el acceso a la informaci6
aplicando tecnologia digital, par
alcanzar mayores niveles d
efectividad y transparencia en |
gestibnmunicipal.

Acercarel GobiernoAuténomoMunicipala la ciudadaniacon una gestiénde
corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacién, participaci
control social, la ética publica y transparencia.

 FuentePlandeGobiernd AJ AY U 0

Los Valores formulad os dentro el proceso de planificacion participativa municipal, s

siguientes aspectos :

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

9. VALORES

on expresa dos en los

CALIDAD LIDERAZGO
3
A

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALE

IGUALDAD

FUENTEUDODIRECCION FEANIFICACION

A continuacion,

a la estructura organizacional aprobado por

se presenta el Manual de
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TRANSPARENCIA
S
IMPARCIALIDAD

Procesos y Procedimientos

Decreto Municipal N°

o

RESPETO
DE GENERC

TRABAJO
EN EQUIPO

, del Gobierno

del Organo Ejecutivo
Autonomo Municipal de El Alto , distribuido por cada Secretaria Municipal , en un tomo diferente, de acuerdo

200 del 31 de diciembre de 2025
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[ FORMULACION DE PROCESOS ) . GAMEA

10. FORMULACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUGNCIY

UNID. ORGANIZACIONAL

CULTURA S.M.E.C.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

S.M.E.C.
Secretaria Municipal de
Educacion y Cultura

Elaboracion del Programa Operativo Anual POA y Presupuesto Institucional.
Coordinacion para el seguimiento y evaluacién de la ejecucién del POA.
Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios.

Elaboracion y suscripcién de acuerdosivenios intergubernativos e
interinstitucionales

e .

1. Solicitudes de préstamo de equipo de sonido, teatro Raul Salmon de la Barra
Teatro de Camara, Solicitud del Ballet Folklérico.
2. Correspondencia recibida, de la Secretimicipal de Educacion y Cultura y
otras instancias del GAMEA para realizar la ejecucion y cumplimiento de proy
y demas funciones.
3. Desarrollo de la Gestién Cultural.
Direccién De 4. Interca.mb?o Cultural. _ o
Cultura 5. Capacitacién de la poblacion del Municipio de El Alto.
6. Costumbes Ancestrales.
7. Gestién de Convenios, Programas y Proyectos.
8. Elaboraciéon de Normas Municipales
9. Cursosy talleres de formacion artistica y de Administracion de Espacios Culti
10. Ejecucion de programas y politicas para el desarrollo y promocion Cultural.
11. Representacion cultural del Municipio de El Alto.
1. Servicio de sonido para diferentes unidades orgamnredtes del GAMEA y agend:
MAE.
2. Apoyo, organizacion, gestion, desarrollo, promocion y difusion de eventos y/o
proyectos artisticos culturales.
3. Fortalecimiento a actividades civicas y culturales.
4. Organizacion, Promocién, Fomento, Supervisién y Ejecucion del Desarrollo de
Actividades Culirales del Calendario Festivo y Folclérico del Municipio de El Al
5. Ejecucion de encuentros culturales gestionando, promocionando y apoyando
manifestaciones artisticas culturales fomentando e incentivando a la ciudadan
Unidad de Municipio de El Alto.
T&gg{;\gg 6. Fortaleer el respeto a los conocimientos y saberes ancestrales del Municipio ¢
DC Artisticas y Alto, tanto en el ambito Publico y Privado.
Culturales | 7. Ejecucion del proyecto de adquisicion de nuevos equipos de sonido.
8. Difundir y coordinar el desarrollo de las actividades culturalesalehdario festivo
y folclérico del Municipio Altefio.
9. Impulsar la participacion ciudadana en la profundizacion de los valores cultura
10. Cubrir las solicitudes de sonido, maestro de ceremonia, carro escenario para |
diferentes unidades organizacionalkgsl GAMEA, organizaciones sociales de los
distritos y agenda MAE.
11. Promocionar y organizar actividades para promover los saberes y conocimient
ancestrales del municipio de El Alto, en los ambitos publicos y privados.
1. Formacion artistica en el area de Artes Teatrales en la Escuela Municipal de A
2. Formacion artistica en el area de Artes Plasticas y Visuales en la Escuela Mun
Artes
3. Formacion artistica en el area de Cinematografia y Artes Audiovisuales en la E
Municipal de  Artes
4. Formacion artistica en el area de Danza Clasica, Contemporanea y Multicultur:
Unidad Escuela Municipal de Artes.
Escuelas | 5. Formacion artistica en el area @anza Folkldrica en la Escuela Municipal de Arte
Municipal de | 6. Formacién artistica en el Area de Musica Clasica en la Escuela Municipal de A
Artes 7. Formacion artistica en el area de Musica Folklérica en la Escuela Municipal de
8. Formacion artistica en el area tiisica Moderna en la Escuela Municipal de Arte
9. Ejecucion del programa Apoyo Educacion Cultural Alternativa ciudad de El Altc
10. Difundir la Gestidn Cultural e Interaccion Social Municipal de la EMDA.
11. Apoyo cultural de elencos artisticos para el Gobigknnomo Municipal de El Alt
e instituciones externas.
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1. Administraciéon de espacios culturales y RPS.
2. Investigacion intelectual para la formacion Cultural Artistica.
3. Organizacion de actividadesmplementarias o eventos Artisticos Culturales par
un Desarrollo Humano Integral.
4. Dotacion de infraestructura y equipamiento preservando los Bienes Patrimonie
5. Ejecucion del cuidado de los Espacios Culturales.
Unidad de | 6. Documentacion de los bienes patrimoniated Municipio.
Administracion| 7. Gestion de recursos para facilitar encuentros pedagdgicos en base a program:
de Espacios proyectos de Desarrollo Cultural Artistico.
Culturales 8. Organizacion de eventos culturales para el rescate de la Memoria Historica.
9. Informacion y difusion de los espacmsturales.
10. Conservacion del Museo Antonio Paredes Candia.
11. Implementacién de servicios de informacion para las visitas de Unidades Educ
a Espacios Culturales.
12. Organizacion de encuentros pedagdégicos en los espacios culturales.
13. Motivacion a participaa la ciudadania en proyectos culturales.
B de 1. Elaboracion y seguimiento del POA (Plan Operativo Anual) de la Direccién de
Atencion Atencion Servicios de Educacion.
servicios de | 2. Ejecucion del programa de "Internet en Unidadéiekicativas El Alto".
Educacién | 3. Atencién y soporte técnico de servicios de equipos de comunicacion en Unidax
Educativas.
1. Dotacion del Alimento Complementario, Ejecucion Fisigmanciera del programa
Unidad de | 2. supervision y contrale la distribucion del Alimento Complementario.
DiAe= E(rj%%;atri?/gg 3. Ejecucién del Programa Municipal de Apoyo al Desarrollo Infantil.
4. Gestion de Datos de las Unidades Educativas.
1. Proceso administrativo (adquisicion de materidkguipos/suministros y
. contratacién de servicios).
Unidad de la o
Juventud 2. Contratacion de personglprograma 121.
3. Pago de personal programa 121.
4. Proyectos de fortalecimiento y empoderamiento a la juventud Altefia.
Direccion de
gdl\%?;g %2?(2 1. Elaboracion y proceso administrativo de proyecto.
Infraestructura| 2. Elaboracion y seguimiento del POA (Plan Operativo Anual) de la Direccién de
Y Administracion y Mejora de la Infraestructuy&quipamiento Educativo.
E%'Bg;?ifgto 3. Contratacién de Personal Eventual.
1. Inicio de proceso de contratacion para proyectos.
2. Inicio de Obra.
Unidad de | 3. Planillas de avance o de liquidacion final de obra.
. Inh?rggéﬁggllﬁa 4. Orden deCambio (por cantidades y/o plazo).
5. Contrato Modificatorio.
Y .
Equipamiento| 6. Resolucién de Contrato.
Educativo | 7. Gestion de archivo.
8. Equipamiento y dotacidn de material a Unidades Educativas.
9. Atencion de Mantenimiento a Unidades Educativas.
Unidad de
Regularizacior
Bienes iy . . . .
iInmuebles | 1. Regulacion de Derecho Propietario de Unidades Educativas.
Sector de
Educacion
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2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO . NB-SOA - RE.SOA
AN M | de P p dimient Sistema de Organizacion Administrativa
anual ae ’rocesosy_ r0(_:e Imientos Renueva Version: @
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACICI SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACION Y CULTURA CODIGO: | SMEC
ELEMES;SE DE ELEMENTOS DE SALI[
Nro. (INICIO DEL REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
PROCE
PROCESO) OCESO)
Elaboracién del programa operativo anual POA y presupu
- imi NOMBRE: T
quuer|m|e_nt|o . (:E -Comunicacién interna donde se da a cong Institucional. ’ o 5
ac orles sociales (untg o i del proceso de formulacién d -Secretaria Municipal de Educacior Programas y proyectos
escolares 'y atencion | presupuesto institucional para la gesti Contar con un presupuesto operativo anual orientada a elg Cultura. inscritos en el POA
Iaslt | D.aCt'V.'fjad;‘ siguiente. OBJETIVO: la calidad de la educacion y a promovecidtura en todos sug -Direccion de Cultura. institucioral de la SMEC que
Clljarllji;iigcsién'recc'on € _Directrices de formulacién presupuestal ambitos. -Direccion de Atencion Servicios d¢ responden a demandas de Ig
1 P ' emitidos por el érgano rector. _ : Educacién. poblacién, orientadas a eleva
Direcciones -Techo presupuestario para la programacion Constitucion Politica del Estado -Direccion de Administracién y la calidad de la educacion y
dependientes de I proyectos en educacion y atencion a DOCUMENTO DE Ley del Pr?sgpuesto Qeneral del Estado Mejora de la Infraestructura y actividades culturales.
- L actividades culturales. .| Normas Basicas del Sistema de Presupuesto Equipamiento Educativo
Secretaria Municipal d REFERENCIA: . - ” ) quip
Educaci6n y Cultura. -Documento de POA presupuesto. Directrices de la Formulacion Presupuestaria
Reglamento del Presupuesto Genetal Estado
- No incluir toda la demanda solicitada de la poblacién. COD. DE PROCESO: SMEGCG 01
d
RIESGOS IDENTIFICADOS _ No aprobar en los plazos establecidos el POA o el ajustado correspondiente. PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ELEMENTOS DE SALIL
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCES PROCESO)
- POA y presupuesto aprobado de la gestior
- Instructivos de reunién de trabajo. NOMBRE: Coordinacién para eleguimiento y evaluacion de la ejecuci
- Actas de reunion. del POA.
- Instructivos, informes| - Comunicacion interna designando a - Secretaria Municipal de Educacié
notas de la Secretari representantes de coordinacion de cada Cultura - Direccién de Cultura .
Municipal de Educacion| unidad organizacional. OBJETIVO: Mejorar el desempefio en la ejecucién fisica y financiera d ?/Direccién de Atencion Servicios de P.royetctdos y actl'wda:des
Cultura. - Documentos de justifacion técnica de proyectos y actividades inscritas en el POA institucional. - ejecu ? 0S segun p azosy
) ) Educacion. modalidades inscritos en el
- Instructivos,  informes| proyectos. Direccion de Administracién y POA Institucional
: } . . . - nstitucional
notas de la Secretari - Ciclo de‘ ejecuciony herramientas internas Constitucion Politica del Estado. Mejora de la Infraestructura y
Munl_u_pal i de| de seguimiento. Ley del Presupuesto General del Estado. Equipamiento Educativo
Administracion Y| - Detalle de proyectos y actividades DOCUMENTO DF L . quip
2 . ) Normas Bésicas del Sistema de Presupuesto.
Finanzas. programadas. REFERENCIA: Directri de la E laci6n P tari
- Reporte de ejecucion financiera SIGEP. eref rices Z Tpormu acton Gresuptlncais Iaé'a' q
- Evaluacion de acuerdo a indicadores eglamento del Presupuesto General del Estado
establecidos.
COD. DE PROCESO: SMEG 02
- Noejecutarlos proyectos que fueron inscritos en el POA.
q
RIESGOS IDENTIFICADOS - _ No cerrar financieramente los proyectos que fueron inscritos en el POA en la gestion fiscal. PLAZO: 12 meses
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ELEMENTOS DE

ELEMENTOS DE SALIL

Nro. ENTRADA REQUISITGS INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCES PROCESO)
- Proyecto Inscrito en el POAS Institucional
GAMEA aprobado. NOMBRE: Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios
- 3 cotizaciones de bienes y servicios.
- Carpeta con el proceso de contratacion se ) . ) o ) )
Instructivos. informes modalidad. - OBJETIVO: IMejorar eltdesem?e_r:jo((jen Iz_;l eje(':tumﬁalcal )};grfp(:lgra (_je
s o In ’Secretarie’a i Docume'nto preventivo. 3 B 0s proyectos y actividades inscritas en e institucio oo a Municipal de Educacion y
Municipal de 'Ca“"”fﬁ:“;gg":dsr’;‘pg;a%is;ggiﬁfgéngﬁ’t‘;f'on Cultura - Adquisicion de bienes y
Educaciony Cultura. | NUMEro d’e registro de carpeta : - Direccion de Cultura. servicios de acuerdo a la
- Instructivos, informes ) ., , -Direccioén del Tesoro Municipal. necesidad de la Secretari]
3 notas de la Secretar] Carpgta con el proceso de contratacion segd Constitucion Politica del Estado - Direccion Administrativa Municipal
Municipal de mode}llq:?ld con proceso conclgldo en la unidad Loy del P P .I Estad - Comision d lificacis ’ pal.
Cif y adquisiciones y contrataciones de  ob{ pOCUMENTO DE y de r?sypuesto Qenera el Estado. omision de calificacion.
Administracion Y menores. REFERENCIA: Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.
Finanzas. - Numero de registro de carpeta. " | Directrices de l&ormulacién Presupuestaria.
- Fotocopia de aten de compra (ODC). Reglamento del Presupuesto General del Estado
- Acta de entrega de bienes segin correspong
- Carpeta con todos los requisitos y descar
correspondientes.
RIESGOS - No ejecutarlos proyectos que fueron inscritos en el POA. CODDE PROCESO: SMEG 03
IDENTIFICADOS: - No cerrar financieramente los proyectos que fueron inscritos en el POA en la gestion fiscal. PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ELEMENTOS DE SALI[
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCES PROCESO)
- Informes, notas de NOMBRE: Elaboracién y suscripcion de acuerdosvenios
Organismos de Documentacién (Notas de Solicitud, Informes : intergubernativos e interinstitucionales. - Secretaria Municipal de Educacion y
financiamiento y Unidades Organizacionales) de Motivacidel Elaborar y suscribir acuerdos y convenios en beneficio d| Cultura.
cooperacion Proceso. OBJETIVO: estudiantes de educacion regular y atencion a las - Direccion de Cultura . Acuerdos y convenios
internacional. -LEY MUNICIPAL Nro. 087. ' Actividades Culturales. - Direcci6n de Atencion Servicios de | suscritos en beneficio de
- Fundaciones - Normativa Vigente. Educacion. poblacion del Municipio
4 organizaciones n¢- Carpeta armada con documentacion Constitucién Politica del Estado - Direccién de Administracién y Mejord de El Alto.
gubernamentales. motivacion del proceso, informes técnicg Ley del Presupuesto General del Estado de la Infraestructura y Equipamiento

- Personas naturales o
juridicas, publicas y

financiero y legal.
- Acuerdo o convenio aprobado por DGAL.

DOCUMENTO DH
REFERENCIA:

Normas Bésicas del Sistema de Presupuesto
Directrices de la Formulacion Presupuestaria

Educativo.
- Direccion General de Asesoria Legal

privadas. Reglamento del Presupuesto General del Estado
RIESGOS Suscripcion del acuerdo o convenio sin cumplir los procedimientos establecidos COD. DE PROCESO: SMEC 04
IDENTIFICADOS: P piirios p ' PLAZO: 12 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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o~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA - RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

_ Manual de Procesos y Progedlmlentos Renueva Versién: @
ELALT Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DE|L NOMBRE DEL L . T NOMBRE DE LA UNIDAD . . -
PROCESO SMEG 01 PROCESO Elaboracion del Plan Operativo Anual POAy Presupuesto Institucional ORGANIZACIONAL Secretaria Municipal de Educacion y Cultura

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

No ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS i INTERACCIONES
DATOS

- Comunicacién intema de la donde

se da a conocer el inicio del proceso
de formulacion del presupuesto - Secretaria Municipalde 1. Levantamiento de demanda para faovision de los servicios [d
institucional para la Educacién y Cultur®ireccion educacion 1 INICIO
1. | gestién siguiente de CulturaDireccién de Atencién p i
Directrices de formulacién  Servicios de Educaciddireccion de y actividades culturales
presupuestaria emitidos por el Admy Mejora de la Infraestructura
6rgano rector y Equipamientdducativo

- Techo presupuestario para la
programacién de proyectos en
Educacion y actividades culturales

- Comunicacion intema donde se daja
conocer elinicio del proceso de
formulacion del presupuesta - Secretaria Municipal de Educacion L . 2
institucional para la y CulturaDireccién de Cultura 2. Formulacién del presupuesto preliminar POA
2. | gestion siguiente Direccién de AtenciéBervicios de
- Directrices de formulacién  EducacionDireccion de Adm Y
presupuestaria emitidos por el y Mejora de la Infraestructuray Sif{il
6rgano rector Equipamiento Educativo
- Techo presupuestario para la
programacion de proyectos en
Educacidn y actividades culturales D«
- - — — [ <
3. | -Documento de POA presupuesto ySCeJ{EEna Municipal de Educacin 3. Remi;ién le POA presupuesto para la siguiente gestion a la DirecciN O
de Planificacion
4.
- Ley municipal - Concejo Municipal 4. Aprobacion del POA y presupuesto institucional de la SMEC
- Comunicacion intemapara la| - Secretaria Municipal de Educacion 5. Elaboracién de presupuesto institucional reformulado de la SMEC
presentacion  de presupuestp y CulturaDireccion de Cultura 5
5. | adicionalreformulacion a ser Direccion de Atencién Servicios de
incorporado en el presupuesto  Educacion
ajustado Direccion de Admy Mejora de la
Infraestructura y Equipamiento
Educativo
6. | -Documento de presupuesto - Secretaria Municipal de Educacidn 6. Remision de POA y presupuesto institucional reformulado de la|SMEC » 6 ; 7
reformulada y Cultura a la Direccién de Planificacion —
7 | -Leymunicipal - Concejo Municipal 7. Aprobacion del POA y presupuesto reformulado de la SMEC

H FINAL DEL PROCHSPD

Direccion de Planificacion 15
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva Version: @

GESTION: 262

CODIGO DEL
PROCESO

SMEC 02

NOMBRE DEL
PROCESO

Coordinacién para el Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucién del POA

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL

Secretaria Municipal de Educacion y Cultura

tH FINAL DEL PROCH%D

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES
- POAy presupuesto aprobado d¢ la
1 gestion - Secretaria Municipal de Educacior
- Instructivos de reunién de trabajo y Cultura 1. Reunién de coordinacion para agendar el trabajo a realizar conjuntamente
- Actas de reuniéon con las unidades organizacionales de la SMEC sobre la ejecucion del PDA
- Secretaria Municipal de Educacion
2 - Comunicacion intema designandp & CulturaDireccion de Cultura
representantes de coordinacién de Direccion de Atencié8ervicios de 2. Designacion de los representantes de cada unidad organizacional para 1 |
cada unidad organizacional EducaciénDireccién de Adnry realizar el trabajo de coordinacion J
Mejora de la Infraestructura y
Equipamiento Educativo
- Cronograma de trabajo - Secretaria Municipal de Educacion :
- Documentos de justificacion técnjcay CulturaDireccion de Cultura 3. Definicion de un plarcronograma de trabajo para seguimiento y 2:|
3 de proyectos Direccion de Atencié8ervicios de evaluacion del POA e identificacion de indicadores
-Documentos de estructura EducaciénDireccion de Adny
organizacional Mejora de la Infraestructura y
- Ciclo de ejecucién y herramientas Equipamiento
internas de seguimiento Educativo
|
- Requerimientos o demandas - Secretaria Municipal de Educacion g
establecidas y Cultura 4. Recopilaciéncentralizacién y distribucién de la informacion
- Detalle de proyectos y actividade|
4 programadas
- Reporte de ejecucion financiera
SIGEP
- Poa inicial y ajustados
- Acta de conformidad
- Actas de recepcion 5 |
- Actas de entrega de conformidad
- Actas de entrega definitiva - Secretaria Municipal de Educacion
(infraestructurg. y CulturaDireccién de Cultura 5. Revision y andlisis de informacién periédica de la ejecucion fisicay v
5 - Reportes fisicos y financieros de| Direccién de Atencié8ervicios de financiera de los proyectos y actividades de las unidades organizacionales > s/i‘
cada unidad EducaciénDireccion de Adny S
-SEGIP POA Mejora de la Infraestructura y
Equipamiento Educativo
;s . - - Secretaria Municipal de Educacion
L laboracian de Infores 0o, Cuirareccion de Cultna ) | - ) - e
SIGEP Dlrecmqrj de_ Ate_nf:loﬁervu:los de 6. EIaporacmn _c’le reportémformes de seguimientde evaluacion para la -
6 Inf d . ion fisi de los EducaciénDireccién de Admry retroalimentacion
nformes de ejecucion fisica os ; de la Infraestructura y
proyectos Mejora de
5 . : Equipamiento
- Informes de ejecucion financiera|d ducativo 8
los proyectos
- Listado de proyectos ejecutados | - Secretaria Municipal de Educacién
. : y CulturaDireccién de Cultura 7. Evaluacion de los resultados obtenidos en la ejecucion del POA
inscritos en el POA h - 2 L A o . A
- Reportes de ejecucion financieral Dlrec0|c_1rj de_ Ate_nf:loﬁervmos de contemplgn_do aspectos cuantitativos y cualitativos reflejados en indicadores
7 SIGEP EdycamorDlrect:lon de Adnry de cumplimiento
- Evaluacién de acuerdo indicadorge Mepra de la Infraestructura y
. Equipamiento
establecidos .
Educativo
8 - Informes finales de gestién - Secretaria Municipal de Educacion 8. Ejecucion del POA programado en la gestion
y Cultura

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

16
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Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva Version: @

GESTION: 262

CODIGO DE|L
PROCESO

SMEC 03

NOMBRE DE|L
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD

Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios

ORGANIZACIONAL

Secretaria Municipal de Educacion y Cultura

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS jDOCUM 2 RCHIY INTERACCIONES
NTO
- Proyecto y Presupuesto inscrito en
1 el POA institucional del GAMEA - Secretaria Municipal de Educacion y|
aprobada Cultura 1. Cotizacién de bienes servicios patacontratacion 1 le INICIO
- Proyecto y Presupuesto inscrito e 2. Armado de carpeta de proceso de contratacié@aboracion del informe
2 | POAinstitucional del GAMEA aprobagdoSecretaria Municipal de Educaciéony| técnico de justificacion de gastelaboraciéon de términos de referencia o
3 cotizaciones de bienes y servicios | Cultura especificaciones técnicas del bien o servicios requeridmpresion de
formularios derequerimiento de materiglsolicitud de servicio a terceros 'y
pedido de material y suministros
3 |-Carpeta con el proceso dmntratacion- Secretaria Municipal de Educaciény] 3. Remisiéon de carpeta a la direccion administrafp@@a sello sin existencia y 3
segln modalidad Cultura vistos buenos unidad de activos fijaimacenes
-Carpeta con el proceso de contratagiéBecretaria Municipal de Educaciény| 4. Solicitud de registro de ejecucién de gagipeventivo). 4
4 |segun modalidadcon todos los sellos| Zultura
vistos buenos
5 |- Documento preventivo -Unidad de presupuestos dependiente 5. Emision de preventivcertificacionpresupuestaria
de la Direccion del Tesoro Municipal A
— 5
- Carpeta con el proceso de contratagion
segiin modalidad con todos los sellg sg . . L - L L .
6 |vistos buenosregistro de ejecucion de ecretaria Municipal de Educacion y| 6. Solicitud de autorizacidn de inicio de proceso de contratacion
gastos (preventivo, comision  deCultura
calificacion y comision de evaluacion 6
- Memorandum de designacion o L . . . . . 7 |-
7 | comision de calificacigpropuesta - Comisién de calificacion 7. Elaboracion del formulario cidinforme de evaluacion y recomendacion
de los proponentes
8 | Numero de registro de carpeta - Secretaria Municipal de Educaciény] 8. Recoger la carpeta con el proceso concluido amldad de adquisiciones y| 8 ‘
Cultura contrataciones de obras menores con el correspondiente desglose
- Carpeta con el proceso de contratagion L . . . . .
9 |segin modalidad con proceso concliido 9. Remision de la carpeta a la direccién administrativa para prosecugion de 9
en la unidad de adquisiciones —gecretaria Municipal de Educaciony| tramite mediante la unidad de activos fijoenidad de almacenes seguin
contrataciones debras menores ultura Direccion Administrativa corresponda
- Carpeta con el proceso de 10. Recepcion de la carpeta de la unidad de actfijos, almacenes para |la v
10 |contratacién segin modalidad - Comisién de recepcion firma del memorandum de comision de recepcidata de entregacertificado
de garantia(si corresponde Reporte fotograficoacta de recepcigninforme 10
técnicq nota de ingreso y transferencia o asignacién de activos
- Carpeta con el proceso de contratadion . L . 11
11 |segun modalidad 11. Remisién de carpeta con todas las firmas de la comisién de recepcion pard
- Comisién de recepcidon desglose en la unidad de activos fijjos
N i v
12 |-Namero deregistro de carpeta - Secretaria Municipal de Educaciény 12. Recepcion de la carpeta con el proceso concleitida unidad de activ
Cultura fijos con el correspondiente desglose
13 |- Fotocopia de orden deompra(ODG. |- Secretaria Municipal de Educacion y 13. Recojo de bienes del almacén de la unidad de activos fijos y disposici
Cultura los mismos
- Acta de entrega de bienes segin . .
14 corresponda campeta - Secretaria Municipal de Educacion y| 14. Elaboraciéon de orden de pago con t’odos Ios_ requisitos y descargos
Cultura carpeta de proceso de contratacion segun modalidad
- Carpeta con todos los requisitos y s . L
: < i s 15. Remisién de la carpeta con orden de pago a la Direccién de 15
i - Secretaria Municipal de Educacion
15 | descargos correspondientes Culura pa Y Municipal para emisién de cheque

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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S GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO _ NB-SOA —-RE.SOA
> L Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos

; . ; Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO Di NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCESO SMEG 04 PROCESO Elaboracion y Suscripciéon de Acuerdos y Convenios Intergubernativos e Interinstitucio ORGANIZACIONAL Secretaria Municipal de Educacién y Cultura

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN INTERACCIONES
DATOS ‘

- Secretaria Municipal de Educacion

Culturg Direccién de Culturdireccion
1. | _Notas de solicitud de regularizacior] de AtenciorServicios de Educacion 1. Recepcién de documentacién de motivacion de suscripcion de converio U< INICIO
de Derecho Propietario de las Direccion de Adiy Mejora de la
Unidades Educativas Infraestructura y Equipamiento
Educativo
Documentaciér{notas de solicitud
2. | informes de Unidades - Secretaria Municipal deducacion y 2. Andlisis de la documentacion de motivacion A
Organizacionalgsie motivacion del |Cultura
proceso
Documentaciér{notas de solicitud
informf_es d.e Unidades o - SecretariaMunicipal de Educacion y 3. Elaboracioén de Informes TécnjdtnancierpLegal segin Ley Municipal N° S
3. | Organizacionaldsie motivacion del Cultura 087.
proceso
Ley Municipal N®87. N
Normativa vigente

Planas visadogertificaciones - Secretaria Municipal de Educacion
4. | copias legalizadas de Resolucignes Cultura (Asesoria Lp:gbl 4. Elaboracion del acuerdo o convenio 4
Leyes Municipales y Actas

Documentacién de motivacion del

- Secretaria Municipal de

5 proceso Informes técnicofinanciero y| Educacién y Cultura 5. Revision de los informes y acuerdo o convenio en la Direccion General de v
- | legal Acuerdo o convenio - Direccién General de Asesotiegal Asesoria Legal 5—| "T‘
Documentacion de motivacion del | _ gecretaria Municipal de Educacion o .
6. | Proceso . ) y Cultura 6. Suscripcion del acuerdo o convenio
Informes técnicofinanciero y legal - MAE

Acuerdo o convenio aprobado por
DGAL

H FINAL DEL PROCH$D

Direccion de Planificacion 18
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DIRECCION DE CULTURA
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

NB-SOA --- RE.SOA

AN M | de P p dimi Sistema de Organizacion Administrativa
anual de ’I’OCGSOS y r0(_:e Imientos Renueva Version: @
Organo EjeCUtIVO GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONA| DIRECCION DE CULTURA | CODIGO| SMEEDC
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES REQUISITOS O INSUMQ DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Solicitudes de préstamo de equipo de sonido, teatro Raul Saln|
‘| de la Barra, Teatro de Camara, Solicitud del Ballet Folklérico.
OBJETIVQ Apoyar las actividades culturales
-SO|ICIt.ud qle . - Nota |dent!f|cando lugar, ~Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de may - Director de Culturg .
Organlz_amones sociales fecha_ljorarla del_ eventoy 2014 establece en su Articulo 24Gestion descentralizadd -Jef_e Escuela Mur_umpal de Artg _ N
de Ia_ C_:ludad de _EI Alto | duracion de la misma pardgrafo | Se establece la gestion descentralizada|” Un!dad de Espacios Cult_u_ral_ef F{eghzar actividades, eventos
- Sollc!tud Fie Unidades |- C.rc‘)nograma de DOCUMENTC Patrimonio  Cultural Boliviano, conforme al régin - Unlggd de Fomento a Iniciativg civicos, culturales
1 | Organizacionales del actividades .- autonémico y de descentralizacion, establecido por Artisticas, Culturales
GAMEA. REFERENCIA  Constitucion Politica del Estadola Ley N° 031, Marco ¢ - Jefe de Protocolo de Despach
ldzi2y2 YNI & ) 58308y iNFfA
coordinacion y responsabilidad entre todos los érganos
Estado y en todos los niveles de gobierno, con la participg
y control social correspondiente.
RIESGOS . - . . COD. DE PROCESO: SMEGQ; DC- 01
IDENTIEICADOS: El atraso de los solicitantes en actividades y horarios establecidos PLAZO: 1MES
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMC DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
Correspondenciaecibida, de la SecretariaMunicipal de
NOMBRE:| Educaciory Culturay otras instanciasdel GAMEAararealizarla
- Nota identificando Id ejecuciony cumplimiento deproyectos ydemasfunciones
solicitud y la funcién {OBJETIVQ Apoyar las actividades culturales
o ) cumplirse. N
- Organizaciones sociale] _ Recepcion con hoja de Ru - Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de may \IJDl:(ectorde Cultura
de la Ciudad de EI Alto. : ) s . L . - JefeEscuelaMunicipalde Artes. ] o
_ Solicitud de Unidades derivada por Direccién. 201f1establece en su Articulo 24‘(Ges_t,|on descentra[lzada - Unidadde Administraciénde | Realizaactividadesgventos
Organizacionales del |- Documentac?c:m recibida paragrafo | Se establece la gestion descentralizada Espacio€ulturales civicosgculturales
2 GAMEA - Documentacion en medio| pocymenTg  Patimonio - Cultural  Boliviano, - conforme al ~ régim _yiqaqde Fomentoalniciativas
impreso y en magnético. | pg autonémico y de descentralizacion, establecido por Artisticas Culturales y Turismo
Sello de recepcion por 1a| REFERENCIA Constitucion Politica del Estado ylay N° 031, Marco d Jefede Protocolo deDespacho

instancia encargada.

ldzi2y 2 YNLE & ) 55a0SYy NIt A
coordinacion y responsabilidad entre todos los 6rganos
Estado y en todos los niveles de gobierno, con la participa
y control social correspondiente.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Demoraen la entregade documentogsolicitudese informes)

COD. DE PROCESO:

SMEQ; DC- 02

PLAZO:

10 dias

Direccion de Planificacion
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Renueva Version: @

GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALID/

Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMQ DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS [EROCES(
- Mapeo de NOMBRE:| Desarrollode la GestiénCultural
requerimiento y
necesidadesnel OBJETIVO Fort_al_ec_;eﬂapromocién,difusiényconservaciérdecultura
- Programaciérle ambltocultu.r,al municipiode ElAlto . . — - Directorde Cultura
Actividades. - Plandeaccioncultural - Ley N° 530 DePatrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo| . jefeEscueldvunicipalde _
- Solicitudde Unidades - Cronogramale 2014 establece en su Articulo 24(Gestion descentralizadg  Artes. Regl!zar PFOYGCIOS){ _
- Organizacionales activ.idades. . paragrafo | Se establece la gestion descentralizada| . Unidadde Administracion actividades, eventasvicos
3 delGAMEA - Medlos_deo!lfusmny DOCUMENTG Patrimonio Cultural Boliviano, conforme al régimen autonon  deEspacio€ulturales culturales
- Mediosde comunicacion DE y de descentralizacion, estkecido por la Constitucion Politi{ - ynidad deFomento aniciativas
Comunicacion - SolicitudProveido REFERENCIA del Estado y la Ley N° 031, Marco de Autonomia ArtisticasCulturales
- Asignaciérdetareas 58540SyGNIfATFOAsY 4! YRNBA
- Informede evaluacion responsabilidad entre todos los érganos del Estado y en t
- Copiade documentacion los niveles de gobierno, con la participacién y congocial
derecepcion correspondiente.
COD. DE PROCESO: SMEQ; DC- 03
RIESGOS IDENTIFICADOS Faltade personal PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALID/
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMQ DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Cronogramaje Festivalea NOMBRE:| IntercambioCultural
nivelLocale Internacional
- Medios de difusion y|OBJETIVQ Fortalecerelintercambioculturalanivellocale internacional
comunicacion - Directorde Cultura
Invitaciones artisticas . . . Jefe Escuela Municipal Ades.
culturales locales e Ley N° 530 Del Patrlmonlo,CuItuaI BoI|V|§mo del 27 de may Unidad de Administracién de
- Programacion gesarrollo| internacionales 201,4 establece en su Art'CUIO_ ,24(Ge5t'°n Qescentrallzad'a Espacio€ulturales Conocimiento daliversidad
4 de Actividades dg - Evaluaciomle invitaciones paragrafo | S_e_eStablece la gestion Eje_scentrahzadg d_el Patrin Unidad de Fomento dniciativas| cultural
intercambiocultural. -Elaboracion de proceso ¢ DOCUMENT( Cultural I3_0I|V|_a'1no,conformt_a al regimen aL_JtOr!c')mlco ,Y (Artisticasﬁulturales
contraccion para viaticos DE descentralizacion, establecido por la Corlstltucmn Polltlc_a Direcciénde contrataciones
transporte. REFERENCIA Estadovy la Ley N° 031, Ma[cg de Autorjomlasvy Descerjtrallz Mediosde Comunicacién
-Presentacién de actorg a! yRNBa Lot 351 €2 Sy O22NRAY
culturales los 6rganos del Estado y évdos los niveles de gobierno, con
- Evaluaciémle resultados participacion y control social correspondiente.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Faltade presupuesto

COD. DE PROCESO:

SMEQ; DC- 04

PLAZO:

12 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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AN M | de P p dimi Sistema de Organizacion Administrativa
anual de ’I’OCGSOS)/. ro<_:e Imientos Renueva Version: @
w Organo EjeCUtIVO GESTION: 262
ELEMENTOS DE SALID
Nro. 2E2IS IO S SLULY REQUISITOSINSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCES(
PROCESO)
NOMBRE:| Capacitaciémle la poblaciéndel Municipiode EIAlto
Cronograma Anual de curs OBJETIVO Formamorartlstlcaycult.urald.elapoblamonAIFena - DirectordeCuItgrg
artisticos Ley N° 53(Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayq - JefeEscuelavunicipalDe
. 2014 establece en su Articulo 24{Gestién descentralizadg Artes.
Contratacion de Persona ) L . . . - . : .

o, L paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrir] - Unidadde Administraciérde - Cantidad deestudiantes
Programacion Anual de | Doorly administrativo DOCUMENTA Cultural Bolivi f | réai ton6mi E ocultural conformacién artistica
cursos artisticos Culturaleq Inicio de clasesde formacion uftural Bolviano, conforme al regimen aufonomico y spacios.ulturales y

5 e DE descentralizacionestablecido por la Constitucion Politica { - Unidad de Fomento a cultural.
artisticocultural . . o -
. REFERENCIA Estado y la Ley N° 031, Marco de Autonomias y DescentraliZ IniciativasArtisticas,
Supervision del proceso ( X - - N DR - . 9
I a! YRNBa Lot 3S1 €% Sy 0O22NRAY| Culturales
formacionartisticocultural. h . :
los 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, ¢ - TalentoHumano
participacion y cotrol social correspondiente.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Lafalta de docentes paraubrirlos 14 distritos de laCiudadde ElAlto COD. D_E PROCESO: SMEQ DC- 05
PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE SALID
Nro. ELEMENTOS DE ENTRA REQUISITOS O INSUMO| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCES(
PROCESO)
NOMBRE:| Costumbre#Ancestrales
OBJETIVO Descolonizay valorarlascostumbres ancestralete la Cuidadde El
o Alto
- Goordinacitn para la
elaboracion de
cronogramade - Directorde Cultura
Programacion de ggg\égiﬁ?ﬁgm Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de may| ~ JA(:IeeSEscuela Municipal de
actividades de valoracién de y 2014 establece en su Articulo 24{Gestién descentralizadg Unide;ddeAdministraciérde Costumbresncestrales
descolonizacion y costumbresancestrales parégrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrir] Espacio€ulturales puestaenpractica por la
6 | valoracion de costumbres : " | DOCUMENT( Cultural Boliviano, conforme atégimen autonémico y d P Poblacion
Winstructivo para el A . S “. | - Unidad de Fomento a
ancestrales. r0CeD de DE descentralizacion, establecido por la Constitucion Political IniciativasArtisticasCulturales
P L REFERENCIA Estado y la Ley N° 031, Marco de Autonomias y Descentraliz . S .
contratacion para G yRNBA Lot 38163 Sy O22NRAy| Direcciérde Contrataciones
material dedifusion L . .
L los 6rganos del Estado y en todos loslég de gobierno, con
- Bvaluacin de resultados A . .
participacion y control social correspondiente.
. . . D. DE PROCESO: MEG; DC-
RIESGOS IDENTIFICADOS: Lafuerte influenciade lasredessociales €o - OCESO SMEQ DC- 06
PLAZO: 12 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa
Renueva Version: @

GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALID

Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROQ
- Solicitud de reuniones NOMBRE:| Gestionde ConveniosProgramag Proyectos - Directorde Cultura
- S(_eguimiento de notade [OBJETIVJ Establececonveniosprogramasy proyectos - JefeEscuelaunicipalDe
solicitud _ Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de may Artes.

o -Agenda de reuniones 2014 establece en su Articulo 24¢Gestion descentralizadd _ nidadde Administracién , .
Coordinacion con - Propuestagonvenios, paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patril geEspacio€ulturales Ejecutar la mayocantidad
institucionesplblicas programas y proyectos. | pOCUMENT( Cultural Boliviano,conforme al régimen autonémico Y q . Unidad de Fomento a de conveniosprogramasy

7 | privadasy otros - Analisis conjunto de los | pg descentralizacion, establecido por la Constitucion Political |niciativasartisticas, proyectos
convenios, programasy | REFERENCIA Estado y la Ley N° 031, Marco de Autonomias y Descentraliz cyjturales
proyectos. . a! YRNB& Lot 3ST &3 Sy 0O22NRAY| . |nstitucionegplblicasy
- Firma de convenios, los 6rganos del Estado y emdos los niveles de gobiemo, conl  privadas
programas y proyectos. participacién y control social correspondiente.
COD. DE PROCESO: SMEQ; DC- 07
q
RIESGOS IDENTIFICADOSY Elrechazode propuestas PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALID.
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOSINSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROQ
Wnstructivo al area juridica o . )
para la elaboracion de NOMBRE:| Elaboraciérde NormasMunicipales - Directorde Cultura
proyectosde Ley - JAeIeEscueIa\/Iunlmpalde
WNota de invitacion a los res. o 5
sectores involucrados Implementamormasen favor del patrimonioculturaldel municipio | - Unidadde Administracion
i ' OBJETIVC deEspacio€ulturales
W Socializacién con los de ElAlto =SP
Iniciativa de Normas actoresinvolucrados . _ _ - Unidad de Fomento a Aplicacién de laorma en
Municipalesen favordel WRemisiéndel Proyecto de Ley N° 530 Del Patrlmonlo'CuItuaI Bollv!rfmo del 27 de_ may| IniciativasArtisticas, favor depatrimoniocultural
patrimoniocultural. Ley al concejoMunicipal 201'4 establece en su Artlculo_ '24(Gest|on c_iescentrallzad_a CL_JIt_uraI_es del Municipio de ElAlto
8 wWSeguimientodel proyecto paragrafo | S_e_establece la gestion d(’as_centrallzada }je! Patrin - Mlnlsterlo_dec;ylturas,
de ley y Aprobacién de DOCUMENT( Cultural Boliviano, conforme al régimen autonomicodg| Descolonizaciéony
proyecto de ley por el DE descentralizacion, establecido por la Constitucién Political Despatriarcalizacién
legislativomunicipal. REFERENCIA Estado y la Ley N° 031, Marco de Autonomias y Descentraliz - Organizacione€ulturales
. Promulgacién e G! yRNBa Lot 38T¢3 Sy O22NRAY :gzr&/flzél;\i\/lumc'pal
implementacion los (_)r_ganc_J§ del Estado y en todos los n!veles de gobiermolag
participacion y control social correspondiente.

RIESGOS IDENTIFICAD(

Elrechazodel proyectode Leypor el LegislativoMunicipal.

COD. DE PROCESO:

SMEQ; DC-08

PLAZO:

12meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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. GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO _ NB-SOA-RESOA =
~ & M | de Procesos v Procedimientos Sistema de Organlzacmn-Admlnlstratlva
anua : y Froc Renueva Version: @
w Organo EjeCUtIVO GESTION: 262
ELEMENTOS DE SALID
Nro. ELEMENTOS DE ENTR/ REQUISITO3 INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCES( PROCESO)
- Designacionde personall NoMBRE: Curso.sytalleresdeformaci()nartl’sticaydeAdministraci(’)rde
para la administracion d¢ Espacio€ulturales
espaciogulturales OBJETIVQ Generarespaciosie cursosy talleresde formacionartistica
- Solicitud deDocentes a ¢ - Directorde Cultura
Instructi inf Esécuel(;i.ﬂun{(zlpaldTA'rEttl\eﬂsDA Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de may "l]JEf% E;’gui? qu;mpg!ﬁljetes. Eiecutar | tidad
nst ruc |vos|, informes, i oorl magmrpon e.l, d 2014 establece en su Articulo 24°(Gestion descentralizada'E ni gce it m;n's raciorde dJecu ar E}mayomanl a
23 as pa;ra a - . gara ta esighacion  de paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrir] Spfidc'% du Era est miciati econ\t/enlosprogramay
9 l;nlnlls raciortie espacios océ;en fs q ; DOCUMENT( Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico y :Atr"t'a N Itoan 0 miciativas | proyectos
culturales ) e.s Ilqndpara ocentd pg descentralizacion, establecido por la Constitucion Politica Ir |st.|tca.s£:u ur,?olt‘as vad
.estpe0|a.|za los t REFERENCIA Estado y ld.ey N° 031, Marco de Autonomias y Descentraliza) ~ nstitucionespublicasy privadas
'“;mac'ol'l“admelne G! yRNBa Lot 381 ¢35 Sy O22NRAYLE
; ”esarro N ? 0s cursos_yc organos del Estado y en todos los niveles de gobierno, c
aleres en los  espacios participacion y control social correspondiente.
culturales.
RIESGOS IDENTIFICADOS:| Lano contrataciénde personaladministrativoy docente cob. D.E PROCESO: SMEG, DC-09
PLAZO 12 meses
ELEMENTOS DE SALID
Nro. ELEMENTOS DE ENTRA REQUISITOS O INSUMC DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCES( PROCESO)
NOMBRE: Ejecuciérde programasy politicasparael desarrolloy promocién
Cultural
Whstructivo de elaboracion de | OBJETIVO cI:Eljﬁt(l:;;;allrprogramasypolltlcasparael desarrolloy promocién
programas y politicas para Directorde Cultura
SSEE:;(I)"Oa );as prl?::(;);é(;r; Jefe Escuela Municipal detes.
dependientes Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de may Unidad de Administracion de | Cumplimiento de
Elaboracién de programas V‘Pr%sentacién de proaramas 2014 establece en sirticulo 24 (Gestién descentralizadq Espacio€ulturales programasy politicagpara el
y politicas para el oliticas para gdiegarrollo paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrirf Unidad de Fomento dniciativas| desarrolloy promocién
10 | desarrolloCultural y promociépn cultural a las| POCUMENTC Cultural Boliviano, conforme al régimen autondmico y | ArtisticasCulturales Culturaldel Municipio de el
ﬁn?dadesje endiente DE descentralizacién, establecido por la Constitucién Politica| Ministerio de Culturas,| Alto
Eecucion d[:e roaramas REFERENCIA Estado y la Ley N° 031, Marde Autonomias y Descentralizac| Descolonizacion
N ion rosontoclos oo e ¢! yRNBA Lot 35871 ¢5x Sy 022 NRA Y I Despatriarcalizacion
Enidadesgependientesp i organos del Estado y en todos los niveles de gobierno, ¢
participacion y control social correspondiente.
. - D. DE PROCESO: MEGC; DC- 1
RIESGOS IDENTIFICADOS Elrechazodel proyectode Leypor el LegislativiMunicipal. gl(_)AZO' OCESO S 12%16;80
Direccion de Planificacion 24
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NB-SOA --- RE.SOA

AN L Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
w Organo Ejecutivo GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMGC DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Recepion de invitaciones . L .
de eventos de culturales NOMBRE:| Representaciéiulturaldel Municipiode ElAlto
ruvel plepartamental e OBJETIVA Promocién y difusién a nivel nacional e internacional en el ambit .
internacional. publico y privado en materia delturade laciudadde ElAlto - Director de Cultura
W oordinacitn  con las - Jefe Escuela Municipal de Artg
unidades dependientes par Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de may - Unidad de Administracionde | ~ . n 1o o
GobiernoAuténomo la elaboraciémle agendade 2014 establece en sivticulo 24% (Gestion descentralizadg Espacios Culturales -~~~ |\ Gioon o B altgon
Municipalde ElAlto participacionen loseventos paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrir - Unidad de Fomento a Iniciativa - 44 dexportacion
11 culturales. DOCUMENT( Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico y |Artisticas, Culturales cultural
W Seleccin  de  grupos| pg descentralizacion, establecido por la Constitucién Political - Ministerio de Culturas,
representativos REFERENCIA Estado y la Ley N° 031, Marde Autonomias y Descentralizac| Descolonizacion y

WPresentacion de los grupos
especializadosnloseventos
culturales.

WEvaluacitn de reaultados.

4! YRNB& Lot 3S871¢z

participacion y control social correspondiente.

Sy 022 NRAY
los érganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, ¢

Despatriarcalizacion

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Lapérdidadeidentidadcultural

COD. DE PROCESO:

SMEGQ; DC-11

PLAZO:

12 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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o~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA - RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

=N Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
LTO Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DE| Solicitudes de préstamo de equipo de sonig@tro Raul Salmon de | NOMBRE DE LA UNIDA . L
SMEC¢ DC- 01 . . . .
PHEilEs s PROCESO Barra Teatro de Camar&olicitud del Ballet Folklorico ORGANIZACIONAL Dz @ ole SUirs:
FLUJOGRAMAS DEL PROCESQ
ELEMENTOS DE ENTRAL
° ) g 2 A 0
N = NSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS N &S INTERACCIONES
) N 1 INICIO
1 lNota de solicitudidentificandd g o taria recepcionista 1. Recepcion y remision de nota solicitud
ugar, tipo de evento
A
2
2 Nota de solicitud con hojade _ Director de Cultura 2. Deriva la solicitud a la unidad que corresponde

ruta derivada a Direccion

- Director de Cultura
- Jefe de Unidad de Escuelas de 3

Artes 3. Coordinacion de las actividades solicitadas por las4

- Unidad deAdministracion de diferentes organizaciones
Espacios Culturales ! ganizaci

- Unidad de Fomento e Iniciativas
Artisticas y Culturales

3 |- Documentos de solicitudes
centralizados

4 - Director de Cultura 4. Coordinacion con Despacho/oy protocolo para e &
- Jefe de Protocolo de Despachdesarrollo de las actividades a cumplirse
-Documento Cronograma de
actividades
5. Actividades a cumplirse de acuerdo a cronograma v & .
5 - Director de Cultura 6. Remision de Informe de actividades segun cronograma 6 N\
7. Ejecucion final y archivo g

H FINAL DEL PROCHSO

Direccion de Planificacion 26
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L Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262

Correspondencia recibida de la Secretaria Municipal de Educacion y Culturay ofras
CODIGO DEL NOMBRE DE . - : : ] - NOMBRE DE LA UNIDA . -
PROCES SMEC¢ DC- 02 PROCESO instancias del GAMEA para reahza:;:;ggg:csnon y cumplimiento de proyetsnay ORGANIZACIONAL Direccion de Cultura
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
No | ELEMENTOS DE ENTRAL RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS , & (emeop (70 | INTERACCIONES
E INSUMOS AR
- Nota de solicitugidentificandg . . - L - 1 INICIO
1 lugar, tipo de evento - Secretaria recepcionista 1. Recepcion y remision de nota solicitud
2
- Nota de solicitud con hoja de . . - .
2 e - Director de Cultura 2. Deriva la solicitud a la unidad que corresponde
- Director de Cultura
- Jefe de Unidad de Escuelas de 3
- Artes . . .
g1l (?:r?tl:;nﬁiggooss de solicitudes | Unidad deAdministracién de 2._fCoor:i|naC|on (_je Ia_s actividades solicitadas por las
Espacios Culturales iferentes organizaciones
- Unidad de Fomento e Iniciativas
Artisticas y Culturales
4 - Director de Cultura 4. Coordinacion con Despachboyprotocolo para el
- Jefe de Protocolo de Despachdesarrollo de las actividades a cumplirse
-Documento Cronograma de
actividades
5. Actividades a cumplirse de acuerdo a cronograma
5 - Director de Cultura 6. Remision de Informe de actividades segin cronograma A 7
7. Ejecucion final y archivo 5 6 p
] "/

H FINAL DEL PROCH3p

Direccion de Planificacion 27
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Organo Ejecutivo

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

Renueva Version: @

GESTION: 262

O
COPISOXEHl SMECq DC-03

NOMBRE DEL
PROCESO

Desarrollo de la Gestiéon Cultural

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Direccion de Cultura

NO
E INSUMOS

ELEMENTOS DE ENTRA

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

INTERACCIONES

- Mapeo de requerimiento y

necesidades en el ambito cultural

2 |- Plan de accién cultural

3 |- Cronograma de actividades

- Medios de difusiéon y comunicaci

=

Director de Cultura

Jefe Escuela Municipal de Artes
Unidad deAdministracion de
Espacios Culturales

Unidad de Fomento a Iniciativas
Artisticas y Culturales

1. Elaboracién del plan de trabgjeronograma de
trabajo y cronograma anual de actividades

2. Coordinacion con todo el personal
implementacion de acciones culturales

par

3. Implementacién de actividades segln cronograr

INICIO

4. Proceso de difusion(Radiq diarios revista
televisién o internex

5 |- Solicitud Proveido

- Director de Cultura

5. Seguimiento a proyectos culturales

6 |- Asignacion de tareas

7 |- Informe de evaluacién

- Director de Cultura
- Jefe Escuela Municipal de Arte]
- Unidad deAdministracion

- Unidad de Fomento a Iniciatival

Espacios Culturales

Artisticas y Culturales

5

6. Informe de cumplimiento

7. Evaluacion de resultado y logros obtenidos ern
campo de accion

- Copia de documentacion de
recepcion

- Director de Cultua

8. Recepcion y archivo de la Direccién de Cultura

i FINAL DEL PROCH3D ) )

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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L Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO DEL NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDA

PROCES SMEC¢ DC- 04 PROCESO Intercambio Cultural e AL Direccién de Cultura

FLUJOGRAMAS DEL PROCESQ

ELEMENTOS DE ENTRAL
P (p) B £ A O
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e (g W INTERACCIONES

- Cronograma de Festivales a ) 1. | r n cronograma de Festivales locales| e
1 fongg N - Director de Cultura ; Se e.abo AlaUNLCIoReaia 1 |« { INICIO )
nivel Local e Intemacional internacionales
. . ., . . . . . .z '
2 - Medios de difusion y - Direccién de Cultura 2. Deriva la solicituca medios de comunicacion y redes 5
comunicacion - Medios de Comunicacién sociales para la difusion promocién de
3 ingtaciones,anfsicas.aulturales Direccién de Cult 3. Remisién y Recepcién de invitacién artriticas culturales 3
locales e intemacionales - reccgngetuiira . y P i

%

4 | -Evaluacion de invitaciones- Director de Cultura 4 . Aceptacion de Invitaciones NG
-Elaboracion de proceso de 5. Programacién en el POA Presupuesto Instruccién para la 0

5 | contraccién para viaticos y - Direccion de Contrataciones | elaboracion  proceso de contratacion de transporte y
transporte viaticos
-Presentacion de actores 6. Actividades a cumplirse de acuerdo a cronograna

6 | culturales
Evaluacion de resultados

Actores Culturales representacion del Municipio de El alto 6

H FINAL DEL PROCHSO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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o - L Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version:
ALTO Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DE o . o NOMBRE DE LA UNIDA L
PROCES SMEC¢ DC- 05 PROCESO Capacitacion de la Poblacion del Municipio de El Alto ORGANIZACIONAL Direccion de Cultura

NP ELEMENTOS DE ENTRAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESQ
E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e v INTERACCIONES

DATOS!
1 -Cronograma Anual de cursos
artisticos

- Director de Cultura 1. Seinstruye al personal técnico la elaboracion de un

‘4 INICIO

cronograma anual de cursos artisticos 1
L o 2.Instruccion a la Escuela Municipal de Artes para la
- Contratacion de Personal - Direccion de Cultura ¥ - - -
2 e Contratacién de docentes Coordinacion con la Direccion de ¥
Docente y administrativo - Talento Humano ; -
Talento la modalidad de contratacion de Docentes 2 S
4

-Inicio de clases de formacion o 3. Presentacion de las Ocho Areas de formacion artistico a
3 s - Direccién de Cultura
artistico cultural
4

culturala la poblacion del municipio de El Alto

4l Supervision del proceso de
formacion artistico cultural

- Director de Cultura 4.InspeEC|on c}e_los clases que imparten los docentes de
formacidn artistico cultural

H FINAL DEL PROCHSO

—_—
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L Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 260
CODIGO DEL NOMBRE DE! NOMBRE DE LA

SMEC¢ DC- 06 PROCESO Costumbres Ancestrales UNIDAD Direccién de Cultura

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAI v
[o] ) g B O
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES! | | DOCUM ?:)AfTE)DS

- Director de Cultura

INTERACCIONES

®oordinacion para la - Unidad de fomento a 1. Coordinacion con el equipo de trabajo T e INICIO
elaboracion de cronogramade Iniciativas ~ Artisticas  y - Elaboracion de notas para coordinar con sectores D 3
1 | actividades de descolonizacién Culturales involucrados
y valoracion de costumbres | - Escuela Municipal de Artes | - Agenda de actividades de valoracién de costumbres
ancestrales - Unidad de Administracion de ancestrales y descolonizacion A

y
espacios culturales Ezj

Wstructivo para el proceso de | Direccién de Cultura
2 | contratacion para material de 2. Remision a las unidades dependientes
difusion

- Direccidn de Cultura 3. Elaboracion de informes para mejorar posteriores
actividades 'f

 FINAL DEL PROCHZD | | | |

3 | -Evaluacién de resultados

Direccion de Planificacion 31
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: @

GESTION: 262

Sistema de Organizacion Administrativa

CODIGO DEL

SMEC¢ DC-07

NOMBRE DE
PROCESO

Gestion de convenig®rogramas y proyectos

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL

Direccién de Cultura

ELEMENTOS DE ENTRAI

FLUJIOGRAMAS DEL PROCES

O
o q = 3 A O
N  NSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS s [P (e INTERACCIONES
- Director de Cultura S Y
- Unidad de fomento a Iniciativas . ( INICIO )
1 | -solicitud de reuniones Artisticas y culturales 1. Recepcion y remisién de nota solicitide reunion a
- Escuela Municipal de Artes | instituciones nacionale$ocales privadas e internacionales v
- Unidad de Administracién de
Espacios Culturales 2
2 - Seguimiento de notade |- Direccién de Cultura 2. Realizar el seguimiento de la nota de solicitud de
solicitud reuniones para convenipprogramasy proyectos S j
. o 3.Realizar un programa de reuniones con instituciones que
-Agendad - 4 - » 4
3 genda.ce retniones Direccion de Cultura aceptaron a solicitudes
4" Propuestagonvenios - Director de Cultura 4. Presentacion de propuestas de convenipsogramas y T
programas y proyectos proyectos 5 o SI
- Andlisis conjunto de los oz .
5 | convenios - Direccién de Cultura 5.Se ?nallzara las propuestas de convenmegramasy | y
programas y proyectos proyectos 6
6 |- Firma de convenigs - Direccién de cultura 6. Se firmara en una Acta las propuestas de convenios
programas y proyectos - Actores Culturales programasy proyectos

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELALT Organo Ejecutivo GESTION: 262

BCMEIE PG A LTI MEIRG BALINIC I AL

CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDA
PROCESO

PROCES SMEG; DC-08 Elaboracién de Normas Municipales T Direccion de Cultura

FLUJOGRAMAS DEL PROCESOQ
ELEMENTOS DE ENTRAI
[ D) E - A O
N NSV OE RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (rod] INTERACCIONES

Director de Cultura
- Unidad de fomento a Iniciativas 1 INICIO
Artisticas y culturales 1. Recepcion y remision de nota solicitdel reunion a
- Escuela Municipal de Artes | instituciones nacionale$ocales privadas e internacionales
Unidad de Administracién de
Espacios Culturales

1 | -Solicitud de reuniones

2 |- Seguimiento de nota de - Direccién de Cultura 2. Realizar el seguimiento de la nota de solicitud de
solicitud reuniones para convenipprogramasy proyectos

. : L S
3.Realizar un programa de reuniones con instituciones que

aceptaron a solicitudes

3 | -Agendade reuniones - Direccion de Cultura

4" Propuestagonvenios - Director de Cultura 4. Presentacion de propuestas de convenipsogramas y ~—
programas y proyectos proyectos
-Angdlisiscophungglos o 5. Se analizara las propuestas de convenipgramas y 5 AJI
5 onvenios programas y proyectds Direccion de Cultura -
proyectos
_ ) 4
g Il : Firma de convenig@rogramas- Direccion de cultura 6. Se firmara en una Acta las propuestas de convenios 6
y proyectos - Actores Culturales programas y proyectos
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CODIGO DEL NOMBRE DEL Cursosy Talleres de formacion artistica y de Administracion de Espac NOMBRE DE LA UNIDAD . L
PrROCESq ~ SMERDC09 PROCESO Cutturales ORGANIZACIONAL Sllfsele il ST LT
FLUJOGRAMAS DEL PROCES
No | ELEMENTOS DE ENTRAC RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ 5 | (BASEDE RCHI INTERACCIONES
E INSUMOS T (Bl
- Director de Cultura
- Unidad de fomento a Iniciativas 1 INICIO
1 | -Solicitud de reuniones Artisticas y culturales 1. Recepciéon y remision de nota solicitwg reunion a
- Escuela Municipal de Artes instituciones nacionale$ocales privadas e internacionales
- Unidad de Administracion de
Espacios Culturales
2
2 - Seguimiento de nota de - Direccion de Cultura 2. Realizar el seguimiento de la nota de solicitud |de
solicitud reuniones para convenipprogramas y proyectos
) ) o Sl
3 | - Agenda de reuniones - Direccién de Cultura 3.Realizar un programa de reuniones con instituciones que 3
aceptaron a solicitudes
v
-]
4 - Propuestagonvenios - Director de Cultura 4. Presentacion de propuestas de convenpigsrogramas |y
programas y proyectos proyectos
- Andlisis conjunto de los o )
g fonvenios - Direccién de Cultura 5. Se analizara las propuestas de convenipggramas y 5
programas y proyectos proyectos
6 y-Firmadeconvenioﬁrogramas_Direccién de cultura 6. Se firmara en una Acta las propuestas de convenios6
proyectos - Actores Culturales programas y proyectos
H FINAL DEL PROCHS$D
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DEL _. L. - . NOMBRE DE LA UNIDA . 0a
PROCES SMEQ DC- 10 PROCESO| Elecucion de Programas y politicas para el Desarrollo y Promocion Cult oo ~ 17 AcloNAL Direccion de Cultura

FLUJIOGRAMAS DEL PROCEsv

ELEMENTOS DE ENTRAL ‘

0 5 - 2 p 0
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES w %f%; v INTERACCIONES

- Instructivo de elaboracién de
INICIO

1 | Programasy politicas para el - Director de Cultura .
desarrollo y promocion cultural a 1. Elaboracion de programas y planes
las unidades dependientes

- Direccion de Cultura

- Unidad de Administracién de
Espacios Culturales

- Unidad de Fomento a Iniciati
Artisticas Culturales

- Escuela Municipal de El Alto

- Presentacion de programas y

2 politicas para el desarrollo y
promocion cultural a las

Unidades dependientes

2. Remision de los programas y proyectos a las instancias
aéorrespondientes

- Direccion de Cultura
- Unidad de Administracion de
Espacios Culturales 3. Socializacion y desarrollo de los programas y politicas de
- Unidad de Fomento a promocién cultural
Iniciativas Artisticas y Culturale
- Escuela Municipal de El Alto

i FINAL DEL PROCH3D | | '

- Ejecucion de programasy
3 | politicas presentados por las
unidades dependientes
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n
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NOMBRE DEL
PROCESO

Representacién Cultural del Municipio de El Alto

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL

Direccion de Cultura

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

INTERACCIONES

ELEMENTOS DE ENTRAL
o RCHI
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO m é
- Recepcion de invitaciones de '
1 | eventos culturales a nivel -Director de Cultura 1. Recepcién y remision de nota de solicitud
departamental e intemacional 1 —S|
4
- Direccién de Culturas
- Coordinacion con las Unidades- Escuela Municipal de Artes 2 >«
dependientes para la - Unidad de Administracion de
2 | elaboracién de agenda de Espacios Culturales 2. Deriva la solicitud a la Unidad que correspande v
participacion en los eventos -Unidad de Fomento a Iniciativas
culturales Artisticas y Culturales 3
WSeleccion de grupos T 3. Coordinacion de las actividades solicitadas por las difer v
3 representativos Direccion de Cultura organizaciones 4 <
- Presentacion de los grupos {
4 | especializados en los eventos| - Elencos Qturales 4. Recepcién y remision de notas de solicitud S—»< 5
culturales
5 | -Evaluacién de Resultados - Direccién de Cultuta 5. Coordinacién con Despachtmyprotocolo para el Desarrollo de |as

actividades a cumplirse

INICIO

;
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GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ‘ " . SMSEG
ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTISTICAS Y CULTURALES CODIGO: UEIAC
ELEMENTOS DE ELEMENTOS DE
ENTRADA REQUISITOS O SALIDA
Nro. (INICIO DEL INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DE
PROCESO) PROCESO)
NOMBRE: Servicio desonido para diferentes unidades organizacionales del GAMEA y
agenda MAE.
- Nota de solicitud | OBJETIVO: | Apoyar las diferentes actividades que realiza el GAMEA.
Requerimiento  de mas datos del - Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 estal - Secretaria Municipal de Actividades
Unidades solicitante, croquis en su Articulo 24°(Gestion descentralizada), paragrafo | Se establece la | Educacion y Cultura. programadas
. del lugar de evento gestién descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, conforme al rég| - Director de Cultura. ’ L
Organizacionales di o DOCUMENT( . R . S i . realizadas con éxito.
1 - Nota de Solicitud autonémico y de descentralizacion, establecido por la Constitucion Politicq - Jefe Unidad de Fomento a
GAMEA. . . DE 5 5L 5 A x N = < A o L
proveido Ficha de | pEFERENCIA 9autR2 e fI [Sé bdé nomz al NO2 RS Iniciativas Artisticas y Culturales
agenda Lot 38T ¢£€3 Syre§paraddiviadyent® fodoslos 6rganos del Esta
en todos los niveles de gobierno, con la participacién y control social
correspondiente.
RIESGOS Nota de solicitud a destiempo y no programado cOD. DE PROCES SMSECUFIAC 01
IDENTIFICADOS: POy noprog ' PLAZO: 10 dias.
ELEMENTOS DE ELEMENTOS DE
ENTRADA REQUISITOS O SALIDA
Nro. (INICIO DEL INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DE
PROCESO) PROCESO)
. Apoyo, organizacion, gestion, desarrollo, promocion y difusion de eventos
NOMBRE: .
proyectos artisticos culturales.
-WNota de solicitud OBJETIVO: | Apoyar gestionar y promocionar eventos y/o proyectos artisticdturales.
mas proyecto si
Solicitud de fuese elcaso para -Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 est{ - Secretaria Municipal de Actividades
Organizaciones su evaluacion en su Articulo 24°(Gestién descentralizada), paragrafo | Se establece la gd Educacion y Culta. programadas
Sociales Néta de Solicitud DOCUMENT( descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviarmnforme al régime -Director de Cultura. realizadas de
2 ' proveido DE autonémico y de descentralizacion, establecido por la Constitucion Politi¢ - Jefe Unidad de Fomento a proyecto artistico
Planificacion de REFERENCI] 9801 R2 & 1 [S& b6 nomz al ND2 R{ Iniciatvas Artisticas y Culturales culturales con éxito.
recursos y logistica. Lot 38T éx Sy O22NRAYLIOAsYy & NBaLrRy
en todos los niveles de gobierno, con la participacion y control s
correspondiente.
RIESGOS Cambio de programacién a ultimo momento cOD. DE PROCES SMSEDCUFIAC 02
IDENTIFICADOS: prog ' PLAZO: Anual

Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA RIIEI\?SULIJ?IZ)%S © DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RIEEIS_SEATTID-I—C())SSIEEELSP/_I\?L(ID%
(INICIO DEL PROCES
NOMBRE: Fortalecimiento a actividades civicas y culturales.
OBJETIVO: Apoyar gestionar y promocionar todas aquellas actividades civica . N
- Nota de Solicitud ' culturales de nuestro municipio altefio. -Secretarna Municipal de
Cronograma de Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de| Educaciony Cultura.
Pedidos y/O solicitudes actividades estableceen su Articulo 24P(Gestién descentra"zada), parégrafo | -Director de Cultura. Actividades programada
realizadas de |- calendario civico establece la gestién descentralizada del Patrimonio Cultural Boliy -Jefe Unidad de Fomento a | realizadas civicasaulturales
5 |Organizaciones Sociales  ° DOCUMENTO | conforme al régimen autonémico y de descentralizacion, establg Iniciativas Artisticas y con éxito.
- Memoria de calculo. | PE por la Constitucion Politica del Estado y la Ley N 08arco de Culturales.
REFERENCIA: [! dzU 2y 2YNI & €& 5SaOSYuUN}IfAlLl OAs
responsabilidad entre todos los 6rganos del Estado y en todo
niveles de gobierno, con la participacion y control sd
correspondiente.
COD. DE
EDIEECT;IIO:%ADOS' Nota desolicitud a destiempo y no programado. PROCESO: SMSEDGUFIAG 03
' PLAZO: 15 dias.
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA RIIE,\?SUJ?/IILC;S o DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REEIS_EEATT[;I—C?SS[?EELSPARL(I)DC
(INICIO DEL PROCES
Organizacion, Promocion, Fomento, Supervision y Ejecucior]
NOMBRE: Desarrollo déActividades Culturales del Calendario Festivo y Folcl
del Municipio de El Alto.
- (IjEIaboraci()n y emisio OBJETIVO: Coordinacion con las di.fere_ntes unidgdes organizacionales del G{ Secretaria Municipal de
. - e Nota. y agenda MAE y Organizaciones sociales. i
Pedidosy/o solicitudes Educacion y Cultura.
. - Cronograma de - - — . o
realizadas de actividades Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de ndaya014- Director de Cultura. Actividades  programadg
Organizaciones - Proceso de establece en su Articulo 24{Gesti6n descentralizada), paragrafo |- Jefe Unidad de Fomento a realizadasalendario festivg
4 Sociales. contratacion establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliy Iniciativas Artisticas y y folklérico con éxito.
- Proceso de pago DOCUMENTO | conforme al régi_rr)en au,t(_)némico y de descentralizacién, establg Culturales.
- Evaluacién DE por |€i Constitucion Politica deIAEdt)v y la I’_ey N° 031, Mgrco
REFERENCIA: |! dzi 2y 2 YNl a & 5SaOSYuN}fAll OAs
responsabilidad entre todos los érganos del Estado y en todo
niveles de gobierno, con la participacién y control sg
correspondiente.
COD. DE
RIESGOS . Nota de solicitud a destiempo y no programado. PROCESO: SMS@CUFIAG 04
IDENTIFICADOS:
PLAZO: Anual.
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Nro. ENTRADA

ELEMENTOS DE

(INICIO DEL PROCES

REQUISITOS O INSUM

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALID
(RESULTAD@MEL PROCES

Ejecucion de encuentros culturales gestionangwomocionando Y

- Lanzamiento de NOMBRE: apoyando manifestaciones artisticas culturales fomentandd
convocatoria de incentivando a la ciudadania del Municipio de El Alto.
encuentros culturales Coordinar con la escuela municipal de artes para la creacién de n
de todas las unidades | OBJETIVO: talentos de jovenes altefios promoviendo y fomentando actividg - Secretaria Municipal de
Programacion de educativas, jovenes artisticasculturales en diferentes areas y unidades educativas. Educacion y Cultura. Actividades rogramada
9 altefios. Ley N° 530 DedPatrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2| -Director de Cultura. . prog .
encuentros culturales y . - . g . realizadas para la creaci(
. . - Cronograma de establece en su Articulo 24{Gestion descentralizada), paragrafo || - Jefe Unidad de Fomento a
manifestaciones . o - . : . S o de nuevos talentos d
artisticas culturales. ac_:thl_dades _ establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural BoliV Iniciativas Artisticas y jovenes altefios.
5 - Difusion y promocion | DOCUMENTO | conforme al régimen autonémico y de descentralizacion, ldetado| Culturales.
de encuentros DE por la Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 031, Marg
culturales REFERENCIA: [! dzi2y 2 YNl & @& 5Sa0OSydaNytAll OAs
- Memoria de calculo responsabilidad entre todos los 6érganos del Estado y en todo
- Material impreso niveles de gobierno, con la participacion y cohtrgocial
correspondiente.
, , - o , . COD. DE
RIESGOS Convocatoria a destiempo, la negatividad de coordinacion de unidades educativas. PROCESO: SMSEDGUFIAG 05
IDENTIFICADOS: PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOSIRSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES SESiISh oISl

(INICIO DEL PROCES

(RESULTADOS DEL PROGC

Fortalecer el respeto a los conocimientos y saberes ancestrale

NOMBRE: Municipio de El Alto, tanto en el &mbito Publico y Privado.
OBJETIVO: Difundir y promocionar los saberes y conocimientos ancestrales
- Cronograma de ) ciudad de El Alto. - Secretaria Municipal de
Programacion ) actividades ancestrale Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de Educacion y Cultura. Actividades  programada
rorgrl\ oci6n  de - Difusion establece en su Articulo 24{Gestion descentralizada), paragrafo I| - Director de Cultura. realizadas para la promoci
P - - Memoria de calculo. establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliy - Jefe Unidad de Fomento a | de los saberes
saberes y conocimientd . P Y . L o o
6 ancestrales. - Proceso de DOCUMENTO | conforme al régimen autondémico ge descentralizacion, estableci IniciativasArtisticas y conoFlmlentos ancestrale
contrataciéon DE por la Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 031, Mard Culturales. con éxito.
- Material impreso REFERENCIA:|! dzi2y2 YNIF & & 5Sa0SydNIfAT I OAs
responsabilidad entre todos los 6rganos del Estado y en todo
niveles de gobierno, ¢p la participacion y control soci
correspondiente.
RIESGOS S coD. DE . SMSEDCUFIAG 06
. La falta de coordinacién con grupos ancestrales. PROCESO:
IDENTIFICADOS:
PLAZO: 2 meses.
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ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOSINSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REEIS_lI.:—J'\L/ITEANIDT(g)SSIIDDIEELSPAFI{_(ljDCAI\ESO)
(INICIO DEL PROCES
Solicitud de POA vigente | NOMBRE: Ejecucién del proyecto de adquisicién de nuevos equipos de sonido
Cotizacion de precio Gestionar y fomentar la Adquisicién de nuevos equipos de sonido,
referencial OBJETIVO: | €scenario, pantallas LED y Escenario para mejorar la atencion a las soll , o
gﬂe‘z%%?é‘igﬁrged; comisi " |requeridas por lasinidades organizacionales del GAMEA, organizaci - ESSL‘:Z%? M‘(J:”u'ﬁ'l?g 44 ortalecer el proceso de adquisicion
- Unidades > sociales de los 14 distritos y agenda MAE ) y ' nuevos equipos de sonido para mejorar
organizacionales del geeizah{é’i(:lzn inicio d Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de |- Director de Cultura. atencion de solicitudes requeridas por
GAMEA pcion de Inicio de establece en su Articulo 24%Gestion descentralizadaparagrafo | Sq - Jefe Unidad de unidades  organizacionales eld GAMEA
7 | - Empresasy proveedored P1oces© de contratacion DOCUMENTO| establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliy Fomento a Iniciativas organizaciones sociales de los 14 distrito
- Orden de compra conforme al régimen autonémico y de descentralizacion, establecido [~ Artisticas y Culturales.| .0, MAE.
Especificaciones técnicas EEFERENCIA' Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 031, Marco de Autonon
Acta de entrega definitiva 158808y (N £3d O ¥FSiad ¥y Ry 022 NRA Yy
documentos en custodia. todos los 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, (
participacion y control social correspondiente.
B} o , , COD. DE PROCES SMSEDGUFIAG 07
RIESGOS IDENTIFICADOS: La no presentacion de proveedores y empresas pazddaisicion de equipo de sonido. PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REEIS_SEATTDTOOSSI;D;LSP%(I)DCAI\E
(INICIO DEL PROCES
Difundir y coordinar el desarrollo de las actividag
- Planificacion de cronograma de Actividaj NOMBRE: culturales del calendario festivo y folcldrico (
Culturales, festivas y Folkldricos. Municipio Altefio.
- Elaboracion de proyectos culturales, festivo g 3eTVO: Fomentar y difundir las actividades culturales |
folcléricos. calendario festivo y folclérico del municipio altef
- Envi6 de propuesta del proyecto a Direccion|
- Programacion  de Cultura. - . . -
promocién y coordinacién d| - Ar_mado de Ig _Carpeta de la agtlwdad C.l:l|tu Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano de| _ Secretaria Municipal de Educaci . _
desarrollo de las actividadd festiva y folclérico con toda la informacion | de mfa'yo de 2014‘ establece,en su Atrticulo 2| y Cultura. Actividades prqgramadas realizadd
culturales  del  calendaril Respaldo. _ _ o (Gesthndescentrallzgda), paragrafq | Sg establ| _ Director de Cultura. para Ig promocion el desarrollo de
festivo y folclérico de| - Lan;am!ento por Medios dedifusién y la gestion descentralizada del Patrimonio Culty Jefe Unidad de Fomento a las acthl_dades_cuIturaIes Qel
- o comunicacion. Boliviano, conforme al régimen autonémico y o L calendario festivo y folclérico del
8 | municipio altefio. Iniciativas Artisticas y Culturales)

- Empresas y proveedores

- Ejecucion del proyecto cultural, festivo
folclorico.

-Memoria documental, fotografias y audiovisl
de las actividades cultural, festivo y folclérico.
- Registro de los afiches, tripticos y otros med
audiovisuales del eveat

- Informe de resultados del proyecto culturi
festivo y folklérico.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

descentralizacion, establecido por la Constituc
Politica del Estado y la Ley N° 031, Marco
Autonomias y Desgeli NI £ AT I OAsy
en coordinacion y responsabilidad entre todos
o6rganos del Estado y en todos los niveles
gobierno, con la participacion y control sod
correspondiente.

municipio altefio.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La no presentacion de proveedoresmpresas para la adquisicion de equipo de sonido.

COD. DE PROCESO:

SMSE@CUFIAG 08

PLAZO:

12 meses.
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ELEMENTOS DE

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUM| DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: :/nawlpc))l::as:(r:ﬁuf;g[;upamon ciudadana en la profundizacién deg
- Plan de accion Impulsar foment.arl articipacion ciudadana en la profundizaci - Secretaria Municipal
- Programacién de encuentro culturales | OBJETIVO: | nPuisary participacion ciu profundizac jaunicip
. de los valores culturales. de Educacion y
impulsar la - Cronograma de S - - — e S
articipacion actividades Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de| Cultura. lel:IS.IOI’l y promocion |mpulsaqdo las
P ; s establece en su Articulo 24{Gestion descentralizada), paragraf - Director de Cultura. | Actividades programadas realizadas p|
ciudadana en la - Medios de difusion y s . ) X . -
R, N, Se establece lagestion descentralizada del Patrimonio Cult] - Jefe Unidad de la promocién @l desarrollo de la
profundizacion de los| comunicacién - L . . L L
valores culturales. - Solicitud proveido DOCUMENT( Boliviano, conforme al régimen autonémico y de descentraliza{ Fomento a Iniciativa actlyldades CL_JIturaIes d_el_ _calenda
9 - Emoresas V- Asianacién déar DE establecido por la Constitucion Politica del Estado y la Ley N  Artisticas y festivo y folclorico del municipio altefio.
ro\‘j’eedores 1 ?9 acg leas_, REFERENCHa F ND2 RS ! dzizy2YNFa & 58408 Culturales,
P ) dn ormelt ((ajeva uacion coordinaciory responsabilidad entre todos los érganos del Esta
€ resuftados en todos los niveles de gobierno, con la participacién y control s
correspondiente.
. L o cob. DE . SMSEGUFIAG 09
RIESGOS IDENTIFICADOS: | La no presentacién de proveedores y empresas para la adquisicién de equipoide. PROCESO:
PLAZO: 12 meses.
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMC DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REEIS_EEATTJOOSSIIDDISLSP%(I)DCAI\ESO
(INICIO DEL PROCES
o Cubrir las solicitudes de sonido, maestro de ceremonia, ¢
-Nota de Solicitud. NOMBRE: |esenario para las diferentes unidades organizacionales
;\Npta:jde StO“C't”d asignad GAMEA, organizaciones sociales de los 14 distritos y agendg
0ja de ruta. Realizar las actividades programadas por las unid
-Nota de solicitud con s| OBJETIVO: | o oc prog P . -
o , . . - Secretaria Municipal
Requerimiento de las | nimero de hoja de rut: de Educacién y
unidades correspondiente. Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de may ..~
organizacionales del | - Nota de Aprobacion de | 2014 establece en shrticulo 24% (Gestion descentralizadg . ) Actividades Programadas Anualme
R L : . - . .| - Director de Cultura. . o
GAMEA, organizacioneq solicitud requerida. paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrir| Jefe Unidad de realizadas con éxito.
10 | sociales de los 14 - Actividad en proceso. DOCUMENT( Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico y Fomento a Iniciativas
distritos y agenda MAE.| - Conclusion de la activida| DE descentralizacién, establecido por la Constitucion Politica Artisticas v Culturales
- Informe técnico de I§ REFERENCIA Estadoy la Ley N° 031, Marde Autonomias y Descentralizac y
actividad realizada. G! YRNB&A Lot 38ST£3x Sy O22NRAY
- Archivar la nota d¢ los 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, ¢
solicitud. participacion y control social correspondiente.

RIESGOS IDENTIFICADOS

La nopresentacion de proveedores y empresas para la adquisicion de equipo de sonido.

COD. DE PROCESQ

SMSE@CUFIAG 10

PLAZO:

12meses.
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAI

ELEMENTOS [BALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
PROCESO
- Planificacion de cronograma ¢ Promocionar y organizar actividades para promg
Actividades para promover los sabere| . los saberes y conocimientos ancestrales
L NOMBRE: S L .
conocimientos ancestrales. municipio de El Alto, en los ambitos pigbs y
- Elaboracion de propuestas pa privados.
promover los saberes y conocimient Promocionar y organizar actividades para promg
ancestrales. OBJETIVO: los saberes y conocimientos ancestrales
- Envié de propuesta a Direccién " | municipio de EI Alto, en los ambitos publicog
Cultura. privados.
- Armado de la Carpeta para promover
saberes y conocimientos ancestrales ¢
toda la informacién de Respaldo.
- Lanzamieto por Medios de difusion | . . Ejecucion del plan anual g
A Secretaria Municipal d L
comunicacion. Educacién y Cultura actividades para promove
- . |- Invitacion a organizaciones social Ley N° 53@el Patrimonio Cultual Boliviano del 27| . ' y fortalecer,
Solicitudes de la Poblacion (. . ; . . | Director de Cultura. .
universidades, unidades educativas mayo de 2014 establece en su Articulo 2@3estion : conocimientos ancestralg
general ST L . ) " Jefe Unidad de Fomento o
instituciones publicas y privadas. descentralizada), paragrafo | Se establece la ge{, . . . o del municipio deEl Alto, en
11 -Ei i6n del . . . - 2”1 Iniciativas Artisticas | <mbi bli
jecucion del proyecto para promocior descentralizada del Patrimonio Cultural Bolivial os ambitos publicos
. - - Culturales. .
los saberes y conocimientos ancestralee DOCUMENT( conforme al régimen autonémico y ( privados.
- Coordinacién co otras unidades para | DE descentralizacién,establecido por la Constitucid
realizacion de y ejecucion del proye( REFERENCIA Politica del Estado y la Ley N° 031, Marco
para promocionar los saberes ldzizy2YNF&E & 5S8Sa0SyiNT
conocimientos ancestrales. coordinacién y responsabilidad entre todos
-Memoria documental, fotografias organos del Estado y en todos los niveles de gobie
audiovisual de las actividades cultur con la participacion y edrol social correspondiente
festivo y folclorico.
-Registro de los afiches, triptisg otros
medios audiovisuales del evento.
- Informe de resultados del proyect
cultural, festivo y folcldrico.
COD. DE PROCES( SMSEDCUFIAG 11
RIESGOS IDENTIFICA[ La no presentacion de proveedores y empresas para la adquisicion de equipo de sonido.
PLAZO: 12 meses.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

43




N GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA
AN . Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DEL Servicio de sonido para diferentes Unidades OrganizacionaleS NOMBRE DE LA UNIDAQ . o -
PROCES SMSEGUFIA@1 PROCESO GAMEA y agenda MAE ORGANIZACIONAL Bnldad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Cultur
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
» | ELEMENTOS DE ENTRADA 4
N D INEINIeS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
- Nota de Solicitud - Secretaria 1. Recepcion de Solicitud de equipo de sonido
1 {_INICIO )
- Director de Culturas | 2. Mediante el proveido deriva a la Unidad de
-Nota de  solicitud Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales N
2. | proveida -
- Jefe de Unidad de 3.Coordinacién con el equipo técnico para una
Fomento a Iniciativas | respuesta negativa o negativa
Artisticas y Culturales .
_Ficha de Agenda - Encargado de Sonido| 4.Programacién y agenda para su cumplimiento D‘
- Datos del solicitante y d€ laUnidadde N _ _ v
3| croquis Fomento a Iniciativas | 5. Apoyo y servicio con el equipo de sonido para q 5 |
Artisticas y Culturales| evento correspondiente

H FINAL DEL PROCHSO
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= ; i X Renueva Versién: @
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CODIGO DEL  g\/etviracn2 NOMBRE DEL Apoyg OrganizacionGestion Desarrollg Promocion y Difusion de Eventokoy NOMBRE DE LA UNID;
PROCES PROCESO Proyectos Artisticos Culturales ORGANIZACIONAL

Bnidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Cultur

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne° ELESENTOB DIE IBTIRADY RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH P INTERACCIONES

- Secretaria _ 1. Recepcion de notas de solicitud o NSRS
n Nota de solicitud - | - Técnico de la Unidad
" | Proyecto ( si fuese el deFomenoa
casg Iniciativas Artisticas y
Culturales
_ 2 mediante proveido deriva la solicitud o proyecto
-Director de Culturas | gj fyese el caso a la Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y culturale8 - Jefe de P F
] Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y
2 - Jefe de Unidad de Culturales
":c’tfnt‘?”to a '(r:"CI[[at'Vf‘S 3. En coordinacién con el equipo técnico se hace
rtisticas y Culturales Iy s
Nota de solicitud y una t_a&/aluauon de factibilidad de apoyo A
i . requerida
proveido - Encargados de Areas 5

4. reunién de programacién para la fecha y hora
de Fomento a para su cumplimiento

Iniciativas Artisticas y | 5 Ejecucion de apoyd'g proyecto

Culturales

- Responsable de
Difusion y Promocion
de la Unidad de

Fomento a Iniciativas ”
Artisticas y Culturales ; L

H FINAL DEL PROCH3D

6. Informe de Evaluacion explicando las actividadq 5

3. |-Informe de Evaluacion 7. Remision de informe para archivo

)
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Renueva Version: @
GESTION: 262

CODIGO DEL

SMSEDGUFIA&3

ELEMENTOS DE ENTRADA

Fortalecimiento de Actividades Artisticas y Culturales

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

bienes o servicios de acuerdo
normativa vigente

@ Artisticas y Culturales
- Direccion de Cultura

presupuestaria
6. Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de contratacio

- Memorandum de comisién de
evaluacion

- Unidad de Fomento a Iniciativas
Artisticas y Culturales
- Direccion de Contrataciones

7. Participacion en las comisiones de evaluaciéon de acuerg
normativa vigente

- Numero de registro de ingreso
contratacion

- Copia simple de nota de
recepcion

- Recepcion de inicio de
contratacion

y

-Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y

- Memorandum de designacion
de la comision de recepcion

- Orden de compra

- Especificaciones técnicas

Culturales
- Direccién de Cultura

- Carpetas con todos los
respaldos

8. Seguimiento del proceso de contratacion

9. Participacion de la comisién de recepcion

10. Recepcidn de la carpeta para las firmas de formulariog
ingresos y salidas de almacenes

- Carpeta con formularios
firmados

- Unidad de Fomento a Iniciativas
Artisticas Culturales

- Direccion de Cultura

- Direccion Administrativa

D>

11. Remisiéon de carpeta para su desglose

10

- Acta de entrega definitiva
- Documento de custodio

- Unidad de Fomento a Iniciativa
Artisticas Culturales

11

- Carpeta con todos los respaldg

correspondientes

3 Direcciéon de Cultura

12. Disposiciones de bienes y servicios de acuerdo a normativg

[o}

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS d _ 4 INTERACCIONES
E INSUMOS

1 |- Solicitudes Cronograma de 1. Consolidacion de adquisicion de servicios y compras

actividades - Unidad de Fomento a Iniciativas 1 INICIO

Artisticas y Culturales y )

) - Memoria de calculo - Direccion de Cultura 2. Elaboracioén del programa anual de contratacion

- Cotizaciones - Unidad de Fomento a IniCiativaSs'ElaboraCién de especificaciones técnicas
3 | i Hc

PAdsi correspondg Artisticas y Culturales

_Carpeta de contrataciones de| _{ ni P 4. Solicitud de sello sin existencia

4 P Unidad de Fomento a Iniciativas 5. Solicitud de recepcion de preventivo(certificacion

13. Elaboracién de orden de pago de procesos de contratacion

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHSD

46




o~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA - RE.SOA

2~ - . Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version:
ALTO Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DEL OrganizaciénPromocién Fomento y Supervisién del Desarrollo de Actividades Cultu NOMBRE DE LA UNID, . s -
FRoeEsE CletCUHACE PROCESO del Calendario Festivo y Folclrico del Municipio de El Alto ORGANIZACIONAL | Onidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Cultur

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N° EEENENTOE DIS ETADY RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN] BASEDE p INTERACCIONES
E INSUMOS DATOS
1
=
S

INICIO

i

-Direccion de cultura | 1 Ejaporacion de plan de proyecteronograma

~ Plan de accion UnidaddeFomentoa 4o actividades y coordinacion con la

encuentros culturales | INiclativas Artisticasy | qrganizaciones sociales
Culturales

- L
- cronograma  de ~UnidaddeFomentoal 5 npementacion de actividades segln 2j

, | actividades Iniciativas Artisticas y cronograma
Culturales
- medios de difusion y ~Direcciondecultura |3 ggjicitud  de  difusion de medios de ¥
comunicacion -Unidad de Fomento a  ¢omynicaciépproceso de difusion 3]
Iniciativas Artisticas y
3 Culturales
— n — \
- solicitud proveido 4. Seguimiento a proyecto de encuentro %
. . 4
Direccion de cultura culturales

- Direccion de cultura
- Unidad de Fomento a
- Asignacién de tareas | niciativas Artisticasy | 5 |nforme de cumplimiento
Culturales
- Escuela Municipal de
Arte

s
)|

- Informe de evaluacién . ]
5 | de resultados - Direccion de cultura

- Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y
Culturales

H FINAL DEL PROCHSO

6. Evaluacion de resultado y logros obtenidos en jj
campo de accién para obtener indicadores °
anuales
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ElL.ALT Organo Ejecutivo GESTION: 262

BCMEIE PG A LTI MEIRG BALINIC I AL

CODIGO DEL NOMBRE DE|Ejecucién de encuentros culturales gestionamiomocionando y apoyando manifestacio NOMBRE DE LA UNID,

PROCES SMSEDCUFIAS PROCESO| artisticas culturales fomentando e incentivando a la ciudadania del Municipidlte El ORGANIZACIONAL

nidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturp

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

NO ELEMEENIL%EJ 'a(E) SENTRAD/ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = INTERACCIONES
DATOS

INICIO

- Reglamento para la- Direccion de Cultura 1. Socializacién del reglamento y aplicacién d@

1 - - Unidad de Fomento a . . R

creacion de elencos . . .. . mismo en las diferentes instituciones

. Iniciativas Artisticas y
profesionales

Culturales

_Lanzamiento de - Direccion de Cultura 2. Coordinacion interinstitucional
convocatoria de -Unidad de Fomento a | 3. Coordinacion intrainstitucional
2 | programas de apoyo a Iniciativas Artisticas y | 4. Difusion por diferentes medios de comunicaci

gestores culturales y la Culturales
creacion de elencos
profesionales

- Unidad de Fomento a .
L - 5. Desarrollo de las actividades programadasn
3 |- Cronograma de |niciativas Artisticas y L . programad ‘L‘
el objetivo de seleccionar a los gestore% 5
y

Actividades Culturales | I
- Direccion de Cultura culturales
- Unidad de Fomento a

\
Iniciativas Artisticas y 6. La unidad solicitante elabora cotizaciones @4
Culturales obtencidn de proformas /(
7 N

4 |-Memoria de calculo - Direccion de 7. Remitir carpeta a la la Secretaria Municipal |de
Contrataciones Administracibn y Finanzas para solicitud |de ‘
- Direccion de Tesoro preventivo sl
Municipal
-Unidad de Fomento a | 8 Remisi6n de carpeta para Inicio de proceso| de
-Proceso de Iniciativas Artisticas y contratacion En la Unidad de contrataciones
contratacion Culturales posteriormente se procede a la adjudicacion del
proponente 8 ’L_ﬁ—d
5 9. Una vez concluido el procedimiento en UACM

elaboracion de informe de conformidadcta de
conformidad y nota de entrega y la elaboraciéon
de orden de servicio para el pago
correspondiente a la empresa

H FINAL DEL PROCHS$O
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CODIGO DEL NOMBRE DEL Fortalecer el respeto a los conocimientos y saberes ancestrales de FEi\las NOMBRE DE LA UNID; . L L
PROCES SMSE@GCGUFIA®6 PROCESO Ambitos Publico y Privado ORGANIZACIONAL nidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Cultur

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

o | | EREUENIE SIS SRSy RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SoaER srsEDH 6 INTERACCIONES
E INSUMOS (eed)

. » 1. Elaboracién de notas de solicitud de reunién NCTo

- Cronograma  de " Direccion de Cultura para la consideracibn con  unidades
actividades ancestrales ~Unidad de Fomento a | organizacionales del GAMEA e institucione
1

L Iniciativas Artisticasy publicas y privadas
- Agendar reuniones con el fin de llevar adelan D

Culturales
las actividades ancestrales

- Direccién de

S
A 4
1
Comunicacion —s
- Direccién de Cultura
. . .z . NO—
-Medios de Difusion -Unidad de Fomento a | 5 Ejaporacién de solicitud de disefio de afiches y
2 Iniciativas Artisticasy | gifysion por redes sociales
Culturales 5
- Direccién de [J
Comunicacion
_ - Unidad de Fomento a | 3- Elaboracion de c_:otizaciones, para el servidio y
3 |.Memoria de calculo Iniciativas Artisticas y compra requerida ademas de conseguir
Culturales proformas adjuntar_ los f(_)rmularlos de servicioja
terceros y la no existencia 3

- Secretaria Municipal
de Educacion y Cultura
- Direccién de Cultura

4 Carpetas de proceso dé Ur_1idaq de Fomgnto a4 Realiza_r el arm_a_do de Ia. cg_rpeta para solicitar el
contratacion Iniciativas Artisticasy preventivo solicito de inicio de proceso de
Culturales contratacion nota de adjudicacidénservicio o
- Direccién de adquisicion de parte de la empresa adjudicada
Contrataciones orden de pago

- Secretaria Municipal
de Administracion y

Finanzas
5. Difusibn a treves de a Direccion de
5. |-Material impreso - Direccién de Comunicacion del GAMEA pegar afiches de Iﬁ
Comunicacion actividades ancestrales en los panele °
informativos y lugares estratégicos dedadad
de El Alto

H FINAL DEL PROCHSD

Direccion de Planificacion 49
Unidad de Desarrollo Organizacional




o~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA - RE.SOA

L Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
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ERPIC A LITERMEIMIC RALIFICIF AL

CODIGO DEL NOMBRE DE

PROGES SMSEDGUFIAG7 pROCESO | Elecucion de Proyecto de adquisicion de quipos nuevos de s

NOMBRE DE LA UNID
ORGANIZACIONAL

nidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Cultur

jo)

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

o | ELEMENTOS DE ENTRAD/ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &= INTERACCIONES
o DATOS
1 .
L]
\j
2

- Direccién de cultura
- Unidad de fomento a
Iniciativas Artisticas y

-t INICIO

1. Elaboracion de notas

1 |- Nota de solicitud - Remisiéon de nota

Culturales
, |“Cronograma de - Unidad de fomento a | 5 cqordinacién con el equipo técnico
actividades Iniciativas Artisticas y Y
Culturales 3
) . 3.Cotizacién
s | Cartpe;[a _d,e proceso de- Dlrciccilor} de - Proceso de firmas
contratacién contrataciones - Solicitud de preventivo Y
- Solicitud de inicio de proceso de contratacion 4| ‘
- Orden de servicio/p compra
4 - Direccion de Tesoro | 4 gjaporacion de informe conformidad
Orden de pago Municipal o
P 5. Proceso de pago a la empresa adjudicada v
“ -y 7
. . . . 6 >
5. |- Evaluacién -Unidad de Fomento a | 6. Remision de informe de resultados L
Iniciativas Artisticas 'y | 7. Posterior archivo
Culturales

H FINAL DEL PROCH3ID
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