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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”.
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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
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DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

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

DISPOBICIONES FINALES

PRIMERO. - Quedan encargadas del cumplimiento del presente Decreto Edil todas las Unidades 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
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“M.P.P.”

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalizacion de la informacién
acorde al Rediseno de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Autbnomo 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 coordinaciéon con
cada una de las dreas y/o unidades organizacionales, realizando la actualizaciéon de los procesos y
procedimientos de acuerdo a la normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal
en sus diferentes dmbitos.

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

2. OBIETIVO

El Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto como Institucién PUblica, tiene como una de sus finalidades la
satisfaccion 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 Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa, describe en
forma sistemdtica, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado
funcionamiento y pueda hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas
en orden légico y en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos, como la coordinacién entre las distintas dreas y/o Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno 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 arficulo 232 sefala: “La Administracién PUblica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, fransparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.”

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

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

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

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

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

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

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

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

i) Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema
de Organizacién Administrativa.
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa (RE-SOA) del GAMEA aprobado
mediante Decreto Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018, modificado por Decreto Edil No.
035/2023 del 27 de diciembre de 2023.

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

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

4. ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de cardcter técnico establecido en las Normas
Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB-SOA) es de aplicacién y cumplimiento obligatorio
en todas las dreas 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 puUblicos sin excepcidn en sus diferentes niveles.

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

5. RESPONSABILIDADES

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

i) La actual estructura organizacional;

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

iiii) El cumplimiento de los objetivos estratéqicos e institucionales;

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

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

Sonresponsables del cumplimiento y aplicacién del presente Manual de Procesos y Procedimientos, “TODAS
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
ALTO". La Direccion de Planificacién a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de
la centralizacién de informacidén en coordinacién con las demds unidades organizacionales para el gjuste y
la adecuacién de informacion en los formularios disenados y establecidos para la actualizacion y posterior
aprobaciéon del presente manual de Procesos y Procedimientos.

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

6. MISION POLITICA

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

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

7. VISION POLITICA

La Visién formulada dentro el proceso de 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 REGION
METROPOLITANA.

Direccion de Planificacion
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8.

EJE ESTRATEGICO

Gobernanza
Territorial: Ciudad
Verde

y Acogedora

OBJETIVO

Construir las condiciones de
habitabilidad, funcionalidad y
sustentabilidad, para un municipio
acogedor.

DESCRIPCION DE LOS EJES ESTRATEGICOS DEL PLAN DE GOBIERNO “AJAYU”

DESCRIPCION

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

Desarrollo
Humano: Ciudad
con Garantia de

Derechos con
Salud y
Educacion, sin
violencia

Contribuir a la formaciéon del ser
humano integral, con dignidad,
mediante la equidad e igualdad de
oportunidades, con garantia a sus
derechos fundamentales,
identidad cultural, asentada en los
valores comunitarios.

con

Garantizar una atencion integral de la salud y educacién accesible para todos los
sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructurales, con proyectos
y programas que reduzcan las brechas de la desigualdad social y de género que
garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vida de los estantes y
habitantes del Municipio de El Alto.

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

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

Fortalecimiento
Institucional:
Gobierno
Abierto y
Transparente

Garantizar el acceso a la informacion,
tecnologia digital, para
alcanzar mayores niveles de
efectividad y transparencia en la
gestion municipal.

aplicando

Acercar el Gobierno Auténomo Municipal a la ciudadania, con una gestién de
corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacidn, participacion y
control social, la ética publica y transparencia.

~ Fuente: Plan de Gobierno “AJAYU”

9.

VALORES

Los Valores formulados dentro el proceso de planificacion participativa municipal, son expresados en los

siguientes aspectos:

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALES

IGUALDAD 3

IMPARCIALIDAD

FUENTE: UDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

TRANSPARENCIA

CALIDAD LIDERAZGO
¥
“‘ ..1

COMPROMISO

RESPETO
DE GENERO

TRABAJO
EN EQUIPO

RESPONSABILIDAD

A continuacién, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo, del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto, distribuido por cada Secretaria Municipal, en un tomo diferente, de acuerdo
a la estructura organizacional aprobado por Decreto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de 2025.
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' M.P.P. J [ FORMULACION DE PROCESOS ) [ GAM.EA. J

10. FORMULACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACION Y
CULTURA - S.M.E.C.

UNID. ORGANIZACIONALES DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
1. Elaboraciéon del Programa Operativo Anual POA y Presupuesto Institucional.
S.M.E.C 2. Coordinacion para el seguimiento y evaluacién de la ejecucion del POA.
Secretaria Municipal de 3. Proceso de Contratgcp}n de Bienesy Servnuos: . '
4. Elaboracidn y suscripcion de acuerdos convenios intergubernativos e

Educacion y Cultura saR e
interinstitucionales.

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 Secretaria Municipal de Educacién y Culturay
otras instancias del GAMEA para realizar la ejecucion y cumplimiento de proyectos
y demas funciones.

3. Desarrollo de la Gestién Cultural.
. ., 4. Intercambio Cultural.
D"g:f;ﬁ:‘aDe 5. Capacitacion de la poblacién del Municipio de El Alto.
6. Costumbres Ancestrales.
7. Gestion de Convenios, Programas y Proyectos.
8. Elaboracién de Normas Municipales
9. Cursosy talleres de formacion artistica y de Administracion de Espacios Culturales.
10. Ejecucion de programas y politicas para el desarrollo y promocién Cultural.
11. Representacion cultural del Municipio de El Alto.
1. Servicio de sonido para diferentes unidades organizacionales del GAMEA y agenda
MAE.
2. Apoyo, organizacion, gestion, desarrollo, promocién y difusion de eventos y/o
proyectos artisticos culturales.
3. Fortalecimiento a actividades civicas y culturales.
4. Organizacion, Promocion, Fomento, Supervisidn y Ejecucion del Desarrollo de
Actividades Culturales del Calendario Festivo y Folcldrico del Municipio de El Alto.
5. Ejecucion de encuentros culturales gestionando, promocionando y apoyando
manifestaciones artisticas culturales fomentando e incentivando a la ciudadania del
Unidad de Municipio de El Alto.
ﬁg{gg?ﬁg? 6. Fortalecer el respeto a los conocimientos y saberes ancestrales del Municipio de El
DC Artisticas y Alto, tanto en el dmbito Publico y Privado.
Culturales 7. Ejecucién del proyecto de adquisicién de nuevos equipos de sonido.

8. Difundiry coordinar el desarrollo de las actividades culturales del calendario festivo
y folclérico del Municipio Altefio.

9. Impulsar la participacién ciudadana en la profundizacidn de los valores culturales.

10. Cubrir las solicitudes de sonido, maestro de ceremonia, carro escenario para las
diferentes unidades organizacionales del GAMEA, organizaciones sociales de los 14
distritos y agenda MAE.

11. Promocionar y organizar actividades para promover los saberes y conocimientos
ancestrales del municipio de El Alto, en los ambitos publicos y privados.

1. Formacidn artistica en el drea de Artes Teatrales en la Escuela Municipal de Artes.

2. Formacidn artistica en el area de Artes Plasticas y Visuales en la Escuela Municipal de
Artes

3. Formacidn artistica en el area de Cinematografia y Artes Audiovisuales en la Escuela
Municipal de  Artes

4. Formacion artistica en el area de Danza Clasica, Contemporanea y Multicultural en la

Unidad Escuela Municipal de Artes.

Escuelas Formacion artistica en el area de Danza Folkldrica en la Escuela Municipal de Artes.
MU'}_\'C'Pal de Formacién artistica en el Area de Musica Clasica en la Escuela Municipal de Artes.
rtes

Formacion artistica en el area de Musica Folkldrica en la Escuela Municipal de Artes.

Formacion artistica en el area de Musica Moderna en la Escuela Municipal de Artes.

Ejecucion del programa Apoyo Educacion Cultural Alternativa ciudad de El Alto.

10. Difundir la Gestién Cultural e Interaccion Social Municipal de la EMDA.

11. Apoyo cultural de elencos artisticos para el Gobierno Auténomo Municipal de El Alto
e instituciones externas.

LN,
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1. Administracion de espacios culturales y RPS.
2. Investigacion intelectual para la formacidn Cultural Artistica.
3. Organizacion de actividades complementarias o eventos Artisticos Culturales para
un Desarrollo Humano Integral.
4. Dotacion de infraestructura y equipamiento preservando los Bienes Patrimoniales.
5. Ejecucion del cuidado de los Espacios Culturales.
Unidadde | 6- Documentacion de los bienes patrimoniales del Municipio.
Administracion | 7. Gestidn de recursos para facilitar encuentros pedagdgicos en base a programasy
de Espacios proyectos de Desarrollo Cultural Artistico.
Culturales 8. Organizacidn de eventos culturales para el rescate de la Memoria Histoérica.
9. Informacidn y difusién de los espacios culturales.
10. Conservacion del Museo Antonio Paredes Candia.
11. Implementacion de servicios de informacion para las visitas de Unidades Educativas
a Espacios Culturales.
12. Organizacion de encuentros pedagdgicos en los espacios culturales.
13. Motivacidn a participar a la ciudadania en proyectos culturales.
Direccién de 1. EIaboracién y.sgguimiento dgl POA (Plan Operativo Anual) de la Direccién de
Atencién Atencién Servicios de Educacion.
servicios de | 2. Ejecucion del programa de "Internet en Unidades Educativas - El Alto".
Educacion 3. Atencién y soporte técnico de servicios de equipos de comunicacion en Unidades
Educativas.
1. Dotacién del Alimento Complementario, Ejecucion Fisica — Financiera del programa.
Unidad de 2. Supervision y control de la distribucion del Alimento Complementario.
hE Programas 3. Ej ion del Programa Municipal de Apoyo al Desarrollo Infantil.
Educativos Jecucion g P poy
4. Gestion de Datos de las Unidades Educativas.
1. Proceso administrativo (adquisicién de materiales /equipos/suministros y
Unidad de Ia contrataci'é,n de servicios).
Juventud 2. Contratacidn de personal — programa 121.
3. Pago de personal — programa 121.
4. Proyectos de fortalecimiento y empoderamiento a la juventud Altefia.
Direccion de
Administracion L . .
y Mejora de la 1. Elaboracién y proceso administrativo de proyecto.
Infraestructura | 2. Elaboracién y seguimiento del POA (Plan Operativo Anual) de la Direccién de
.Y Administracion y Mejora de la Infraestructura y Equipamiento Educativo.
Equam!ento 3. Contratacion de Personal Eventual.
Educativo
1. Inicio de proceso de contratacion para proyectos.
2. Inicio de Obra.
Unidad de 3. Planillas de avance o de liquidacidn final de obra.
DAMIEE In'\fllr?gsrtiljjtitljara 4. Orden de Cambio (por cantidades y/o plazo).
y 5. Contrato Modificatorio.
Equipamiento | 6. Resolucién de Contrato.
Educativo 7. Gestion de archivo.
8. Equipamiento y dotacidn de material a Unidades Educativas.
9. Atencién de Mantenimiento a Unidades Educativas.
Unidad de
Regularizacién
Bienes L . . . .
Tl e 1. Regulacion de Derecho Propietario de Unidades Educativas.
Sector de
Educacion
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

- Reporte de ejecucion financiera SIGEP.
- Evaluacién de acuerdo a indicadores
establecidos.

Directrices de la Formulacion Presupuestaria.
Reglamento del Presupuesto General del Estado

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACION Y CULTURA CcODIGO: I SMEC
ELEMENTOS DE
ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
PROCESO
PROCESO) )
. Elaboracién del programa operativo anual POA y presupuesto
-Requerimiento de o NOMBRE: Institucional
ial . -Comunicacién interna donde se da a conocer . i . »
actores sociales (J.ulntas el inicio del proceso de formulacién del -Secretaria Municipal de Educaciény | Programas y proyectos
escolares y atencién a presupuesto institucional para la gestion Contar con un presupuesto operativo anual orientada a elevar | Cultura. inscritos en el POA
las ‘actlv‘uliades siguiente. OBJETIVO: la calidad de la educacién y a promover la cultura en todos sus | -Direccién de Cultura. institucional de la SMEC que
culturales- Direccién de 8 A .. . L s L -
planificacion -Directrices de formulacién presupuestaria ambitos. -Direccién de Atencion Servicios de responden a demandas de la
1 ' emitidos por el érgar?o rector. 5 — _ Educacion. poblacidn, orientadas a elevar
_Direcciones -Techo presupuestario para la programacion de Constitucién Politica del Estado -Direccién de Administracién y la calidad de la educacién y
dependientes de la pro'yf.-zdctzs enI edlljcaaon y atenciéon a las DOCUMENTO DE Ley del Pr?sypuesto (.Eeneral del Estado Mejora de la Infraestructura y actividades culturales.
Secretaria Municipal de i;tol\c” :eii:z;uprgis.res sto REFERENCIA: N.orma's Bésicas del SISter‘I’TEll de Presupuest(? Equipamiento Educativo
Educacién y Cultura. u presupu . Directrices de la Formulacion Presupuestaria
Reglamento del Presupuesto General del Estado.
RIESGOS IDENTIFICADOS: - No incluir toda la demanda solicitada de la poblacién. COD. DE PROCESO: SMEC - 01
' - No aprobar en los plazos establecidos el POA o el ajustado correspondiente. PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO) PROCESO)
- POA y presupuesto aprobado de la gestion.
- Instructivos de reunion de trabajo. NOMEBRE: Coordinacion para el seguimiento y evaluacién de la ejecucion
- Actas de reunion. ) del POA.
- Instructivcl)s, informes, | - Comunicacién ir:jterna djsignand;) a . - Secretaria Municipal de Educacion
notas de la Secretaria | representantes de coordinacién de cada Cultura- - Direccién de Cultura -
Municipal de Educacién y | unidad organizacional. OBJETIVO: Mejorar el desempefio en la ejecucion fisica y financiera de los | o ¢ . e Proyectos y actllwdades
T - o o -Direccion de Atencion Servicios de | ejecutados seglin plazos y
Cultura. - Documentos de justificacion técnica de proyectos y actividades inscritas en el POA institucional. L,
) ) Educacion. modalidades inscritos en el
- Instructivos,  informes, | proyectos. Direccion de Administracion y POA Institucional
. ) ) L . . - nstitucional.
nota..s .de la Secretaria | - Ciclo de.ejfacuaon y herramientas internas Constitucion Politica del Estado. Meiora de Ia Infraestruct
Municipal de | de seguimiento €jora de fa Infraestructuray
. i ) - Ley del Presupuesto General del Estado. Equipamiento Educativo
2 Administracion Y | - Detalle de proyectos y actividades DOCUMENTO DE Normas Basicas del Sisterna de Presupuesto
Finanzas. programadas. REFERENCIA: y )

RIESGOS IDENTIFICADOS:

- No ejecutarlos proyectos que fueron inscritos en el POA.
- No cerrar financieramente los proyectos que fueron inscritos en el POA en la gestidn fiscal.

COD. DE PROCESO:

SMEC - 02

PLAZO:

12 meses

Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO) PROCESO)
- Proyecto Inscrito en el POAS Institucional del
GAMEA aprobado. NOMBRE: Proceso de Contratacidn de Bienes y Servicios
- 3 cotizaciones de bienes y servicios.
- Carpeta con el proceso de contratacidon segun ) . ) o ) )
Instructivos. informes modalidad. OBJETIVO: IMc—:-]orar etl desemtpgzoden I.a eJe.tt:uaon ﬁf;:gl .fln?.;mu?ra dle
RS ’Secretarial - Documento preventivo. os proyectos y actividades inscritas en e institucional. | . Municipal de Educacion y
- - Memorandum de designacién, comisiéon de Cultura- N .
Municipal de calificacidn, propuesta de los proponentes . ., Adquisicion de bienes y
Educacion y Cultura. / ) ’ - Direccidn de Cultura. servicios de acuerdo a la
- Instructivos, informes, | Numero de registro de carpeta. - , -Direccién del Tesoro Municipal. necesidad de la Secretaria
3 notas de Ial Secretaria’ ) Carpgta con el proceso de co@ratauon sggun la Constitucion Politica del Estado - Direcciéon Administrativa. Municipal
Municipal de modalidad con proceso concluido en la unidad de Lev del P \d .I d - Comisién de calificacia pal.
ici - adquisiciones y  contrataciones de  obras | pOCUMENTO DE ey del Presupuesto General del Estado. omision de calificacion.
A.dm|n|straaon Y| menores. REFERENCIA: Normas Bdsicas del Sistema de Presupuesto.
Finanzas. - Numero de registro de carpeta. ’ Directrices de la Formulacién Presupuestaria.
- Fotocopia de orden de compra (ODC). Reglamento del Presupuesto General del Estado
- Acta de entrega de bienes segln corresponda.
- Carpeta con todos los requisitos y descargos
correspondientes.
RIESGOS - No ejecutarlos proyectos que fueron inscritos en el POA. COD. DE PROCESO: SMEC - 03
IDENTIFICADOS: - No cerrar financieramente los proyectos que fueron inscritos en el POA en la gestion fiscal. PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO) PROCESO)
- Informes, notas de NOMBRE: Elaboracidn y suscripcion de acuerdos convenios
Organismos de Documentacion (Notas de Solicitud, Informes de ’ intergubernativos e interinstitucionales. - Secretaria Municipal de Educacion y
financiamiento y Unidades Organizacionales) de Motivacién del Elaborar y suscribir acuerdos y convenios en beneficio de 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. - Direccion de Atencién Serviciosde | suscritos en beneficio de la
- Fundaciones y | - Normativa Vigente. Educacion. poblacién del Municipio
4 organizaciones no |- Carpeta armada con documentacién de Constitucidn Politica del Estado - Direccion de Administracion y Mejora | de E| Alto.
gubernamentales. motivacion del proceso, informes técnicos, Ley del Presupuesto General del Estado de la Infraestructura y Equipamiento
- Personas naturales o | financieroy legal. ESF(I:ELIJ%'I\EAI:(IZ\:ZO DE | Normas Basicas del Sistema de Presupuesto Educativo.

juridicas, publicas y
privadas.

- Acuerdo o convenio aprobado por DGAL.

Directrices de la Formulacién Presupuestaria
Reglamento del Presupuesto General del Estado

- Direccion General de Asesoria Legal

RIESGOS
IDENTIFICADOS:

Suscripcién del acuerdo o convenio sin cumplir los procedimientos establecidos.

COD. DE PROCESO:

SMEC - 04

PLAZO:

12 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGO DEL NOMBRE DEL ” . N NOMBRE DE LA UNIDAD . - »
PROCESO SMEC - 01 PROCESO: Elaboracién del Plan Operativo Anual POAYy Presupuesto Institucional ORGANIZACIONAL: Secretaria Municipal de Educacién y Cultura

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ ARCHIVO INTERACCIONES
NTO DATOS

- Comunicacién intema de la donde
se da a conocer el inicio del proceso
de formulacion del presupuesto - Secretaria Municipal de 1. Levantamiento de demanda para la provision de los servicios de
institucional para la Educacion y Cultura, Direccion educacion 1 EG
1. | gestidn siguiente. de Cultura, Direccion de Atencidn L ™
- Directrices de formulacién Servicios de Educacion, Direccion de y actividades culturales.
presupuestaria emitidos por el Adm.y Mejora de la Infraestructura
érgano rector. y Equipamiento Educativo.
- Techo presupuestario para la
programacion de proyectos en
Educacion y actividades culturales.
- Comunicacién interna donde se daa
conocer elinicio del proceso de 5
formulacién del presupuesto - Secretaria Municipal de Educacion L, .
institucional para la y Cultura, Direccién de Cultura, 2. Formulacién del presupuesto preliminar POA.
2. | gestionsiguiente. Direccién de Atencidn Servicios de
- Directrices de formulacién Educacidn, Direccion de Adm. Y
presupuestaria emitidos por el y Mejora delaInfraestructuray Sli{ﬂ
érgano rector. Equipamiento Educativo.
- Techo presupuestario para la
programacion de proyectos en
Educacion y actividades culturales.
- Secretaria Municipal de Educacion L, - L, . " f  a
3. | _Documento de POA presupuesto. y Cultura, 3. Remisidn del POA presupuesto para la siguiente gestion a la Direccién NO
de Planificacion.
4,
- Ley municipal. - Concejo Municipal. 4. Aprobacion del POA y presupuesto institucional de la SMEC.
- Comunicacién intema para I - Secretaria Municipal de Educacion | 5, Elaboracion de presupuesto institucional reformulado de la SMEC.
presentacion de presupuesto y Cultura, Direccién de Cultura, 5
5. | adicional/reformulacion aser Direccion de Atencidn Servicios de
incorporado en el presupuesto Educacion,
ajustado. Direccién de Adm. y Mejoradela
Infraestructura y Equipamiento
Educativo.
6. | -Documento de presupuesto - Secretaria Municipal de Educacién | 6. Remisidn de POA y presupuesto institucional reformulado de la SMEC » 6 ; 7
reformulado. y Cultura. ala Direccién de Planificacion. —
7 |- Ley municipal. - Concejo Municipal. 7. Aprobacion del POA y presupuesto reformulado de la SMEC.

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional 15
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CODIGO DEL
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMEC - 02 Coordinaciéon para el Seguimiento y Evaluacién de la Ejecucién del POA Secretaria Municipal de Educacién y Cultura

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

y INTERACCIONES

- POAYy presupuesto aprobado de la
gestion.

- Instructivos de reunién de trabajo
- Actas de reunién.

- Secretaria Municipal de Educacién
y Cultura.

1. Reunidén de coordinacién para agendar el trabajo a realizar conjuntamente
con las unidades organizacionales de la SMEC sobre la ejecucion del POA.

- Comunicacion interna designando a
representantes de coordinacién de
cada unidad organizacional.

- Secretaria Municipal de Educacion
y Cultura, Direccién de Cultura,
Direccién de Atencién Servicios de
Educacién, Direccion de Adm. y
Mejora de laInfraestructura y
Equipamiento Educativo.

2. Designacioén de los representantes de cada unidad organizacional para
realizar el trabajo de coordinacién.

- Cronograma de trabajo
- Documentos de justificacién técnical
de proyectos

-Documentos de estructura
organizacional.

- Ciclo de ejecucién y herramientas
internas de seguimiento.

- Secretaria Municipal de Educacién
y Cultura, Direccién de Cultura,
Direccién de Atencién Servicios de
Educacion, Direccion de Adm. y
Mejora de laInfraestructura y
Equipamiento

Educativo.

3. Definicién de un plan, cronograma de trabajo para seguimiento y
evaluacién del POA e identificacion de indicadores.

L

- Requerimientos y/o demandas
establecidas.

- Detalle de proyectos y actividades
programadas.

- Reporte de ejecucién financiera
SIGEP.

- Poa inicial y ajustados.

- Acta de conformidad.

- Actas de recepcion.

- Secretaria Municipal de Educacién
y Cultura

4. Recopilacion, centralizacion y distribucion de la informacién.

ERNE

- Actas de entrega de conformidad.
- Actas de entrega definitiva
(infraestructura).

- Reportes fisicos y financieros de
cada unidad.

- SEGIPPOA.

- Secretaria Municipal de Educacién
y Cultura, Direccién de Cultura,
Direccién de Atencién Servicios de
Educacién, Direccién de Adm. y
Mejora de laInfraestructura y
Equipamiento Educativo.

5. Revision y andlisis de informacion periddica de la ejecucidn fisicay
financiera de los proyectos y actividades de las unidades organizacionales.

- Elaboracién de informes periddicos.
Reportes de ejecucion financiera

<
SIGEP Direccion de Atencidn Servicios de 6. Elaboracion de reportes/informes de seguimiento de evaluacion parala NO 7 0%
’ B NP Educacién, Direccién de Adm. y retroalimentacién.
Informes de ejecucion fisica de los "
Mejora de laInfraestructura y
proyectos. . N
" . N Equipamiento
- Informes de ejecucidn financiera de . 8
Educativo.

los proyectos.

- Secretaria Municipal de Educacion
y Cultura, Direccién de Cultura,

- Listado de proyectos ejecutados
inscritos en el POA.

- Reportes de ejecucion financiera
SIGEP.

- Evaluacién de acuerdo indicadores
establecidos.

- Secretaria Municipal de Educacion
y Cultura, Direcciéon de Cultura,
Direccién de Atencién Servicios de
Educacién, Direccién de Adm. y
Mejora de la Infraestructura y
Equipamiento

Educativo.

7. Evaluacién de los resultados obtenidos en la ejecucién del POA,
contemplando aspectos cuantitativos y cualitativos reflejados en indicadores
de cumplimiento.

- Informes finales de gestién.

- Secretaria Municipal de Educacion
y Cultura.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

8. Ejecucion del POA programado en la gestidon.
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CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD
SMEC - 03 Proceso de Contratacién de Bienes y Servicios Secretaria Municipal de Educacién y Cultura
PROCESO PROCESO: v ORGANIZACIONAL: ® v
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS jnocu VE ‘ %"C”"’; INTERACCIONES
NTO
- Proyecto y Presupuesto inscrito en
1 el POA institucional del GAMEA - Secretaria Municipal de Educaciény
aprobado. Cultura. 1. Cotizacién de bienes servicios para su contratacion. Ly
1 -t INICIO
- Proyecto y Presupuesto inscrito en el 2. Armado de carpeta de proceso de contratacion: elaboracidn del informe
2 POA institucional del GAMEA aprobado. | - Secretaria Municipal de Educacién y técnico de justificacién de gasto, elaboracién de términos de referencia o
3 cotizaciones de bienes y servicios Cultura. especificaciones técnicas del bien o servicios requeridos, impresién de o >
formularios de requerimiento de material, solicitud de servicio a tercerosy g
pedido de material y suministros.
3 -Carpeta con el proceso de contratacion| - Secretaria Municipalde Educacion y 3. Remisién de carpeta a la direccién administrativa para sello sin existencia B)
seguiin modalidad. Cultura. vistos buenos unidad de activos fijos, almacenes.
-Carpeta con el proceso de contratacion| - Secretaria Municipalde Educacién y 4. Solicitud de registro de ejecucidon de gastos (preventivo). a
4 segin modalidad, con todos los sellos y Cultura.
vistos buenos.
5 - Documento preventivo. - Unidad de presupuestos dependiente 5. Emision de preventivo (certificacion presupuestaria).
dela Direccién del Tesoro Municipal. ‘5
- Carpeta con el proceso de contratacidn
segiin modalidad con todos los sellos v|
6 |vistos buenos, registro de ejecucién de| - Secretaria Municipal de Educacionyy 6. Solicitud de autorizacion de inicio de proceso de contratacion.
gastos  (preventivo), comisin de Cultura.
calificacién y comisién de evaluacion. 6
- Memorandum de designacién 7 [t
7 comisién de calificacién, propuesta - Comision de calificacion. 7. Elaboracién del formulario cm-2 informe de evaluacién y recomendacién.
delos proponentes.
8 - Ndmero de registro de carpeta. - Secretaria Municipal de Educacion y 8. Recoger la carpeta con el proceso concluido en la unidad de adquisiciones y| 8 ‘
Cultura. contrataciones de obras menores con el correspondiente desglose.
- Carpeta con el proceso de contratacion
9 seglin modalidad con proceso condluido) 9. Remisién de la carpeta a la direccion administrativa para prosecucién de 9
en la unidad de adquisiciones |- Secretaria Municipal de Educacién y trdmite mediante la unidad de activos fijos, unidad de almacenes segun
contrataciones de obras menores. Cultura- Direccién Administrativa. corresponda.
- Carpeta con el proceso de 10. Recepcidén de la campeta de la unidad de activos fijos, almacenes para lg v
10 |contratacién segtin modalidad. - Comisién de recepcion. firma del memorandum de comisién de recepcién, nota de entrega, certificado
de garantia (si corresponde). Reporte fotografico, acta de recepcidn, informe| 10
técnico, nota de ingreso y transferencia o asignacion de activos.
- Carpeta con el proceso de contratacion 11
11 |segiin modalidad. 11. Remision de carpeta con todas las firmas de la comisién de recepcién para
- Comisidn de recepcidn. desglose en la unidad de activos fijos.
N : v
12 Numero de registro de carpeta. - Secretaria Municipal de Educacion y 12. Recepcién de la carpeta con el proceso concluido en la unidad de activos 12
Cultura. fijos con el correspondiente desglose.
13 |- Fotocopia de orden de compra (ODC). | - Secretaria Municipal de Educacién y 13. Recojo de bienes del almacén de la unidad de activos fijos y disposicion de| 13
" | cultura los mismos.
- Acta de entrega de bienes segin L. L .
14 corresponda carpeta. - Secretaria Municipal de Educacién y 14. Elaboracién de orden de pa_g? con ?odos Ios_ requisitos y descargos mas la
Cultura carpeta de proceso de contratacién segin modalidad.
- Carpeta con todos los requisitos y| o " -
. . - . 15. Remisién de la carpeta con orden de pago a la Direccién de Tesoro 15
i - Secretaria Municipal de Educacién
15 |descargos correspondientes. Cultura pa M Municipal para emisién de cheque.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGO DEL NOMBRE DEL

L . s . . . NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO SMEC - 04 PROCESO: Elaboracién y Suscripcion de Acuerdos y Convenios Intergubernativos e Interinstitucionales

ORGANIZACIONAL: Secretaria Municipal de Educacién y Cultura

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ ArcHvO o
[¢] DATOS

- Secretaria Municipal de Educacion y
Cultura, Direccién de Cultura, Direccion

1. | - Notas de solicitud de regularizacién | deAtencién Servicios de Educacidn, 1. Recepcién de documentacién de motivacion de suscripcién de convenio. u# INICIO
de Derecho Propietario de las Direccién de Adm. y Mejoradela
Unidades Educativas. Infraestructura y Equipamiento
Educativo.
Documentacion (notas de solicitud,
2. | informes de Unidades - Secretaria Municipal de Educacion y 2. Andlisis de la documentacion de motivacion.
Organizacionales) de motivacion del Cultura.
proceso.
Documentacion (notas de solicitud,
informes de Unidades - Secretaria Municipal de Educacién y 3. Elaboracién de Informes Técnico, Financiero, Legal segin Ley Municipal N2 Sl—
3. | Organizacionales) de motivacion del Cultura. 087.
proceso.
Ley Municipal N2 087. —N
Normativa vigente.

<

4 PIar!os lvlsa?osaCeLtlflcauclme's, - Secretaria Municipal de Educacién y \sboracién del o .
- | copias legalizadas de Resoluciones, Cultura. (Asesoria Legal) 4. Elaboracién del acuerdo o convenio.
Leyes Municipalesy Actas.

Documentacion de motivacion del

[

L N X - Secretaria Municipal de L . . L,
5 proceso. Informes técnico, financiero y Educacién y Cultura 5. Revision de los informes y acuerdo o convenio en la Direccidn General de
* | legal. Acuerdo o convenio . Asesoria Legal.

- Direccion General de Asesoria Legal.

"

=]

Documentacion de motivacion del
6 proceso.

" | Informestécnico, financieroy legal.
Acuerdo o convenio aprobado por

DGAL.

- Secretaria Municipal de Educacion
y Cultura 6. Suscripcion del acuerdo o convenio.

- MAE.

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion 18
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE CULTURA CODIGO: | SMEC-DC
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
"% (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Solicitudes de préstamo de equipo de sonido, teatro Raul Salmon
' | de la Barra, Teatro de Camara, Solicitud del Ballet Folkldrico.
OBJETIVO: | Apoyar las actividades culturales
'SOIiCiFUd fje ) - Nota ident.ificando lugar, - Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de | ~ Director de Cultura.
Organl'zauones sociales fecha.P}orarla dellevento y 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestién descentralizada), -Jef.e Escuela Mur?lupal de Artes. . N
de Ig Qudad de FI Alto duracién de la misma paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del |” Un!dad de Espacios Cultl.,lr.algs R,eéllzar actividades, eventos
- SoI|C|.tud.de Unidades - C.ro.nograma de DOCUMENTO Patrimonio Cultural Boliviano, conforme al régimen | Unllclafi de Fomento a Iniciativas | civicos, culturales
1 | Organizacionales del actividades OF autondémico y de descentralizacion, establecido por la Artisticas, Culturales
GAMEA. Constitucién Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco de - lefe de Protocolo de Despacho
REFERENCIA: , . “ . ix
Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafez”, en
coordinacién y responsabilidad entre todos los érganos del
Estado y en todos los niveles de gobierno, con la participacién
y control social correspondiente.
RIESGOS - . . . COD. DE PROCESO: SMEC-DC-01
IDENTIFICADOS: El atraso de los solicitantes en actividades y horarios establecidos PLAZO: 1 MES
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
| (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Correspondencia recibida, de la Secretaria Municipal de
NOMBRE: | Educacion y Cultura y otras instancias del GAMEA para realizar la
. Nota identificando |la ejecucion y cumplimiento de proyectos y demas funciones
solicitud y la funcién a | OBJETIVO: | Apoyar las actividades culturales
o ) cumplirse. T hi
- dorglanl?agl%ngs S<I>Cl|a|es - Recepcidn con hoja de Ruta - Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de | _ z;:%tilifac&lsﬁggpal de Artes.
) Sgﬁ;ﬁj‘j dae U:icljzadAetso. derivada por Direccién. 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), | . |}, i4ad de Administracién de | Realizar actividades, eventos
Organizacionales del - Documentacicj)n recibidé para.grafo. | Se establece. !a gestion descentrallzaclia. del Espacios Culturales civicos, culturales
2 GAMEA - Documentacion en medio DOCUMENTO Patrimonio  Cultural Boliviano, conforme al régimen | Unidad de Fomento a Iniciativas
impreso y en magnético. | pg autonémico y de descentralizacion, establecido por la Artisticas, Culturales y Turismo
., . .z sy 9 ’
Sello de recepcién por la | REFERENCIA: Constitucion Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco de Jefe de Protocolo de Despacho

instancia encargada.

Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibanez”, en
coordinacion y responsabilidad entre todos los érganos del
Estado y en todos los niveles de gobierno, con la participacién
y control social correspondiente.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Demora en la entrega de documentos (solicitudes e informes)

COD. DE PROCESO:

SMEC-DC-02

PLAZO:

10 dias

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
” Mapeq d? NOMBRE: | Desarrollo de la Gestidn Cultural
requerimiento y
necesidades en el OBJETIVO: Fort.al_ec_er la promocidn, difusion y conservacién de cultura
- Programacién de ambito cuItL.u,’aI municipio de E Alto - - — - Director de Cultura
Actividades. - Plan de accién cultural - Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de | . jefe Escuela Municipal de _
- Solicitud de Unidades - Cronograma de 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), | Artes. Rea?ll?ar proyectosy .
- Organizacionales activ.idades o pardgrafo | Se establece la gestion descentralizada del | _ ynidad de Administracién actividades, eventoscivicos
3 delGAMEA - Medios de difusién y DOCUMENTO | Patrimonio Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico | - deEspacios Culturales culturales
- Medios de comunicacion DE y de descentralizacion, establecido por la Constitucién Politica | - ynidad de Fomento a Iniciativas
Comunicacién - Solicitud Proveido REFERENCIA: del Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y| Artisticas, Culturales
- Asignacion de tareas ’ Descentralizaciéon “Andrés Ibafiez”, en coordinacién vy
- Informe de evaluacién responsabilidad entre todos los 6rganos del Estado y en todos
- Copia de documentacion los niveles de gobierno, con la participacién y control social
derecepcion correspondiente.
COD. DE PROCESO: SMEC-DC- 03
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de personal PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Cronograma de Festivales a | NOMBRE: Intercambio Cultural
nivel Local e Internacional
- Medios de difusiéon y | OBIJETIVO: | Fortalecer el intercambio cultural a nivel local e internacional
comunicacion - Director de Cultura
Invitaciones artisticas . . . Jefe Escuela Municipal deArtes.
culturales locales e Ley N2 530 Del Patnmomol CuItuaIDBoI|V|an9’deI 27 de mzflyo de Unidad de Administracién de
- Programacion y desarrollo | internacionales 2014 establece en su Art|cu|c.>,24 ” (GeSt"f’n descentra!nzada), Espacios Culturales Conocimiento de diversidad
4 de Actividades de | - Evaluacidn de invitaciones paragrafoISft-z ?Stablecela gestion desceﬁtrahzada de,l P.atr|mon|o Unidad de Fomento a Iniciativas | cultural
intercambio cultural. -Elaboracion de proceso de DOCUMENTO | Cultural B,OI'V,'?nO’ confor.me al régimen .autgnomwlo. y de Artisticas, Culturales
contraccién para viaticos y DE descentralizacidn, establecido por la Cor)stltuuon PO|ItI.Ca _d,el Direccién de contrataciones
transporte. REFERENCIA: Estado}y Ia’Liey tl‘-’ 031, Mar_co de Autonomias y_pescentrallzauon Medios de Comunicacién
Presentacién de actores Andrés |bafiez”, en coordinacién y res_ponsabllldad.entre todos
culturales los 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la

- Evaluacién de resultados

participacién y control social correspondiente.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de presupuesto

COD. DE PROCESO:

SMEC-DC-04

PLAZO:

12 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE SALIDA
ELEMENTOS DE ENTRADA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL

PROCESO)
NOMBRE: | Capacitacion de la poblacidn del Municipio de El Alto
Cronograma Anual de cursos OBJETIVO: | Formacidn artistica y culicural f:le la poblauo.n .Altena - Director de Cultu.ra.
artisticos Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de | - Jefe Escuela Municipal De
., 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestidon descentralizada), | Artes.
Contratacion de Personal j -, ) . ) ) . L, . .
- o ) paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio | - Unidad de Administracion de - Cantidad de estudiantes
Programacién Anual de Doartey administrativo . L . . L .
s L .. | DOCUMENTO | Cultural Boliviano, conforme al régimen autondmico y de| Espacios Culturales con formacién artistica y
cursos artisticos Culturales | Inicio de clases de formacion o . o . ]
5 artistico cultural DE descentralizacién, establecido por la Constitucién Politica del | - Unidad de Fomento a cultural.
i REFERENCIA: | Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizacidn Iniciativas Artisticas,
Supervisién del proceso de " , in » L -
. o Andrés |Ibafez”, en coordinacién y responsabilidad entre todos | Culturales
formacion artistico cultural. i ; .
los érganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la | - Talento Humano
participacién y control social correspondiente.
COD. DE PROCESO: SMEC-DC - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: La falta de docentes para cubrir los 14 distritos de la Ciudad de El Alto
PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE SALIDA
ELEMENTOS DE ENTRADA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL

(INICIO DEL PROCESO) PROCESO)

NOMBRE: | Costumbres Ancestrales

Descolonizar y valorar las costumbres ancestrales de la Cuidad de El

OBJETIVO:
s Alto
- Coordinacion para la
elaboracion de
cronograma de - Director de Cultura
L ivi - Jefe E la Municipal
Programacion de Zztslzgljzgie;g;n Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de fAertees scuela Municipal de
actividades de L y 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestién descentralizada), - - - Costumbres ancestrales
d o valoracién de . 9 - . ”| - Unidad de Administracidén de -
escolonizacion y costumbres ancestrales paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio | " o Lo puesta enpractica por la
6 | valoracion de costumbres ) ) DOCUMENTO | Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico y de P Poblacién
- Instructivo para el o, . S . - Unidad de Fomento a
ancestrales. roceso de DE descentralizacion, establecido por la Constitucidon Politica del Iniciativas Artisticas. Culturales
P ., REFERENCIA: | Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizacién . ., .
contratacion para p j (x» L s - Direccion de Contrataciones
. e s Andrés Ibafiez”, en coordinacién y responsabilidad entre todos
material dedifusion ) . .
! los 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la
- Evaluacioén de resultados Lo A .
participacidn y control social correspondiente.
COD. DE PROCESO: SMEC-DC - 06
RIESGOS IDENTIFICADOS: La fuerte influencia de las redes sociales
PLAZO: 12 meses
Direccion de Planificacion 22
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Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa
Renueva - Versién: 07

GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

Nro- | (INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCESO)

Coordinacion con
instituciones publicas
7 | privadasy otros

- Solicitud de reuniones
- Seguimiento de nota de
solicitud

- Agenda de reuniones

- Propuestas convenios,
programas y proyectos.
- Anélisis conjunto de los
convenios, programas y
proyectos.

- Firma de convenios,
programas y proyectos.

DATOS DEL PROCESO
NOMBRE: | Gestidon de Convenios, Programas y Proyectos
OBJETIVO: | Establecer convenios, programas y proyectos
Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de
2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestidon descentralizada),
paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio
DOCUMENTO | Cultural Boliviano, conforme al régimen autondmico y de
DE descentralizacion, establecido por la Constitucién Politica del

REFERENCIA:

Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion
“Andrés Ibafiez”, en coordinacion y responsabilidad entre todos
los érganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la
participacion y control social correspondiente.

- Director de Cultura

- Jefe Escuela Municipal De
Artes.

- Unidad de Administracion
deEspacios Culturales

- Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas,
Culturales

- Instituciones publicas y
privadas

Ejecutar la mayor cantidad
de convenios, programas y
proyectos

RIESGOS IDENTIFICADOS:

El rechazo de propuestas

ELEMENTOS DE ENTRADA

Nro. | " INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

Iniciativa de Normas
Municipales en favor del
patrimonio cultural.

-Instructivo al area juridica
para la elaboracién de
proyectos de Ley

- Nota de invitaciéon a los
sectores involucrados.

- Socializacién con los
actores involucrados

- Remisién del Proyecto de
Ley al concejo Municipal
-Seguimiento del proyecto
de ley y Aprobacion del
proyecto de ley por el
legislativo municipal.

- Promulgacidn e
implementacion

COD. DE PROCESO: SMEC-DC- 07
PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE SALIDA
DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Elaboracién de Normas Municipales - Director de Cultura
- Jefe Escuela Municipal de
Artes.
OBJETIVO: Implementar normas en favor del patrimonio cultural del municipio | - Unidad c.le Administracion
de El Alto deEspacios Culturales
- Unidad de Fomento a Aplicacién de la norma en
Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de Iniciativas Artisticas, favor delpatrimonio cultural
2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), | Culturales del Municipio de EI Alto
pardagrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio | - Ministerio de Culturas,
DOCUMENTO | Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico y de Descolonizacion y
DE descentralizacion, establecido por la Constitucién Politica del Despatriarcalizacion
REFERENCIA: | Estadoy la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion | - Organizaciones Culturales

“Andrés Ibafiez”, en coordinacidn y responsabilidad entre todos
los érganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la
participacidn y control social correspondiente.

- Concejo Municipal
- GAMEA

RIESGOS IDENTIFICADOS:

El rechazo del proyecto de Ley por el Legislativo Municipal.

COD. DE PROCESO:

SMEC-DC-08

PLAZO:

12 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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GESTION: 2026

ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. e NCSDEL NS REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO) PROCESO)
- Designacién de personal NOMBRE: Cursos y talleres de formacion artistica y de Administracion de
para la administracién de Espacios Culturales
espacios culturales OBIJETIVO: | Generar espacios de cursos y talleres de formacidn artistica
- Solicitud de Docentes a la - Director de Cultura
. . Escuela.Mur.u,apal de Artes Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 'JEf? Escuela Mu.n!upaI.d,eArtes. . .
Instructivos, informes, - Coordinacién con la EMDA , N - . - Unidad de Administracion de Ejecutar la mayor cantidad
| | desi = p 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), £ 05 Cul | p .
Zzta_s patra z_i, g . zara ta esignacion € paragrafo | Se establece la gestién descentralizada del Patrimonio Zpa.zlos du ;c:ura est Iniciati € con\t/emos, programasy
9 ministracion de espacios | docen es DOCUMENTO | Cultural Boliviano, conforme al régimen autondémico y de |’ r,1| 'a € romento a Iniclativas | proyectos
culturales - Gestion para docentes L . o, e Artisticas, Culturales
Hlizad DE descentralizacion, establecido por la Constitucion Politica del Instituci ibli vad
gspeua |.za c|>s REFERENCIA: | Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizacién | nstituciones publicasy privadas
|n'lc)ernaC|o|||1a ;nerlﬂe “Andrés Ibafiez”, en coordinacion y responsabilidad entre todos los
) ”esarro 0 T 0s curso.f, v organos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la
talleres en los  espacios participacidn y control social correspondiente.
culturales.
COD. DE PROCESO: SMEC-DC - 09
RIESGOS IDENTIFICADOS: La no contratacion de personal administrativo y docente PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO) PROCESO)
NOMBRE: Ejecucion de programas y politicas para el desarrollo y promocién
Cultural
Instructivo de elaboracién de | OBJETIVO: CEielztcuurZa:r programas y politicas para el desarrollo y promocién
programas y politicas para el Director de Cultura
d Il i6 .
cSISt?.lrr;OI ° a ylas pr:r:?c;)ac::lzz Jefe Escuela Municipal de Artes.
dependientes Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de | Unidad de Administracién de | Cumplimiento de
Elaboracion de programas | Pfesentacién de programas 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), | Espacios Culturales programasy politicaspara el
y politicas para el oliticas para elpdesgarrollo paréagrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio | Unidad de Fomento a Iniciativas | desarrollo y promocion
10 | desarrollo Cultural ype romocizn cultural a las DOCUMENTO | Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico y de | Artisticas, Culturales Cultural del Municipio de el
:/miF:iadesde endiente DE descentralizacion, establecido por la Constitucion Politica del | Ministerio de Culturas, | Alto
Ejecucién dpe programas Y REFERENCIA: | Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizacién | Descolonizacién %
politicas presentados por las “Andrés Ibafiez”, en coordinacién y responsabilidad entre todos los | Despatriarcalizacidn
unidades dependientes organos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la
participacion y control social correspondiente.
COD. DE PROCESO: SMEC-DC-10
RIESGOS IDENTIFICADOS: El rechazo del proyecto de Ley por el Legislativo Municipal. PLAZO: 12 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Nro.

(INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

o M lde P P dimient Sistema de Organizacion Administrativa
anua e, I'OCGSOS. Y r?ce imientos Renueva - Versién: 07
e e e Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA

(RESULTADOS DEL PROCESO)

11

- Recepcidn de invitaciones ., o
de eventos de culturales a NOMBRE: | Representacion cultural del Municipio de El Alto

.nivel .departamental € Promocidn y difusidn a nivel nacional e internacional en el ambito .

internacional. OBJETIVO: publico y privado en materia decultura de la ciudad de El Alto - Director de Cultura

- Coordinacion con las - Jefe Escuela Municipal de Artes.

. :;ngzgzsradc?g:ggI(a?gteisdsacgz ;Z\:/li\l‘-’ 530 Del Patrimonio{ CuItuaIuBoIivianQIdeI 27 de mayo de ;E;Jr;lgizg ?:ﬁlf‘jrr:l'ens'snac'on de Gobifer.no Auténomo
Gobierno Auténomo anorac establece en su Articulo 24°.- (Gestidon descentralizada), p. o Municipal de El Alto con
Municipal de El Alto participacién en los eventos paragrafo | Se establece la gestién descentralizada del Patrimonio | - U':”d'ad de Fomento a Iniciativas Capacidad de exportacion

culturales. DOCUMENTO | Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico y de | Artisticas, Culturales cultural

- Seleccion  de  grupos | pg descentralizacién, establecido por la Constitucion Politica del | - Ministerio de Culturas,

representativos REFERENCIA: | Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizacign | Descolonizacionyy

- Presentacion de los grupos “Andrés Ibafiez”, en coordinacién y responsabilidad entre todos | Despatriarcalizacion

especializados en los eventos los érganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la

culturales. participacion y control social correspondiente.

- Evaluacidn de resultados.

oo ) ) COD. DE PROCESO: SMEC-DC-11

RIESGOS IDENTIFICADOS: La pérdida de identidad cultural PLAZO: 12 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Sistema de Organizacion Administrativa

_ Manual de,Procesos: y Pr<?ced|m|entos Renueva - Version: 07
LTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBREDEL | Solicitudes de préstamo de equipo de sonido, teatro Raul Salmon de la NOMBRE DE LA UNIDAD . .,
SMEC - DC- 01 ] - . Direccion de Cultura
PROCESO PROCESO: Barra, Teatro de Camara, Solicitud del Ballet Folklorico ORGANIZACIONAL:
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ne | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DoamE seoe prCHg INTERACCIONES
E INSUMOS § (orroe ()
- ici i ifi 1 INICIO
1 Nota d? solicitud, identificando, _ Secretaria recepcionista 1. Recepcion y remision de nota solicitud
lugar, tipo de evento.
A
2
2 | Nota de.SOIIC'tUd con hgade - Director de Cultura 2. Deriva la solicitud a la unidad que corresponde
ruta derivada a Direccion
- Director de Cultura A
- Jefe de Unidad de Escuelas de 3
Artes L L -
) - ) y
3 Documgntos de solicitudes - Unidad de Administracion de 3. Coordlnaaon. d? las actividades solicitadas por las
centralizados . diferentes organizaciones.
Espacios Culturales
- Unidad de Fomento e Iniciativas
Artisticasy Culturales
4 - Director de Cultura. 4. Coordinacién con Despacho y/o protocolo para el &
- Jefe de Protocolo de Despacho| desarrollo de las actividades a cumplirse
-Documento Cronograma de
actividades
5. Actividades a cumplirse de acuerdo a cronograma. v & 7
5 - Director de Cultura 6. Remision de Informe de actividades segun cronograma. 6 N\
7. Ejecucion final y archivo >

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion 26
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A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO . NB-SOA --RE.SOA
Py . . Sistema de Organizacién Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
LTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
Correspondencia recibida de la Secretaria Municipal de Educacién y Culturay otras
NOMBRE DEL
Cg:ochCésDoEL SMEC -DC-02 PROCESO: instancias del GAMEA para realizar la (;_:jlje;:icoi::sy cumplimiento de proyectos y demas ONI?(Ii\fIAIB\ﬁ;A?:EIOLSAULNI DAD Direccidon de Cultura
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ne | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS boame P sseoe prcHg INTERACCIONES
E INSUMOS €A
i R 1 INICIO
i Nota d? solidtug, identificgndeyl _ Secretaria recepcionista 1. Recepcion y remisiéon de nota solicitud —
lugar, tipo de evento.
2
2" Nota de.SOIIC'tUd Qo h?Ja de || 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 L L .
1k Docum'entos de solicitudes _ Unidad de Administracién de 3.. Coordinacién Qe Ia.s actividades solicitadas por las
centralizados : diferentes organizaciones.
Espacios Culturales
- Unidad de Fomento e Iniciativas
Artisticasy Culturales
4 - Director de Cultura. 4. Coordinacion con Despacho y/o protocolo para el 4
- Jefe de Protocolo de Despacho| desarrollo 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 segln cronograma. A
7. Ejecucion final y archivo 5 6
—

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion 27
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CODIGO DEL NOMBRE DEL ., NOMBRE DE LA UNIDAD . "
SMEC -DC- 03 Desarrollo de la Gestion Cultural Direccidn de Cultura
PROCESO PROCESO: ORGANIZACIONAL:
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
o | ELEMENTOS DE ENTRADA ARCHIVO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUME B INTERACCIONES
E INSUMOS NTO D
. 1. Elaboracién del plan de trabajo, cronograma de
1 Mapeo de requerimiento y N !
necesidades en el ambito cultural trabajo y cronograma anual de actividades. INICIO
- ?i;:cEtor dT C;IItu.ra. e A 2. Coordinacién con todo el personal para
;A - lJe scuela unicipal de Artes . . .
2 |- Plande acdon altural ; i cipe’ ¢ implementacion de acciones culturales
- Unidad de Administracion de
Espacios Culturales.
3 |- Cronograma de actividades - Unidad de Fomento a Iniciativas 3. Implementacion de actividades segln cronograma.
Artisticas y Culturales.
. o o 4. Proceso de difusion (Radio, diarios, revista,
4 |- Mediosde difusion y comunicacion ., .
television o internet)
5 |- Solicitud Proveido - Director de Cultura 5. Seguimiento a proyectos culturales
- Director de Cultura
6 |- Asignacion de tareas - Jefe Escuela Municipal de Artes 6. Informe de cumplimiento
- Unidad de Administracion
Espacios Culturales. =, N
5 - Unidad de Fomento a Iniciativas 7. Evaluacién de resultado y logros obtenidos en el
7 |- Informede evaluacién o .
Artisticas y Culturales. campo de accion.
- Copiaded tacion d .z . . .
8 r;cF:;cisn ocumentacion de - Director de Cultura 8. Recepciodn y archivo de la Direccién de Cultura

< FINAL DEL PROCESO -
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S GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO _ NB-SOA--RESOA
- .. Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos

Renueva - Version: 07

tLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL ) NOMBRE DE LA UNIDAD . 02
PROCESO SMEC - DC- 04 PROCESO: Intercambio Cultural ORGANIZACIONAL: Direccidn de Cultura
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
MENTOS DE ENTRADA
ne | ELEMENTOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS COTME sreor pREHV INTERACCIONES
E INSUMOS &
- Festival , i :
1 Cronograma de estn./a esa - Director de Cultura 1 Se e!aborara un cronograma de Festivales locales e 1 e INICIO
nivel Local e Internacional internacionales
A
) - Medios de difusion y - Direccion de Cultura 2. Deriva la solicitud a medios de comunicacién y redes )
comunicacion - Medios de Comunicacién sociales para la difusion promocion de
Invitaciones artisticas culturales L L, L -,
3 ; . - Direccién de Cultura 3. Remisidn y Recepcion de invitacién artriticas culturales. 3
locales e interacionales
<>
4 | -Evaluacién de invitaciones |- Director de Cultura 4 . Aceptacion de Invitaciones. NG
-Elaboracién de proceso de 5. Programacion en el POA Presupuesto Instruccion parala 0
5 | contraccién para vidticos y - Direccion de Contrataciones elaboracion  proceso de contratacion de transporte y
transporte vidticos.
-Presentacion de actores 6. Actividades a cumplirse de acuerdo a cronograma en
6 | culturales - Actores Culturales representacion del Municipio de El alto. 6
Evaluacion de resultados

< FINAL DEL PROCESO -
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ORGANIZACIONAL:

~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO _ NBSOA—RESOA
o - . . Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
LTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
NOMBRE DEL
Cg'I:OIGCC;S%EL SMEC - DC- 05 SROCESO: Capacitacién de la Poblacién del Municipio de El Alto NOMBRE DE LA UNIDAD Direccion de Cultura

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

A 0
BASEDE
DATOS

INTERACCIONES

1 -Cronograma Anual de cursos
artisticos

- Director de Cultura

1. Seinstruye al personal técnico la elaboracion de un
cronograma anual de cursos artisticos

1 e
\

3 | Contratacién de Personal
Docente y administrativo

- Direccidn de Cultura
- Talento Humano

2.Instruccidn a la Escuela Municipal de Artes para la
Contratacion de docentes Coordinacién con la Direccion de
Talento la modalidad de contratacion de Docentes

3 -Inicio de clases de formacién
artistico cultural

- Direccién de Cultura

3. Presentacién de las Ocho Areas de formacién artistico
cultural a la poblacién del municipio de El Alto

all: Supervision del proceso de
formacion artistico cultural.

< FINAL DEL PROCESO -

- Director de Cultura

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

4.Inspeccion de los clases que imparten los docentes de
formacidn artistico cultural

Si

INICIO

30




y valoracion de costumbres - Escuela Municipal de Artes - Agenda de actividades de valoracion de costumbres

ancestrales. - Unidad de Administracién de | ancestrales y descolonizacion
espacios culturales

~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO . NBSOA--RESOA
~ - . . Sistema de Organizacién Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
LTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
NOMBRE DE LA
CODIGO DEL NOMBRE DEL . e
PROCESO SMEC - DC- 06 PROCESO: Costumbres Ancestrales UNIDAD Direccion de Cultura
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ne | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS boaE sreor preHV INTERACCIONES
E INSUMOS ; ; (wrox )
- Director de Cultura o ) ) -
Coordinacién para la _ Unidad de fomento a | 1.Coordinacién con elequipo de trabajo »
- . 1 |« INICIO |
elaboracién de cronogramade | Iniciativas  Artisticas  y | - Elaboracién de notas para coordinar con sectores - i
1 | actividades de descolonizacién Culturales involucrados
\ 4
[ 2]

instructivo para el procesode | Direccién de Cultura
2 | contratacidn paramaterial de 2. Remisién a las unidades dependientes

difusion

3 | - Evaluacién de resultados - Direccién de Cultura 3. Elaboracidn de informes para mejorar posteriores
actividades

< FINAL DEL PROCESO - |

31
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Organo Ejecutivo

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

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

7
ELALT
CODIGO DEL
DROCESO SMEC - DC- 07

NOMBRE DEL
PROCESO:

Gestion de convenios, Programas y proyectos

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccion de Cultura

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDE
DATOS

INTERACCIONES

INICIO

6 - Firma de convenios,
programasy proyectos.

- Direccién de cultura
- Actores Culturales

6. Sefirmara en una Acta las propuestas de convenios,
programasy proyectos

< FINAL DEL PROCESO -

(] PROCESO
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS -
- Director de Cultura 1
- Unidad de fomento a Iniciativas
1 | -solicitud de reuniones Artisticas y culturales. 1. Recepcidon y remision de nota solicitud de reunién a
- Escuela Municipal de Artes instituciones nacionales, locales, privadas e internacionales, vy
- Unidad de Administracion de
Espacios Culturales 2
2 - Seguimiento de nota de - Direccién de Cultura 2. Realizar el seguimiento de la nota de solicitud de
solicitud reuniones para convenios, programasy proyectos. Sl— j
. 3.Realizar un programa de reuniones con instituciones que
3 | - Agendade reuniones - Direccién de Cultura P g g » 4
aceptaron a solicitudes.
- i . 4. Presentacion de propuestas de convenios, programas
4 Propuestas convenios, - Director de Cultura prop prog y
programas y proyectos. proyectos 5 g Sl
—Ana|_|5|s conjunto de los o 5.Seanalizara las propuestas de convenios, programasy
5 | convenios, - Direccidén de Cultura N
programas y proyectos. proyectos 6
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tLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL L, .. NOMBRE DE LA UNIDAD . e
SMEC-DC- 08
PROCESO PROCESO: Elaboracion de Normas Municipales ORGANIZACIONAL: Direccién de Cultura
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA A
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS boaE ot 9 INTERACCIONES
- Director de Cultura
- Unidad de fomento a Iniciativas i INICIO
. ) Artisticasy culturales. 1. Recepcion y remision de nota solicitud de reunion a
1 -Solicitud de reuniones Py - pn—— A . " 3
- Escuela Municipal de Artes instituciones nacionales, locales, privadas e internacionales,
- Unidad de Administracion de
Espacios Culturales 4
2 |- Seguimiento de nota de - Direccion de Cultura 2. Realizar el seguimiento de la nota de solicitud de 2
solicitud reuniones para convenios, programasy proyectos.
3.Realizar un programa de reuniones con instituciones que 3t
3 | - Agendade reuniones - Direccion de Cultura s L 3
aceptaron a solicitudes.
A
"
4" Propuestas convenios, - Director de Cultura 4. Presentacion de propuestas de convenios, programasy ~—
programas y proyectos. proyectos
- Analisis conjunto de los . . Sl
" o, 5. Se analizara las propuestas de convenios, programasy 5 Vg |
5 konvenios, programas y proyectos.|- Direccién de Cultura
proyectos
A
& ll - Firma de convenios, programas |- Direccidn de cultura 6. Se firmara en una Acta las propuestas de convenios, 6
y proyectos. - Actores Culturales programasy proyectos

< FINAL DEL PROCESO -
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ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL Cursos y Talleres de formacién artistica y de Administracion de Espacios NOMBRE DE LA UNIDAD . .,
PROCESO SMEC-DC- 09 PROCESO: culturales ORGANIZACIONAL: Direccién de Cultura

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SOmwE sEoe R INTERACCIONES
E INSUMOS (oo ()
- Director de Cultura :
- Unidad de fomento a Iniciativas ! ( INICIO >
. : Artisticasy culturales. 1. Recepcion y remision de nota solicitud de reunion g
1 | -Solicitud de reuniones it - — . a p .
- Escuela Municipal de Artes instituciones nacionales, locales, privadas e internacionales,
- Unidad de Administracién de
Espacios Culturales
. . . . . . . 2
2 - Seguimiento de notade - Direccion de Cultura 2. Realizar el seguimiento de la nota de solicitud de
solicitud reuniones para convenios, programasy proyectos.
. . . . . SI
3 | - Agenda de reuniones _ Direccién de Cultura 3.Realizar un pro'grama de reuniones con instituciones que 3
aceptaron a solicitudes.
v
]
4 - Propuestas convenios, - Director de Cultura 4. Presentacion de propuestas de convenios, programas y
programas y proyectos. proyectos
- Andlisis conjunto de los
5 convenios, - Direcdién de Cultura 5. Se analizard las propuestas de convenios, programas vy 5
programas y proyectos. proyectos
g y-Flrma de comenios, RIOBFAMs - Direccién de cultura 6. Se firmara en una Acta las propuestas de convenios, 6
proyectos. - Actores Culturales programasy proyectos

< FINAL DEL PROCESO -
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LTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL| . . o o NOMBRE DE LA UNIDAD S
PROCESO SMEC-DC-10 PROCESO: Ejecucion de Programas y politicas para el Desarrollo y Promocién Cultural ORGANIZACIONAL: Direccién de Cultura

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ne | ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SOaE oisEoE pRCHIVG INTERACCIONES
E INSUMOS &
[ Ncio

- Instructivo de elaboracién de

rogramas y politicas para el .
1 | g yp s P - Director de Cultura .,
desarrollo y promocién cultural a 1. Elaboracién de programas y planes.

lasunidades dependientes.

- Direccion de Cultura.

- Unidad de Administracion de
Espacios Culturales.

- Unidad de Fomento a Iniciativas|
Artisticas, Culturales.

- Escuela Municipal de EIAlto.

- Presentacion de programasy

2 politicas para el desarrollo y
promocidn cultural a las

Unidades dependientes.

2. Remision de los programasy proyectos a las instancias
correspondientes.

- Direccidn de Cultura.

- Unidad de Administracion de
Espacios Culturales. 3. Socializacion y desarrollo de los programas y politicas de

- Unidad de Fomento a promocidn cultural.
Iniciativas Artisticas y Culturales.
- Escuela Municipal de ElAlto.

& FINAL DEL PROCESO - | | '

- Ejecucion de programasy
3 | politicas presentados por las
unidades dependientes.

w— e

Direccion de Planificacion 35
Unidad de Desarrollo Organizacional




S GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO _ NB-SOA--RESOA
- .. Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos

Renueva - Version: 07

- Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL ., L NOMBRE DE LA UNIDAD . oz
PROCESO SMEC- DC - 11 PROCESO: Representacion Cultural del Municipio de El Alto ORGANIZACIONAL: Direccién de Cultura

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N¢ E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ‘ %RCHIV; INTERACCIONES
NTO DATOS {

- Recepcién deinvitaciones de INICIO
1 | eventos culturales anivel -Director de Cultura 1. Recepcidn y remisién de nota de solicitud.
departamental e intemacional. 1 —S]|

- 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. Derivalasolicitud a la Unidad que corresponde. v
participacion en los eventos -Unidad de Fomento a Iniciativas
culturales. Artisticasy Culturales 3
- Seleccion de grupos L 3. Coordinacién de las actividades solicitadas por las diferentes v
3 Jeerup - Direccién de Cultura o po 4
representativos. organizaciones.
- Presentacién delos grupos {
4 | especializados en los eventos - Elencos Culturales. 4. Recepcion y remision de notas de solicitud. S— 5
culturales.
L, o, 5. Coordinacion con Despacho y/o protocolo para el Desarrollo de las
5 - Evaluacién de Resultados. - Direccion de Cultura. P y/op P

actividades a cumplirse..

< FINAL DEL PROCESO -
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BCMEIE PG A LTI MEIRG BALINIC I AL

Organo Ejecutivo

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD P P SMSC-DC-
ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTISTICAS Y CULTURALES CODIGO: UFIAC
ELEMENTOS DE ELEMENTOS DE
ENTRADA REQUISITOS O SALIDA
Nro. (INICIO DEL INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
PROCESO) PROCESO)
NOMBRE: Servicio de sonido para diferentes unidades organizacionales del GAMEA y
agenda MAE.
- Nota de solicitud OBJETIVO: Apoyar las diferentes actividades que realiza el GAMEA.
Requerimiento  de ma.s .datos del . -Ley Ne 5%0 Del P?trimoni.o, Cultual BoIiv.iano del 27, de mayo de 2014 establece -Secreta.rja Municipal de Actividades
Unidades solicitante, croquis en su Articulo 24°.- (Gestidn descentralizada), paragrafo | Se establece la Educacién y Cultura. programadas
o del lugar de evento. gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, conforme al régimen | - Director de Cultura. - .
Organizacionales del DOCUMENTO . L . o o . realizadas con éxito.
1 - Nota de Solicitud DE autondmico y de descentralizacidn, establecido por la Constitucion Politica del | -Jefe Unidad de Fomento a
GAMEA. proveido Ficha de REFERENCIA: Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Iniciativas Artisticas y Culturales.
agenda. ’ Ibanez”, en coordinacién y responsabilidad entre todos los érganos del Estado y
en todos los niveles de gobierno, con la participacion y control social
correspondiente.
RIESGOS Nota d licitud a desti q COD. DE PROCESO: SMSC-DC-UFIAC - 01
IDENTIFICADOS: ota de solicitud a destiempo y no programaco. PLAZO: 10 dias.
ELEMENTOS DE ELEMENTOS DE
ENTRADA REQUISITOS O SALIDA
Nro. (INICIO DEL INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
PROCESO) PROCESO)
NOMBRE: Apoyo, organizacidn, gestidn, desarrollo, promocidn y difusién de eventos y/o
’ proyectos artisticos culturales.
_Nota de solicitud OBIJETIVO: Apoyar gestionar y promocionar eventos y/o proyectos artisticos culturales.
mas proyecto si
Solicitud de fuese el caso para - Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 establece | - Secretaria Municipal de Actividades
Organizaciones su evaluacion en su Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), paragrafo | Se establece la gestion | Educacion y Cultura. programadas
Sociales -Nota de Solicitud DOCUMENTO descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, conforme al régimen | - Director de Cultura. realizadas de
2 ' proveido DE autondmico y de descentralizacién, establecido por la Constitucién Politica del | -Jefe Unidad de Fomento a proyecto artistico
Planificacion de REFERENCIA: | Estado y la Ley Ne 031, Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés | Iniciativas Artisticas y Culturales. culturales con éxito.
recursos y logistica. ’ Ibafez”, en coordinacién y responsabilidad entre todos los érganos del Estado y
en todos los niveles de gobierno, con la participaciéon y control social
correspondiente.
RIESGOS Cambio d ., it X COD. DE PROCESO: SMSC-DC-UFIAC - 02
IDENTIFICADOS: ambio de programacion a ultimo momento. PLAZO: Anual

Direccion de Planificacion
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GESTION: 2026

ELEMENTOS DE
REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. ENTRADA DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
INSUM RESULTADOS DEL PROCE
(INICIO DEL PROCESO) SUMOS (RESU 0s )
NOMBRE: Fortalecimiento a actividades civicas y culturales.
Apoyar gestionar y promocionar todas aquellas actividades civicas y
OBJETIVO: R . cipal d
Nota de Solicitud culturales de nuestro municipio altefio. -Secreta.rla Municipal de
Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 | Educaciony Cultura.
. L Cronograma de . -
Pedidos y/o solicitudes actividades establece en su Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), paragrafo | Se | -Director de Cultura. Actividades programadas
realizadas de Calendario civico establece la gestién descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, | -Jefe Unidad de Fomento a realizadas civicas y culturales
3 Organizaciones Sociales. cultural DOCUMENTO | conforme al régimen autonémico y de descentralizacion, establecido | Iniciativas Artisticas y con exito.
Memoria de calculo. | DE por la anshtuuon Polltlvca f:l,el Estado’ y IamLey N2 031, I\'/Iarcg de | Culturales.
REFERENCIA: Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibainez”, en coordinacion y
responsabilidad entre todos los érganos del Estado y en todos los
niveles de gobierno, con la participacion y control social
correspondiente.
COD. DE
RIESGOS . . SMSC-DC-UFIAC - 03
IDENTIFICADOS: Nota de solicitud a destiempo y no programado. PROCESO:
) PLAZO: 15 dias.
ELEMENTOS DE
REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. ENTRADA DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
INSUMOS RESULTADOS DEL PROCESO
(INICIO DEL PROCESO) ( )
Organizacion, Promocidn, Fomento, Supervisién y Ejecucion del
NOMBRE: Desarrollo de Actividades Culturales del Calendario Festivo y Folclérico
del Municipio de El Alto.
Elaboracion y emision inacié i i izaci
y OBIETIVO: Coordinacioén con las d‘lfer.entes unlfiades organizacionales del GAMEA | Secretaria Municipal de
. . de Nota. y agenda MAE y Organizaciones sociales. )
Pedidos y/o solicitudes Cronograma de Educacion y Cultura.
realizadas de actividades Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 [ Director de Cultura. Actividades ~ programadas
Organizaciones Proceso de establece en su Articulo 24°.- (Gestién descentralizada), paragrafo | Se |- Jefe Unidad de Fomento a realizadas calendario festivo
4 Sociales. contratacién establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, | Iniciativas Artisticas y y folklérico con éxito.
DOCUMENTO conforme al régimen autondémico y de descentralizacidn, establecido | Culturales.
Proceso de pago o e
Evaluacion DE por la Constitucion Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco de
REFERENCIA: Autonomias y Descentralizacién “Andrés lbanez”, en coordinacién y
responsabilidad entre todos los érganos del Estado y en todos los
niveles de gobierno, con la participacion y control social
correspondiente.
RIESGOS L. . cob. bE SMSC-DC-UFIAC - 04
Nota de solicitud a destiempo y no programado. PROCESO:
IDENTIFICADOS:
PLAZO: Anual.
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GESTION: 2026

ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REEStJExAE\II:-IC-gsDzE ::IC')ICDI?S 0)
(INICIO DEL PROCESO)
Ejecucion de encuentros culturales gestionando, promocionando vy
- Lanzamiento de NOMBRE: apoyando manifestaciones artisticas culturales fomentando e
convocatoria de incentivando a la ciudadania del Municipio de El Alto.
encuentros culturales Coordinar con la escuela municipal de artes para la creacidn de nuevos
de todas las unidades | OBJETIVO: talentos de jovenes altefios promoviendo y fomentando actividades | - Secretaria Municipal de
. educativas, jévenes artisticas-culturales en diferentes dreas y unidades educativas. Educacion y Cultura. .
Programacion de o - - — . Actividades  programadas
altefios. Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 | -Director de Cultura. . L
encuentros culturales y B R . : i ) realizadas para la creacion
. : - Cronograma de establece en su Articulo 24°.- (Gestidn descentralizada), paragrafo | Se | -Jefe Unidad de Fomento a
manifestaciones . L, . . . . . . de nuevos talentos de
o actividades establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, | Iniciativas Artisticas y L. o
5 artisticas culturales. e - L - o . jovenes altefios.
- Difusién y promocion DOCUMENTO conforme al régimen autondmico y de descentralizacién, establecido | Culturales.
de encuentros DE por la Constitucion Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco de
culturales REFERENCIA: Autonomias y Descentralizacion “Andrés lbafiez”, en coordinacién vy
- Memoria de calculo responsabilidad entre todos los 6rganos del Estado y en todos los
- Material impreso niveles de gobierno, con la participacion y control social
correspondiente.
COD. DE
RIESGOS Convocatoria a destiempo, la negatividad de coordinacidn de unidades educativas. PROCESO: SMSC-DC-UFIAC - 05
IDENTIFICADOS:
PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE
ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADO(;sDEL I§ROCESO)
(INICIO DEL PROCESO)
NOMBRE: Fortalecer el respeto a los conocimientos y saberes ancestrales del
' Municipio de El Alto, tanto en el ambito Publico y Privado.
OBJETIVO: Difundir y promocionar los saberes y conocimientos ancestrales de la
- Cronograma de ’ ciudad de El Alto. - Secretaria Municipal de
Programacion de actividades ancestrales Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 |  Educacién y Cultura. Actividades  programadas
pro?nocic’)n de los |~ Difusién establece en su Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), paragrafo | Se | - Director de Cultura. realizadas para la promocidn
saberes y conocimientos - Memoria de célculo. establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, | - Jefe Unidad de Fomento a de los saberes y
6 ancestrales - Proceso de DOCUMENTO conforme al régimen autondmico y de descentralizacidn, establecido Iniciativas Artisticas y conocimientos ancestrales
' contratacién DE por la Constitucion Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco de Culturales. con éxito.
- Material impreso REFERENCIA: Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, en coordinacion y

responsabilidad entre todos los 6rganos del Estado y en todos los
niveles de gobierno, con la participacién y control social
correspondiente.

RIESGOS
IDENTIFICADOS:

La falta de coordinacion con grupos ancestrales.

COD. DE
PROCESO: SMSC-DC-UFIAC - 06
PLAZO: 2 meses.
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ELEMENTOS DE ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Solicitud de POA vigente NOMBRE: Ejecucion del proyecto de adquisicion de nuevos equipos de sonido
i Cotlzacpn de precio Gestionar y fomentar la Adquisicion de nuevos equipos de sonido, carro
referencllal OBJETIVO: escenario, pantallas LED y Escenario para mejorar la atencion a las solicitudes . o
r migggi?édnu:eclj:comisién ) requeridas por las unidades organizacionales del GAMEA, organizaciones | - :erce;jiZi CA(LZJLTIItCL:':SIde Fortalecer el proceso de adquisicion de
- i sociales de los 14 distritos y agenda MAE . i i R
Unlda.des. de evaluacion L Ne 230 Dol Patr ol B TR <3014 - Director de Cultura. nuevt?s, equipos .d.e sonido par§ mejorar la
organizacionales del i6n de inicio d ey N= el Patrimonio Cultual Boliviano ae € mayo de . atencion de solicitudes requeridas por las
GAMEA i Recepuo; € Inicio de establece en su Articulo 24°.- (Gestién descentralizada), paragrafo | Se |~ Jefe Unidad d‘e. ) unidades organizacionales del GAMEA,
7 - Empresas y proveedores proceso de contratacion establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, Fomento a Iniciativas organizaciones sociales de los 14 distritos y
- Orden de compra DOCUMENTO Agi Ami 2306 ; Artisticas y Culturales.
' de ) DE conforme al régimen autonémico y de descentralizacién, establecido por la agenda MAE.
- Especificaciones técnicas REFERENCIA: Constitucion Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y
- Acta de entrega definitiva : Descentralizacién “Andrés Ibafiez”, en coordinacién y responsabilidad entre
documentos en custodia. todos los érganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la
participacién y control social correspondiente.
- o . . COD. DE PROCESO: SMSC-DC-UFIAC - 07
RIESGOS IDENTIFICADOS: La no presentacion de proveedores y empresas para la adquisicion de equipo de sonido.
PLAZO: 12 meses.
S OSE ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESO)
Difundir y coordinar el desarrollo de las actividades
- Planificacién de cronograma de Actividades | NOMBRE: cultu'raflets del ~ca|endario festivo y folclérico del
Culturales, festivas y Folkléricos. Municipio Altefio.
- Elaboracién de proyectos culturales, festivos v | ogjeTIvO: Fomentar y difundir las actividades culturales del
folcldricos. ) calendario festivo y folclérico del municipio altefio.
- Envio de propuesta del proyecto a Direccién de
- Programacion de Cultura.
romociér? coordinacién de | . Armado de la Carpeta de la actividad cultural, Ley N 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 | _ Secretaria Municipal de Educacion
P v - festiva y folclérico con toda la informacién de de mayo de 2014 establece en su Articulo 24°.- Actividades programadas realizadas
desarrollo de las actividades L, R . y Cultura. o
culturales  del  calendario Respaldo. (Gestion descentralizada), pardgrafo | Se establece | Director de Cultura para la promocién del desarrollo de
. L - Lanzamiento por Medios de difusion vy la gestidon descentralizada del Patrimonio Cultural X ’ las actividades culturales del
festivo y folclérico del . - - . - Jefe Unidad de Fomento a ) . L.
8 municipio altefio comunicacion. Boliviano, conforme al régimen autondmico y de Iniciativas Artisticas y Culturales calendario festivo y folclcrico del
’ - Ejecucién del proyecto cultural, festivo y | DOCUMENTO DE | descentralizacidn, establecido por la Constitucidn Y ’ municipio altefio.
folclérico. REFERENCIA: Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco de

- Empresas y proveedores

-Memoria documental, fotografias y audiovisual
de las actividades cultural, festivo y folclérico.

- Registro de los afiches, tripticos y otros medios
audiovisuales del evento.

- Informe de resultados del proyecto cultural,
festivo y folklérico.

Autonomias y Descentralizacién “Andrés |bafiez”,
en coordinacién y responsabilidad entre todos los
organos del Estado y en todos los niveles de
gobierno, con la participacion y control social
correspondiente.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La no presentacion de proveedores y empresas para la adquisicion de equipo de sonido.

COD. DE PROCESO:

SMSC-DC-UFIAC - 08

PLAZO:

12 meses.

Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REEStJExAE\II:]C-gsDzE ::IC')ICD:S 0)
(INICIO DEL PROCESO)
NOMBRE: Impulsar la participacion ciudadana en la profundizacion de los
., valores culturales.
- Plan de accion Impulsar y fomentar la participacion ciudad la profundizacion | - Secretaria Municipal
- Secretaria Municipa
- Programacion de encuentro culturales OBJETIVO: mpulsar y fomentar la participacion ciudadana en la profundizacion N p
. de los valores culturales. de Educaciony
impulsar la - Cronograma de - - — L, .
articinacion actividades Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 Cultura. Difusién y promocién impulsando las
p. . e, establece en su Articulo 24°.- (Gestidn descentralizada), paragrafo | | - Director de Cultura. Actividades programadas realizadas para
ciudadana en la - Medios de difusion y _, . . ! ) -
. L Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural | - Jefe Unidad de la promocidon del desarrollo de las
profundizacién de los comunicacion . . L o L L .
. . DOCUMENTO | Boliviano, conforme al régimen autonémico y de descentralizacion, Fomento a Iniciativas | actividades culturales del calendario
9 valores culturales. - Solicitud proveido . L . ‘o : - . =
© Empresas Asignacién de b DE establecido por la Constitucién Politica del Estado y la Ley N2 031, |  Artisticas y festivo y folcldrico del municipio altefio.
rol\aleedores ¥ Isflgnacm:jn € Iareavs’ REFERENCIA: | Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, en Culturales.
P - Informe de evaluacion coordinacion y responsabilidad entre todos los érganos del Estado y
de resultados . . L ;
en todos los niveles de gobierno, con la participacién y control social
correspondiente.
D. DE
» L ) ) co SMSC-DC-UFIAC - 09
RIESGOS IDENTIFICADOS: La no presentacién de proveedores y empresas para la adquisicion de equipo de sonido. PROCESO:
PLAZO: 12 meses.
ELEMENTOS DE
ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADO(;SDEL :’ROCESO)
(INICIO DEL PROCESO)
. Cubrir las solicitudes de sonido, maestro de ceremonia, carro
- Nota de So!'?'tUd' ) NOMBRE: escenario para las diferentes unidades organizacionales del
LNQtZde solicitud asignado GAMEA, organizaciones sociales de los 14 distritos y agenda MAE.
oja de ruta. Realizar las actividades programadas por las unidades
-Nota de solicitud con su | OBJETIVO: - prog P . .
o ) . solicitantes. - Secretaria Municipal
Requerimiento de las nimero de hoja de ruta de Educacion y
unidades correspondiente. Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de Cultura
organizacionales del - Nota de Aprobacién de la 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), . : Actividades Programadas Anualmente
. . - , =, . . . - Director de Cultura. . .
GAMEA, organizaciones | solicitud requerida. paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio - Jefe Unidad d realizadas con éxito.
10 |sociales de los 14 - Actividad en proceso. DOCUMENTO | Cultural Boliviano, conforme al régimen autondémico y de Fe € ¢ @ | ,e, ti
distritos y agenda MAE. | - Conclusién de la actividad. | DE descentralizacion, establecido por la Constitucién Politica del Acr)tr?siir;aza (?l:Ttleravlaess
- Informe técnico de la | REFERENCIA: | Estadoy laley N2 031, Marco de Autonomiasy Descentralizacién ¥ ’

actividad realizada.
- Archivar la nota
solicitud.

de

“Andrés lbafez”, en coordinacién y responsabilidad entre todos
los 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la
participacién y control social correspondiente.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La no presentacién de proveedores y empresas para la adquisicion de equipo de sonido.

COD. DE PROCESO:

SMSC-DC-UFIAC - 10

PLAZO:

12 meses.

Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE SALIDA

ELEMENTOS DE ENTRADA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO)
PROCESO)
- Planificaciéon de cronograma de Promocionar y organizar actividades para promover
Actividades para promover los saberes y los saberes y conocimientos ancestrales del
o NOMBRE: s o g
conocimientos ancestrales. municipio de El Alto, en los dambitos publicos y
- Elaboracion de propuestas para privados.
promover los saberes y conocimientos Promocionar y organizar actividades para promover
ancestrales. OBJETIVO: los saberes y conocimientos ancestrales del
- Envié de propuesta a Direccion de ’ municipio de El Alto, en los ambitos publicos y
Cultura. privados.
- Armado de la Carpeta para promover los
saberes y conocimientos ancestrales con
toda la informacidén de Respaldo.
- Lanza.mle.r}to por Medios de difusion y Secretaria Municipal de Eje.ctfuon del plan anual de
comunicacion. ., actividades para promover
e o . . . -, Educacién y Cultura.
. L, Invitacion a organizaciones sociales, Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de | . y fortalecer,
Solicitudes de la Poblacién en R - . , o .. _ | Director de Cultura. L
universidades, unidades educativas e mayo de 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestion . conocimientos ancestrales
general o - . . i .. |Jefe Unidad de Fomento a -

instituciones publicas y privadas. descentralizada), paragrafo | Se establece la gestion Iniciativas Artisticas v del municipio de El Alto, en

11 - Ejecucién del proyecto para promocionar descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, Culturales los 4dmbitos publicos vy
los saberes y conocimientos ancestrales. | DOCUMENTO | conforme al régimen autonémico y de ’ privados.
- Coordinacidn con otras unidades para la | DE descentralizacién, establecido por la Constitucion
realizacién de y ejecucion del proyecto | REFERENCIA: | Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco de

para promocionar los
conocimientos ancestrales.
-Memoria documental, fotografias vy
audiovisual de las actividades cultural,
festivo y folcldrico.

-Registro de los afiches, tripticos y otros
medios audiovisuales del evento.

- Informe de resultados del proyecto
cultural, festivo y folcldrico.

saberes 'y

Autonomias y Descentralizacidon “Andrés Ibafiez”, en
coordinacién y responsabilidad entre todos los
organos del Estado y en todos los niveles de gobierno,
con la participacidn y control social correspondiente.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La no presentacion de proveedores y empresas para la adquisicion de equipo de sonido.

COD. DE PROCESO:

SMSC-DC-UFIAC - 11

PLAZO:

12 meses.

Direccion de Planificacion
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CODIGO DEL NOMBRE DEL| Servicio de sonido para diferentes Unidades Organizacionales del NOMBRE DE LA UNIDAD | . L -
PROCESO SMSC-DC-UFIAC-01 PROCESO! GAMEA y agenda MAE ORGANIZACIONAL: Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
o ARCHIVO,
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &= INTERACCIONES
- Nota de Solicitud - Secretaria 1. Recepcidn de Solicitud de equipo de sonido. m Nl
- Director de Culturas 2. Mediante el proveido deriva a la Unidad de
-Nota  de  solicitud Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales. N
2. | proveido. sH
- Jefe de Unidad de 3.Coordinacién con el equipo técnico para una
Fomento a Iniciativas respuesta negativa o negativa.
Artisticasy Culturales.
-E do de Sonido | 4.Programacién y agenda para su cumplimiento E
-Ficha de Agenda nearga -Frog yag P P :
- Datos del solicitante y de la Unidad de ) o ) ) v
3. | croquis Fomento a Iniciativas 5. Apoyo y servicio con el equipo de sonido para el 5 |
Artisticasy Culturales. evento correspondiente.

< FINAL DEL PROCESO -
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BCMEIE PG A LTI MEIRG BALINIC I AL

CODIGO DEL SMSC-DC-UFIAC-02 NOMBRE DEL | Apoyo, Organizacidn, Gestion, Desarrollo, Promocidn y Difusién de Eventos y/o NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCESO PROCESO: Proyectos Artisticos Culturales ORGANIZACIONAL:

Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS greHvg INTERACCIONES
E INSUMOS &3

- Secretaria

]

1. Recepcion de notas de solicitud. LN

F Nota de solicitud - - TécnicodelaUnidad
" | Proyecto ( si fuese el de. Eomento a
caso) Iniciativas Artisticasy
Culturales
_ 2 mediante proveido deriva la solicitud o proyecto
- Director de Culturas si fuese el caso a la Unidad de Fomento a \i
Iniciativas Artisticas y culturales. 3 - Jefe de [Zg»
) Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y i
2. - Jefe de Unidad de Culturales
Zor,ne'ntoa ICn|<|:|at|v|as 3. En coordinacién con el equipo técnico se hace
rtisticasy Culturales. ‘ .
_Nota de solicitud una gvaluauon de factibilidad de apoyo ;
proveido. requerido.

- Encargados de Areas 4
de Fomento a
Iniciativas Artisticasy 5
Culturales
- Responsable de 6
Difusion y Promocidn 7
de la Unidad de
Fomento a Iniciativas
Artisticasy Culturales

. reuniéon de programacion para la fecha y hora
para su cumplimiento.
. Ejecucion de apoyo y/o proyecto

B

. Informe de Evaluacion explicando las actividades

3. |-Informe de Evaluacion. . Remisién de informe para archivo

)

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL NOMBRE DEL A o s e NOMBRE DE LA UNIDAD . P P
PROCESO SMSC-DC-UFIAC-03 ey Fortalecimiento de Actividades Artisticas y Culturales A A T Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEME';KCN’;); CE,';TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SO srseoe prcHvG INTERACCIONES
.| Solicitudes Cronograma de 1. Consolidacion de adquisicion de servicios y compras.
actividades - Unidad de Fomento a Iniciativas (_ INICIO )
Artisticas y Culturales ab del ld
A i ;2 2. Elaboracién del programa anual de contratacion.
) - Memoria de calculo Direccion de Cultura
- Cotizaciones ) L. 3.Elaboracién de especificaciones técnicas
3 PAC (si d - Unidad de Fomento a Iniciativas
- (si corresponde) Artisticas y Culturales
- Carpeta de contrataciones de R . . 4. Solicitud de sello sin existencia.
4 bienF;s o servicios de acuerdo a llAJntld?d de an;tent(i) a Iniciativas 5. Solicitud de recepcion de preventivo (certificacion
N A r Is 'Flasy ulturales presupuestaria)
normativa vigente - Direccion de Cultura 6. Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de contratacién
- Unidad de Fomento a Iniciativas
- Memorandum de comisidn de Artisticas y Culturales. 7. Participacién en las comisiones de evaluacién de acuerdo a
5 . . .
evaluacién - Direccién de Contrataciones. normativa vigente.
- Numero de registro de ingreso y
contratacion
- Copia simple de nota de 8. Seguimiento del proceso de contratacién.
6 ..
recepcion
- Recepcion de inicio de i
contratacion B U.m.da.d de Folmgnto a
Iniciativas Artisticasy
- Memordndum de designacién Culturales v
5 de la comisién de recepcio'n - Direccidn de Cultura 9. Participacion de la comisién de recepcion. 9
- Orden de compra
- Especificaciones técnicas
L . . 10
s | ° Carpetas con todos los 10. Recepcién de la carpeta para las firmas de formularios de
respaldos ingresos y salidas de almacenes.
) C_arpeta con formularios - Unidad de Fomento a Iniciativas
9 firmados Artisticas Culturales. 11. Remisién de carpeta para su desglose u
- Direccion de Cultura
- Direccion Administrativa
10 | - Acta de entrega definitiva - Unidad de Fomento a Iniciativas o de bi icios d d ) Y
- Documento de custodio Artisticas Culturales. 12. Disposiciones de bienes y servicios de acuerdo a normativa. 12
- Direccién de Cultura
u |- Carpeta con todos los respaldos 13
correspondientes 13. Elaboracién de orden de pago de procesos de contratacion

<€ FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL NOMBRE DEL | Organizacion, Promocion, Fomento y Supervision del Desarrollo de Actividades Culturales NOMBRE DE LA UNIDAD . I -
PROCESO SMSC-DC-UFIAC-04 PROCESO: del Calendario Festivo y Folclérico del Municipio de Bl Alto ORGANIZACIONAL: Uliefoel s Fotinteinis 2 el i Ay v Gl ralzs

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS AREHVG INTERACCIONES
E INSUMOS - [ s ()

1 - Direccion de cultura 1 INICIO

) 1. Elaboracion de plan de proyecto, cronograma |
- Plan de accién —U.nl.da.d de Fo,mt.entoa de actividades y coordinacion con las
encuentros culturales Iniciativas Artisticasy organizaciones sociales.

Culturales

de | - Unidad de Fomento a 7.

]
"

- cronograma e o Implementacion de actividades seguln
, | actividades Iniciativas Artisticasy cronograma.
Culturales.
- medios de difusion y - Direccion de cultura 3. Solicitud de difusion de medios de

- Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticasy

comunicacion comunicacién, proceso de difusion.

3 Culturales
- solicitud proveido ) ) 4. Seguimiento a proyecto de encuentros
- Direccion de cultura culturales.
. - Direccion de cultura y
- Unidad de Fomento a [5]
- Asignacion de tareas Iniciativas Artisticasy | 5 htorme de cumplimiento
Culturales
- Escuela Municipal de
Arte
- Informe de evaluacién o
5 | de resultados - Direccion de cultura 6. Evaluacion de resultado y logros obtenidos en el

o

- Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticasy
Culturales

< FINAL DEL PROCESO -

campo de accion para obtener indicadores
anuales.

Direccion de Planificacion
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ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL | Ejecucién de encuentros culturales gestionando, promocionando y apoyando manifestaciones NOMBRE DE LA UNIDAD X L o
SMSC-DC-UFIAC-05
PROCESO PROCESO: artisticas culturales fomentando e incentivando a la ciudadania del Municipio de El Alto. ORGANIZACIONAL: Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS greHvg INTERACCIONES
E INSUMOS - &

- Di i6 T L il INICIO
- Reglamento para la D"_ZCC(;O; de Cultura. 1. Socializaciéon del reglamento y aplicacion del ~
1 L. d | - Unidad de Fomento a . las dif tes instituci
creacién e elencos | | oo e Artisticas v mismo en las diferentes instituciones
profesionales. Culturales
_Lanzamiento de | - Direccién de Cultura. 2. Coordinacidn interinstitucional
convocatoria de | - Unidad de Fomento a 3. Coordinacion intrainstitucional
2 | programas de apoyo a Iniciativas Artisticas y 4. Difusién por diferentes medios de comunicacién
Culturales

gestores culturales y la
creacion de elencos
profesionales.

- Unidad de Fomento a ..
5. Desarrollo de las actividades programadas, con
3 |- Cronograma de | |niciativas Artisticas y | obieti d lecci P gl ; ‘L‘
Actividades. Culturales el objetivo de seleccionar a los gestores 5
culturales

- Direccion de Cultura.

- Unidad de Fomento a . L. L. ‘e
Iniciativas Artisticas y 6. La unidad solicitante elabora cotizaciones y
7

] Culturales. obtencién de proformas
4 |-Memoria de calculo. - Direccién de 7. Remitir carpeta a la la Secretaria Municipal de N
Contrataciones. Administracidén y Finanzas para solicitud de
- Direccién de Tesoro preventivo si
Municipal.
- Unidad de Fomento a 8. Remisién de carpeta para Inicio de proceso de
- Proceso de | Iniciativas Artisticas y contratacién En la Unidad de contrataciones,
contratacion. Culturales posteriormente se procede a la adjudicacidn del
proponente 8 >L_i—\f
5 9. Una vez concluido el procedimiento en UACM,

elaboracién de informe de conformidad, acta de
conformidad y nota de entrega y la elaboracién
de orden de servicio para el pago
correspondiente a la empresa

< FINAL DEL PROCESO -
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tLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL | Fortalecer el respeto a los conocimientos y saberes ancestrales de El Alto, en los NOMBRE DE LA UNIDAD . L P
PROCESO SMSC-DC-UFIAC-06 PROCESO: Atses Pelles v Bivede ORGANIZACIONAL: Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES

1. Elaboracion de notas de solicitud de reunién

- Di id . .. . INICIO
- Cronograma de | - Direccion de Cultura. para la  consideracién con  unidades
. actividades ancestrales. |~ Ur.m.:la(?l de For’ne.nto a organizacionales del GAMEA e instituciones v
. Iniciativas Artisticasy publicas y privadas. E
Culturales. - Agendar reuniones con el fin de llevar adelante
- Direccion de las actividades ancestrales.
Comunicacion. s
- Direccién de Cultura.
NO—;

- Medios de Difusi6n. -Unidad de Fomentoa |5 gaporacion de solicitud de disefio de afiches y
Iniciativas Artisticasy difusién por redes sociales.

Culturales. F
- Direccidn de -
Comunicacion.

3. Elaboracién de cotizaciones para el servicio y/o
compra requerida ademas de conseguir
proformas, adjuntar los formularios de servicio a

- Unidad de Fomento a

3. i .. ..
-Memoria de calculo. Iniciativas Artisticasy

Culturales.
terceros y la no existencia. 3
- Secretaria Municipal
de Educacién y Cultura.
- Direccion de Cultura.
4| Carpetas de proceso de | Unidad de Fomento a 4. Realizar el armado de la carpeta para solicitar el
contratacion. Iniciativas Artisticasy preventivo solicito de inicio de proceso de
Culturales. contratacion, nota de adjudicacién, servicio o
- Direccion de adquisicion de parte de la empresa adjudicada,
Contrataciones. orden de pago.

- Secretaria Municipal
de Administraciony

Finanzas.
5. Difusion a treves de a Direccion de
s. |-Material impreso. - Direccion de Comunicacion del GAMEA pegar afiches de las |j
Comunicacion. actividades ancestrales en los paneles >
informativos y lugares estratégicos de la ciudad
de El Alto.

< FINAL DEL PROCESO ->
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cLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL . - N . . NOMBRE DE LA UNIDAD | . . -
- SMSC-DC-UFIAC-07 ey Ejecucion de Proyecto de adquisicién de quipos nuevos de sonido SR T T Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS AREHIVY INTERACCIONES
E INSUMOS - &1

- DlrfeCC|on de cultura 1. Elaboracién de notas. 1 - : INICIO
- Unidad de fomento a _Remisién de nota.

Iniciativas Artisticasy

Y
Culturales Ej

-Cronograma de | -Unidaddefomentoa | 5 coordinacisn con el equipo técnico.
actividades Iniciativas Artisticasy Y

Culturales E,j

3.Cotizacion.
- Proceso de firmas

1 |- Nota de solicitud

- Carpeta de proceso de | - Direccidon de
contratacion contrataciones.

- Solicitud de preventivo Y
- Solicitud de inicio de proceso de contratacion 4 | ‘
- Orden de servicio y/o compra
4 - Direccion de Tesoro | 4 Ejaporacisn de informe conformidad
Orden de pago Municipal oo
: 5. Proceso de pago a la empresa adjudicada Y
., . o 6 | -
5. |- Evaluacién -Unidad de Fomento a 6. Remisidn de informe de resultados
Iniciativas Artisticasy 7. Posterior archivo
Culturales

< FINAL DEL PROCESO ->
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ALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL | Difundir y coordinar el Desarrollo de las actividades culturales del calendario festivo NOMBRE DE LA UNIDAD . L o
SMSC-DC-UFIAC-08
PROCESO PROCESO: y folklorico del Municipio Altefio ORGANIZACIONAL: Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso v INTERACCIONES
E INSUMOS [ e |

L

- Planificacion de cronograma de | - Director de Cultura. 1. Elaboracién del proyecto seglin cronograma de las actividades BEae
L | actividades culturales festivos y | - Jefe de Unidad de Fomento a culturales, festivos folcléricos anuales segtn planificado por < INICIO
foldéricas. Iniciativas y Culturales. parte de la Unidad de Fomento a Iniciativasy Culturales.
2. |- Elaboracén de proyectos | - Encargado de Proyectos y 2. Coordinacion con la Direccion de Cultura. para pre'se.ntar la ) .
culturales, festivos y folcléricas. propuestas de la Unidad de propuesta del proyecto ya sea cultural, festivo o folclérico. N
3. |- Envié de propuestas del proyecto a UFAC.
Direccion de Cultura. 3. Aprobacidn o rechazo de la propuesta del proyecto. Ly

- Armado de la carpeta de la |- Jefe de Unidad de Fomento a | 4, Contratacién y pago de servicios de refrigerio caterig y otros
4. | actividad cultural, festivo 'y Iniciativas Artisticay Culturales. alquileres acorde a las actividades culturales, festivo y folclérico.

|

L°|C|éﬁCTdC°” toda la informacién | - TTJCFTE::) Financiera de la Unidad | g parjya a solicitud a medios de comunicacién y redes sociales m
€ respado. ' para la difusién y promocion del evento cultural, festivo o s 5
5. |- Lanzamiento por medios de |- Jefe de Unidad de Fomento a f0.|C|0rI‘ClO. . .
difusién y comunicacion. Iniciativas Artisticas y Culturales. 6. Ejecucion de las actividades programadas por la Unidad de 6 <
6. - Medios de comunicacion. Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales.
7. |- Ejecucién del proyecto cultural, | - Jefe de Unidad de Fomento a | 7. Seguimiento del evento.
festivo y folclérica. Iniciativas Artisticas y Culturales.
- i i - Técni i i i . . , 8
Mer.nor.'a documental, fOto.gr.aﬁas y | - Técnico Financiera de la Unidad de 8. Seguimiento del evento respaldandose de fotografias del evento.
audiovisual de las actividades UFIAC
8. culturales, festivo y folclérico. - Técnico Financiera de Unidad UFIAC Y
- Registro de los afiches, tripticos y Lﬂ
otros medios audiovisuales del 9. Distribucidn de afiches del evento en el inicio y durante el evento.
evento.
- Informe de los resultados del | - Jefe de la Unidad de Fomento a V“
9. | proyecto cultural, festivo y Iniciativas Artisticas y Culturales. 10. Documento de informe final del evento. 10
folckorico. - Encargado de Proyectos y
propuestas de la Unidad de
UFIAC.
< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL NOMBRE DEL . L, NOMBRE DE LA UNIDAD . T o
PROCESO SMSC-DC-UFIAC-09 PROCESO: Impulsar la participacion ciudadana en la profundizacion de los valores culturales. ORGANIZACIONAL: Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS greg INTERACCIONES
E INSUMOS - &1

1 - Direcci . 1 : INICIO
Direccion de cultura 1. Elaboracion de plan de proyecto, cronograma |
- Plan de accién —U_n{da.(j de Fo,mfentoa de actividades y coordinacion con las
encuentros culturales Iniciativas Artisticas y organizaciones sociales.
Culturales

: A
- cronograma de | ~ U.n{da.ci de Fo,mfento @ | 2. Implementacion de actividades segin [zj
, | actividades Iniciativas Artisticasy cronograma.
Culturales.
- medios de difusién y| ~ Direccion de cultura 3. Solicitud de difusion de medios de /

- Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticasy

e

comunicacion comunicacion, proceso de difusion.

3 Culturales
- solicitud proveido o 4. Seguimiento a proyecto de encuentros ﬁ
- Direccion de cultura culturales.

- Direccion de cultura

- Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticasy 5. Informe de cumplimiento [5]
Culturales

- Escuela Municipal de
Arte

- Asignacion de tareas

- Informe de evaluacién
5 | de resultados

- Direccion de cultura
- Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticasy

Culturales

< FINAL DEL PROCESO -

6. Evaluacion de resultado y logros obtenidos en el v
campo de accion para obtener indicadores 6
anuales.
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ARG NOMBRE DEL Cubrir las Solicitudes de Sonido, maestro de ceremonia, carro escenario para las R AN G
PROCESO SMSC-DC-UFIAC-10 PROCESO: diferentes unidades orgamzacpna!es del GAMEA, organizaciones sociales de los ORGANIZACIONAL: Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales
14 distritos y agenda MAE
T ETE T FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (FCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS .
1. |- Notade Solicitud - Secretariarecepcionista 1. Recepcidn y Remisién de nota solicitud. 1 INICIO
2. |- Notad licitud asignado hoja de | - Director de Cult .. . . Y
ruotaa © solidtud asignado hoja de rectorde Lultura 2. Nota de solicitud derivada a la Unidad que corresponda. .
- Jefe de unidad de fomento a 3. Recepcion de requerimiento y evaluacion de fechas y horas.
3. |- Nota de solicitud con su numero iniciativas artisticas y culturales
de hoja de ruta correspondiente. 4. Remision de la Nota de solicitud para su evaluacion.
- Técnicos de Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y Culturales | 5 5nrohacion o rechazo de solicitud. E <
- Jefe de unidad de fomento a L .
4. |- Nota de Aprobacioén de la solicitud | iniciativas artisticas y culturales 6. seguimiento dela solicitud
requerida
- Técnicos de Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y Culturales 7. Inspeccién del lugar a llevarse a cabo la actividad
6 S|
- Actividad en proceso - erfe.de. un|dad, d.e fomentoa 8. Realizacién de la actividad
5. iniciativas artisticas y culturales \ 4
- Conclusidn de la actividad [7
- Técnicos de Unidad de Fomento a . .
Iniciativas Artisticas y Culturales 9. Conclusion de la actividad
Y
- Jefe de unidad de fomento a 8
- Informe técnico de la actividad iniciativas artisticas y culturales 10. realizar un informe de la actividad para tener indicadores
realizada o ) mensuales y anuales.
6. - Técnicos de Unidad de Fomento a 9 » 10 ‘—-I
Iniciativas Artisticas y Culturales
- archivar la nota de solicitud - secretaria dela unidad de 11. pasa a ser archivado la hoja de ruta después de cumplir con la
7. fomento a iniciativas artisticas y actividad.
culturales
< FINAL DEL PROCESO -»>
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CODIGO DEL
PROCESO

SMSC-DC-UFIAC-11

NOMBRE DEL
PROCESO:

Promocionar y Organizar actividades para promover los saberes y conocimientos

ancestrales de El Alto, en los Ambitos Publico y Privado

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESO

DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

;ARCHI\/O;

INTERACCIONES

- Planificacién de cronograma de
actividades para promover los
saberes y conocimientos
ancestrales.

- Elaboraciéon de propuestas para
promover los saberes y
conocimientos ancestrales.

- Jefe de Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y Culturales.

- Encargado de
propuestas de
UFIAC.

proyectos y
la unidad de

1. Elaboracién del proyecto segin cronograma de las actividades
planificado por parte de la Unidad de Fomento a Iniciativas
Artisticasy Culturales.

- Envio de propuesta a Direccidon de
Cultura.

- Director de cultura.

2. Coordinacién con la direccién de cultura para presentar la
propuesta del proyecto para promover los saberes vy
conocimientos ancestrales.

3. Aprobacion o rechazo de la propuesta del proyecto.

- Armado de la
promover los saberes y
conocimientos  ancestrales con
toda lainformacidn de Respaldo.

Carmpeta para

- Jefe de Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y Culturales.

- Técnico financiera de la unidad de
UFIAC.

4. Contratacidn y pago de servicios de refrigerios catering y otros
alquileres acorde a las actividad cultural, festivo y folclérico.

- Lanzamiento por Medios de
difusién y comunicacién.

- Jefe de Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y Culturales.
- Medios de Comunicacién.

5. Deriva la solicitud a medios de comunicacion y redes sociales
para la difusién y promocion del evento cultural, festivo o
folclérico.

- Invitacién a organizaciones
sociales, universidades, unidades
educativas e instituciones publicas
y privadas.

- Jefe de Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y Culturales.
- Técnicos de la unidad de UFIAC

6. Enviar invitaciones y realizar seguimiento de las diferentes
organizaciones sociales, universidades, unidades educativas e
instituciones publicas y privadas.

- Ejecucion del proyecto para
promocionar los  saberes y
conocimientos ancestrales.

- Coordinaciéon con otras unidades
para la realizacién de y ejecucion
del proyecto para promocionar los
saberes y conocimientos
ancestrales.

- Jefe de Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y Culturales.

- Encargado de proyectos y
propuestas de la unidad de
UFIAC.

- Técnicos de la unidad de UFIAC.

- Técnicos de sonido de launidad de
UFIAC.

7. Ejecucién de las actividades programadas por la Unidad de
Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales.
8. Seguimiento del evento hasta su culminacion.

INICIO

A

g

——NO

- Memoria documental, fotografias
y audiovisual de las actividades
cultural, festivo y folclérico.

- Registro de los afiches, tripticos y
otros medios audiovisuales del
evento.

- Jefe de Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y Culturales.

- Encargado de proyectos vy
propuestas de la unidad de
UFIAC.

- Técnicos de la unidad de UFIAC.

- Técnicos de sonido de launidad de
UFIAC.

9. Seguimiento del evento respalddndose de fotografias del evento.

10. Distribucion de afiches del evento en el inicio y durante el evento.

- Informe de resultados  del
proyecto cultural, festivo vy
folclérico.

- Jefe de Unidad de Fomento a

Iniciativas Artisticas y Culturales.
- Encargado de proyectos vy
propuestas de la unidad de
UFIAC.

11. Documento de Informe final del evento.
12.Presentaciéon de resultados como institucién, en funcién al
cronograma cultural, festivo y folclérico para finalizarla gestién.

Direccion de Planificacion
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Organo Ejecutivo

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ESCUELA MUNICIPAL DE ARTES CODIGO: | SMEC-DC-EMDA
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Formacion artistica en el drea de Artes Teatrales en la Escuela Municipal de
Artes.
- Programa Académico de la OBJETIVO: | Brindar formacion y educacidn artistica en artes teatrales - Coordinador
Programa Académico de | EMDA - - — Académico
ograma cawe CQN €13 | _Malla curricular del rea de Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 | Supervisor Pedagégico
EMDA, para Nifios, nifias, ArtesTeatrales (talleres). establece ensu Articulo 24°.- (Gestidn descentralizada), paragrafo | Se ble de 2 - Estudiantes capacitados en
adolescentesy jovenes p o bl | . . ) ) . - Responsable de area | 4rea d |
- Programa académico establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, artistica el area de artes teatrales.
1 Institucionalde la EMDA DOCUMENTO DE | conforme al régimen autonémico y de descentralizacion, establecido por | - Responsable de
- Plan de trabajo anual REFERENCIA: la Constitucion Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias Kardex
presentado y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, en coordinacion y responsabilidad
entre todos los 6rganos del Estado yen todos los niveles de gobierno, con
la participacion y control social correspondiente.
COD. DE PROCESO: SMEC -DC-EMDA -01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Aulas inadecuadas, convulsion social no permite que las actividades se realicen con normalidad.
PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Forrﬁagon artistica en el drea de Artes Plasticas y Visuales en la Escuela
Municipal de Artes
- Programa Académico de la OBJETIVO: | Brindar formacion y educacidn artistica en artes plasticas y visuales - Coordinador
Programa Académico de la EMDA i , Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 | Académico
; . - Malla curricular del area de . . - ) ) ) - ) )
EMDA, para Nifios, nifias, ArtesPlasti tall establece ensu Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), pardgrafo | Se |- Supervisor Pedagdgico | - Estudiantes capacitados
adolescentesy jévenes Pr esrias |casd(/a ?res). establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, | - Responsable de drea en el drea de artes
2 i | rotgtrama aTZ nglz\(/l)DA DOCUMENTO DE | conforme al régimen autondmico y de descentralizacion, establecido por | artistica plasticas y visuales
nstitucionaide fa REFERENCIA: la Constitucion Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomiasy | - Responsable de
- Plan de trabajo anual R , (o o . .
q Descentralizacién “Andrés Ibafiez”, en coordinacion y responsabilidad | Kardex
presentado entre todos los 6rganos del Estado yen todos los niveles de gobierno, con
la participacién y control social correspondiente.
COD. DE PROCESO: SMEC -DC-EMDA - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Materiales educativos (pinturas, caballetes, etc), manifestaciones sociales no permiten que las actividades sean regulares. PLAZO 5
: meses
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GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Formacion artistica en el area de Cinematografia y Artes Audiovisuales en la
- Programa Académico de la NOMBRE: -
EM%A Escuela Municipal de Artes - Coordinador
Programa Académico de | - Malla curricular del drea OBJETIVO: | Brindar formaciény ed‘ucacl|on artlst|caleln cinematografia y artes audiovisuales Académico
la EMDA, para Nifios, deCinematografia y Artes Ley' N2 530 Pel Patrlrrlonlo Cultual BpllVlano del ,27 de mayo de 2014 establece er?éu - Supervisor Pedagdgico |- Estudiantes capacitados
nifias, adolescentesy Audiovisuales (Talleres). Articulo 2_4 - (Gestlo_n dgscentrallzada?,. pardgrafo | Se ) gstablece I? gestlon - Responsable de area en el 4rea de artes
3 jovenes - Programa académico DOCUMENTO DE descentral{zadla,del Patrlmqmo Cultural BoI|Y|an9, conf(}rme al régimen autonomlcoo y de artistica plasticas yvisuales
> REFERENCIA: descentralizacién, establecido por la Constituciéon Politica del Estado y la Ley N2 031, - Responsable de
InstltuC|ona|dle la EMDA ’ Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, en coordinacion y | | P
- Plan de trabajo anual responsabilidad entre todos los 6rganos del Estado yen todos los niveles de gobierno, con Kardex
presentado la participacion y control social correspondiente.
. . . . L . . COD. DE PROCESO: SMEC -DC-EMDA-03
RIESGOS IDENTIFICADOS: Manifestaciones sociales que no permiten que las actividades sean regulares, falta de equipamiento de las aulas PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
o Académico de | NOMBRE: Formacion artistica en el area de Danza Clasica, Contemporanea y Multicultural en
. E’r\jgrAama cademico e fa " | la Escuela Municipal de Artes.
Malla curricular del 4rea de | OBJETIVO: Brindar formacién y educacion artistica en Danza Clasica, Contemporanea y - Coordinador
. - : : Académico . .
Programa AcadeTlco de Danza Clasica, Multicultural. S isor Pedagdei Estudiantes capacitados
la EMDA, para Nifios, Contemporanea y Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 establece ensu |~ upervisor e agoglco en el areade Danza
nifias, adolescentesy Multiculturales (Talleres). Articulo 24°- (Gestién descentralizada), pardgrafo | Se establece la gestidon |~ R/es'ponsable de drea Clésica, Contemporanea y
4 jévenes . descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémicoy de | artistica .
) - Programa académico DOCUMENTO DE Multiculturales
> REFERENCIA: descentralizacién, establecido por la Constitucién Politica del Estado y la Ley N2 031, |- Responsable de
InSt'tUC'Onalqe la EMDA ’ Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, en coordinacidén y | Kardex
- Plan de trabajo anual responsabilidad entre todos los érganos del Estado yen todos los niveles de gobierno,
presentado con la participacién y control social correspondiente.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Manifestaciones sociales que no permiten que las actividades sean regulares, falta de equipamiento de las aulas, falta de COD. DE PROCESO: SMEC -DC-EMDA-04
' convenios para la presentacion del ballet cldsico en otras instituciones. PLAZO: 12 meses
ELEMENTQOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Programa Académico de la | NOMBRE: Formacion artistica en el drea de Danza Folkldrica en la Escuela Municipal de
EMDA " | Artes. - Coordinador
Programa Académico de | - Malla curricular del 4rea OBJETIVO: | Brindar formaciény educa;ién Artl’stica.eln danza folcldrica Académico
la EMDA, para Nifios, deDanza Folclérica Ley/ N2 530 ?el Patr|m9n|o Cultual BQIlVlano del ’27 de mayo de 2014 establece er'1‘su - Supervisor Pedagdgico | Estudiantes capacitados
nifias, adolescentesy (talleres). Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), paragrafo | Se establece la gestion | _ Responsable de area en el dreade danza
. ! P descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico y de - -
6venes - Programa académico DOCUMENTO DE B : L iy artistica folcldrica
J > REFERENCIA: descentralizacién, establecido por la Constituciéon Politica del Estado y la Ley N2 031, R ble d
5 |nst|tuuona|d§ la EMDA ’ Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez”, en coordinacién vy | | esponsable de
- Plan de trabajo anual responsabilidad entre todos los drganos del Estado yen todos los niveles de gobierno, con Kardex
presentado la participacion y control social correspondiente.
COD. DE PROCESO: SMEC -DC-EMDA-05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Manifestaciones sociales no permiten las actividades regulares.
P & PLAZO: 12 meses
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ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. 7Sl TEA L0l L1 REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO)
PROCESO)
NOMBRE: Formacion artistica en el Area de MuUsica Clasica en la Escuela Municipal de
Artes
- Programa Académico de la OBIJETIVO: | Brindar formacion y educacion artistica en musica clasica
EMDA - Coordinador
Programa Académico de la | - Malla curricular del area Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 Académico . _ _
EMDA, para Nifios, nifias, de Mdsica Clasica establece ensu Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), paragrafo | Se |~ supervisor Pedag’oglco ) Estud[antes caplaclltados
adolescentesy jovenes Talleres). o establece la gestién descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, —arEStsiignsable de drea Eréiilcéreade Musica
6 ) Progra”ﬁa académico DOCUMENTO DE | conforme al régimen autondmico y de descentralizacién, establecido por la Responsable de
Inst|tuC|onaId'e la EMDA REFERENCIA: Constitucion Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Kérdei
- Plan de trabajo anual Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, en coordinacion y responsabilidad
presentado entre todos los érganos del Estado yen todos los niveles de gobierno, con
la participacion y control social correspondiente.
i i i ivi i i i i i6 ; COD. DE PROCESO: SMEC -DC-EMDA-06
RIESGOS IDENTIFICADOS: Mamfestaaones que Qo permiten las a-ct|V|dades regulares, aulas sin equipamiento, implementacién de métodos de
ensefianza para estudiantes con capacidades especiales. PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. AL I3 I 02 REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO)
PROCESO)
NOMBRE: Formacion artistica en el area de MdUsica Folkldrica en la Escuela Municipal de
Artes.
OBIJETIVO: | Brindar formacion y educacion artistica en Musica Folclérica
- Programa Académico de la
EMDA - Coordinador
Programa Académico de la | - Malla curricular del area Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 |Académico
EMDA, para Nifios, nifias, deMusica Folklorica establece ensu Articulo 24°.- (Gestién descentralizada), paragrafo | Se |- Supervisor Pedagogico | Estudiantes capacitados
adolescentesy jévenes (Talleres). establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, |- Responsable de area en el dreade musica
7 - Programa académico DOCUMENTO DE | conforme al régimen autonémico y de descentralizacion, establecido por | artistica folclorica
Institucionalde la EMDA REFERENCIA: la Constitucién Politica del Estadoy la Ley N 031, Marco de Autonomiasy |- Responsable de

- Plan de trabajo anual
presentado

Descentralizacion “Andrés Ibdfiez”, en coordinacién y responsabilidad
entre todos los d6rganos del Estado yen todos los niveles de gobierno, con
la participacién y control social correspondiente.

Kardex

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Manifestaciones que no permiten las actividades regulares, falta de equipamiento de las aulas, implementacién de métodos
de ensefianza para estudiantes con capacidades diferenciadas, algunos estudiantes cuentan con instrumentos en mal estado

COD. DE PROCESO:

SMEC -DC-EMDA-07

PLAZO:

12 meses

Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Programa Académico de la | NOMBRE: Formacidn artistica en el érea de MUsica Moderna en la Escuela )
EMDA ) Municipal de Artes ) Coo/rd{nador
_ Malla curricular del OBJETIVO: Brindar formacion y educacion artistica en musica moderna AcademlFo
Programa Académico de la 4rea deMUsica Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 establece ensu | ~ Supe}rv.lsor . .
EMDA, para Nifios, nifias, Moderna (Talleres) Articulo 24° - (Gestion descentralizada), paragrafo | Se establece la gestion Pedagogico Estudiantes ca}pautados en
adolescentesy jovenes . descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico | - Responsable de area el areade musica moderna
8 - Programa académico DOCUMENTO DE y de descentralizacién, establecido por la Constitucién Politica del Estado y la Ley N2 | artistica
Institucionaldg la EMDA REFERENCIA: 031, Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez”, en coordinaciény | - Responsable de
- Plan de trabajo anual responsabilidad entre todos los érganos del Estado yen todos los niveles de Kardex
presentado gobierno, con la participacion y control social correspondiente.
. ) ) ) — COD. DE PROCESO: SMEC -DC-EMDA-08
RIESGOS IDENTIFICADOS: Manifestaciones sociales, ambientes educativos inadecuadas PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Reglamento de la NOMBRE: Ejecucion del programa Apoyo Educacién Cultural Alternativa ciudad de
EscuelaMunicipal de : El Alto - Jefe de Unidad
Alrntes OBJETIVO: Planificar, operativizar los procesos y actividades concernientes a la - Coordinador
- Presupuesto Aprobado en Acgzgér;?zz ) formacién artistica y la gestioncultural de la Escuela Municipal de Artes. | Académico - Fortalecimiento  de la
el POA. Institucional Ley N2 530 del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 establece ensu | ~ Supelrv‘|sor f‘?[mac'F’f‘ artistica  de
_Certificacién - Cronograma anual de Articulo 24°- (Gestién descentralizada), pardgrafo | Se establece la gestion | Pedagogico ninos, ninas, adolescentes,
9 Presupuestaria Actividades Artistico DOCUMENTO DE descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico | - Responsable de area jovenes 'y adultos en el
P ‘ Culturalesde la EMDA REFERENCIA: y de descentralizacion, establecido por la Constitucién Politica del Estado y la Ley N2 | artistica Municipio de El Alto.
- Verificacién del Programa ’ 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, en coordinacién y | - Responsable de
i responsabilidad entre todos los érganos del Estado yen todos los niveles de gobierno, | k4
Operativo Anual y presupuesto Kardex
asignado anualmente. con la participacion y control social correspondiente.
L . o COD. DE PROCESO: SMEC -DC-EMDA-09
RIESGOS IDENTIFICADOS: Reprogramacion de horarios, y acuerdos interinsticionales. PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Difundir la Gestion Cultural e Interaccion Social Municipal de la EMDA ) ) »
lanificacion del Planificar, gestionar, y organizar para dar cumplimiento a las - Jefe (ile U;ndad ) (lf EJecuq%n jEI Plan /5”93'
- Planificacion de OBJETIVO: actividades artistico culturales de promocién y difusién concernientesa |~ C(Zlo,r !na or el acItM ades  artistico
o » Cr‘?“?grama e, ) las dreas artisticas de la escuela municipal de artes Aca em@o culturales, para promoyfer
SoI|C|tu|d de la Poblacién en 2ct||V|da|desdAr|t|sé|co | Ley N© 530 del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 establece ensu P Sduptslrylsor y f?rtale;erl la proddgcaon
genera ulturales de la Escuela Articulo 24°- (Gestion descentralizada), paragrafo | Se establece la gestion | F€0agogIco artistica de los estudiantes
10 Municipal de artes en DOCUMENTO DE descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico | - Responsable de area de EMDA en beneficio dela
beneficio de la poblacidon REFERENCIA: y de descentralizacién, establecido por la Constitucién Politica del Estadoy la Ley N2 | artistica poblacién en general y el
Altefia. ’ 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, en coordinaciény | - Responsable de desarrollo cultural de la
responsabilidad entre todos los dérganos del Estado yen todos los niveles de | kirdex Ciudad de El Alto.
gobierno, con la participacion y control social correspondiente.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Manifestaciones sociales, ambientes educativos inadecuadas, presupuesto insuficiente para la realizacion de actividades.

COD. DE PROCESO:

SMEC -DC-EMDA-10

PLAZO:

12 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Apoyo cultural de elencos artisticos para el Gobierno Auténomo - Direccién de Cultura
" | Municipal de El Alto e instituciones externas - Jefe de Unidad de la
EscuelaMunicipal de
. . Artes.
Promover, fomentar y promocionar el trabajo cultural de los elencos - Coordinador
OBIJETIVO: | y/o grupos artisticos de las dreas artfsticas de la escuela municipal de Académico
artes. - Responsables de
AreasArtisticas
- Personal de Promocioén,
o difusion y comunicacion . .,
- Nota de Sol!c!tud / artistico cultural de la Brindar a la ploblé?lon en
- Nota de Solicitud proveido. Escuela Municipal de general la difusién del
Solicitud de la Poblacién en i C/oordinacién‘ ,con el Artes trabajlo artistico de los
| Area de Gestidn estudiantes de la escuela
1 gDir;irr?dencias del GAMEA Cultural Ley N2 530 del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 establece municipal de artes en
- Coordinacidn con los ensu Articulo 24°.- (Gestién descentralizada), pardgrafo | Se establece la beneficio del GAMEA y otras
responsables de Areas DOCUMENTO gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, conforme al régimen instituciones que valoran el
Artisticas. DE autonomico y de descentralizacidn, establecido por la Constitucidn Politica del Arte.
REFERENCIA: Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés

Ibafiez”, en coordinacién y responsabilidad entre todos los 6rganos del Estado
yen todos los niveles de gobierno, con la participaciéon y control social
correspondiente.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Notas de solicitud a destiempo, reprogramacién de horarios y convulsién sociales, falta de seguimiento por parte de

los solicitantes.

COD. DE PROCESO:

SMEC -DC-EMDA-11

PLAZO:

12 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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GESTION: 2026

CODIGO DEL
PROCESO

SMEC -DC-EMDA -01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Formacién artistica en el Area de Artes Teatrales en la Escuela Municipal de Artes

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Escuela Municipal de Artes

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
o]

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Programa Académica de la EMDA

- Malla Curricular del darea de Artes
Teatrales.

- Programa Académico Institucional

- Calendario Académico

- Coordinador Académico Pedagégico
- Responsable de Artes Artisticasde la
Escuela Musical de Artes

1. Planificacion del Plan Anual Académico Artistico de la Escuela
Municipal de Artes a desarrollarse durante la gestion..

- Malla Curricular del Area de Artes
Teatrales (Talleres de materias
troncales, complementarias y
optativas).

- Coordinador Académico Pedagdgico
- Supervisores pedagogicos

- Responsable de Area Artistica

- Responsable de Kardex

2. Elaboracidn de horarios e inscripcidn de los estudiantes.

- Plan de trabajo Anual por Materia
presentado por docentes.
- Planilla de asistencia.

- Personal Docente y/o Instructores
artisticos de la Escuela Municipal de
Artes.

3. Desarrollo de clases pedagdgicos artisticos (tedricas y practicas)

- Calendario Académico

- Planilla de asistencia docentes.
- Ficha de seguimiento

- Informe académico mensual

- Coordinador Académico Pedagdgico
- Responsable de Artes Artisticas de la
Escuela Musical de Artes.

4, Seguimiento y monitoreo pedagdgico artistico de la ensefianza de
los talleres de Artes Teatrales.

- Malla curricular del area artistica

- Programa Académico Artistico
institucional.

- Cuadro de evaluacion deresultados

- Coordinador Académico Pedagogico.

- Docente y/o Instructores Artisticos

- Responsable del Area Artistica de |a
Escuela Municipal de Artes.

5. Evaluacion del desarrollo de actividades artistico culturales
realizados por los estudiantes.

- Malla Curricular delArea de Artes
Teatrales (Talleres de materias
troncales, complementarias y
optativas).

- Responsable del darea Artistica

- Coordinador Académico Pedagdgico.

- Supervisores pedagdgicos

- Responsable del Area Artistica de |a
Escuela Municipal de Artes.

6. Evaluacion de la Gestion Anual Académico Pedagdgica de la
Formacidn Artistica de la Escuela Municipal de Artes.

- Ser estudiante de ultimo afio
- Notas de alto promedio.

- Responsable de darea artistica
- Administracidn delaEscuela
Municipal de Artes.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

7. Conformacidn de Elencos y/o grupos artisticos por estudiantes,
representantes del drea artistica para representar ala EMDA a nivel
local, nacional e internacional.

¢ FINAL DEL PROCESO -

INICIO
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL | Formacién Artistica en el Area de Artes Plasticas y Visuales en la Escuela Municipal NOMBRE DE LA UNIDAD L.
PROCESO SMEC -DC-EMDA -02 e de Artes ORGANIZACIONAL: Escuela Municipal de Artes

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne 4 S0 e, LD LS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (FCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS ‘

- Programa Académica dela EMDA
- Malla Curricular del Area de Artes Coordinador Académico Pedagdgico
1 Plasticas y Visuales. Responsable de Artes Artisticas de la
- Programa Académico Institucional Escuela Musical de Artes

- Calendario Académico

1. Planificacion del Plan Anual Académico Artistico de la Escuela E<

L - INICI
Municipal de Artes a desarrollarse durante la gestion. e

. Coordinador Académico Pedagdgi
- Malla Curricular del Area de Artes QOICINICOY LAEMIL EREED > 2

Supervi dagégi L o )
2 | Plasticasy Visuales (Talleres de materias LpSnisores RRCEecgcos 2. Elaboracidn de horarios e inscripcion de los estudiantes.

troncales complementa rias Yy optativas) s 52l ll‘ st
b 9
Responsable de Kardex

- Plan de trabajo Anual por Materia
3 presentado por docentes.
- Planilla de asistencia.

Personal Docente y/o Instructores
artisticos de la Escuela Municipal de Artes.

3. Desarrollo de clases pedagoégicos artisticos (tedricas y practicas) 3 |«

- Calendario Académico

) - . o ) o . y \
 Planilla de asistencia docentes. Coordinador Académico Pedagdgico 4. Seguimiento y monitoreo pedagdgico artistico de la ensefianza de [4:‘
y

4 ’ it - Responsable de Artes Artisticas de la — " a—|
Ficha,de;seguimiento o YT o los talleres de Artes Plasticas y Visuales.
- Informe académico mensual
- Malla curricular del area artistica - Coordinador Académico Pedagdgico. ., - L.
5 |- ProgramaAcdémico Artistico - Docente y/o Instructores Artisticos 5. Evaluacion del desarrollo de actividades artistico culturales 5
institucional. - Responsable del Area Artistica de la realizados por los estudiantes.
- Cuadro de evaluacion de resultados Escuela Municipal de Artes.
- Malla Curricular del Area de Artes Plésticas |- Coordinador Académico Pedagégico. . . L . 6
6 Visuales (Talleres de materias troncales, |- Supervisores pedagdgicos 6. Evaluacion de la Gestién Anual Académico Pedagodgica de la
complementarias y optativas). - Responsable del Area Artistica de la Formacién Artistica de la Escuela Municipal de Artes.
- Responsable del darea Artistica Escuela Municipal de Artes.
- Responsable de darea artistica 7. Conformacion de Elencos y/o grupos artisticos por estudiantes, A
- Ser estudiante de ultimo afio B P - . herdd :
7 - Administracién de la Escuela Municipal de | representantes del area artistica para representar ala EMDA a nivel 7

- Notasde alto promedio. ey . . ”
GHEs. local, nacional e internacional.

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion 62
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7
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL . NOMBRE DE LA UNIDAD .
SMEC -DC-EMDA -03 Formacion Artistica en el Area de Cinematografia y Artes Audiovisuales en la Escuela Municipal de Artes Escuela Municipal de Artes
PROCESO PROCESO: gratiay 7 ORGANIZACIONAL: P
T EE AR T FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE ARCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS 0] DATOS
- ProgramaAcadémica dela EMDA
- Malla Curricular del Areade - Coordinador Académico Pedagdgico 1. Planificacién del Plan Anual Académico Artistico de la Escuela
1 Cinematografiay Artes Audiovisuales - Responsable de Artes Artisticas de la . ., 1 PA { INICIO )
- Programa Académico Institucional Escuela Musical de Artes Municipal de Artes a desarrollarse durante la gestion..
- Calendario Académico
- Malla Curricular del Area de - Coordinador Académico Pedagdgico R 5
i it iovi - Supervisores pedagdgicos » . . s g . >
2 Cinematografia y Artes Audiovisuales P pecagogicos 2. Elaboracién de horarios e inscripcién de los estudiantes.
(Talleres de materias troncales, - Responsable de Area Artistica
complementarias y optativas). - Responsable de Kardex
3 | i dett?bajo ﬁnual for e - Personal Docente y/o Instructores 3. Desarrollo de clases pedagdgicos artisticos (tedricas y practicas) 3 %
pres?n ado p.or ot?en es. artisticos de la Escuela Municipal de Artes. : P 808 yp
- Planilla de asistencia.
- Calendario Académico - Coordinador Académico Pedagdgico A f P fert = 4
- Planilla de asistencia docentes. ee 4. Seguimiento y monitoreo pedagdgico artistico de la ensefianza de|
4 - Ficha de seguimiento - Responsable de Artes Artisticas de la los tall deGi t i Artes Audiovi | 4
i Escuela Musical de Artes. os talleres ae Linematogratia y €S Audlovisuales.
- Informe académico mensual
- Malla curricular del drea artistica - Coordinador Académico Pedagdgico. ., . e
s - Programa Académico Artistico - Docente y/o Instructores Artisticos 5. Evaluacion del desarrollo de actividades artistico culturales — 5
institucional. - Responsable del Area Artistica de la realizados porlos estudiantes.
- Cuadro de evaluacion de resultados Escuela Municipal de Artes.
- p — 6
- Malla Curricular del Areade - Coordinador Académico Pedagdgico
Cinematografiay Artes Audiovisuales | ¢ o oo c e dagogicos 6. Evaluacion de la Gestion Anual Académico Pedagégica de la
6 (Talleres de materias troncales, P pedagoe
complementarias y optativas). - Responsable del Area Artistica de la Formacién Artistica de la Escuela Municipal de Artes.
. P Escuela Municipal de Artes.
- Responsable del darea Artistica
- Responsable de darea artistica 7. Conformacion de Elencos y/o grupos artisticos por estudiantes, \ 4
- Ser estudiante de ultimo afio . ., L . .o
7| Notasde alto promedio - Administracién de la Escuela Municipal de | representantes del darea artistica para representar ala EMDAa 7
Artes. nivel local, nacional e internacional.
< FINAL DEL PROCESO ->
[
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GESTION: 2026

CODIGO DEL
PROCESO

SMEC -DC-EMDA -04

NOMBRE DEL | Formacidn Artistica en el Area de Danza Clasica, Contemporaneay Multicultural en

PROCESO:

la Escuela Municipal de Artes

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Escuela Municipal de Artes

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO,
PROCESO DOCUMENT BASEDE
o DATOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

INTERACCIONES

-Programa Académica de laEMDA

-Malla Curricular del Area de Danza Clasica,
1 Contemporanea y Multicultural
-Programa Acad émico Institucional
-Calendario Académico

- Coordinador Acad émico Ped agdgico
- Responsable de Artes Artisticas de la Escuela
Musical de Artes

1. Planificacion del Plan Anual Académico Artistico de la Escuela
Municipal de Artes a desarrollarse durante la gestion..

-Malla Curricular del Area de Danza Clésica,

2 Contemporanea y Multicultural (Talleres de
materias troncales, complementariasy optativas).

- Coordinador Acad émico Pedagdgico
- Supervisores pedagdgicos

- Responsable de Area Attistica

- Responsable de Kardex

2. Elaboracidn de horarios e inscripcion de los estudiantes.

3 por docentes.
- Planillade asistencia.

- Plan de trabajo Anual por Materia presentado

- Personal Docente y/o Instructores artisticos dela
Escuela Municipal de Artes.

3. Desarrollo de clases pedagdgicos artisticos (tedricas y practicas)

- Calendario Académico
- Planillade asistencia docentes.

- Coordinador Académico Pedagdgico

4. Seguimiento y monitoreo pedagdgico artistico de la ensefianza de

- Notas de afto promedio.

-Administracién de la Escuela Municipal deArtes.

4 icha d —— - Responsable de Artes Artisticas de la Escuela . . "
= fiicha,de; sceuimiento e los talleres de Danza Clasica, Contemporanea y Multicultural.
- Informe académico mensual
. . - - Coordinador Acad émico Ped agdgico. ., . C e
= Malh curricubr, del &rea artistica _ Docente y/o Instructores Artisticos 5. Evaluacidn del desarrollo de actividades artistico culturales
el y/
5 - Programa Acad émico Artistico institucional. R ble del Area Artisticadela E ! . .
- Cuadro deevaluacion de resultad os esp.o_nsa € ce ea Aiisfcacea taueld realizados por los estudiantes.
Municipal de Artes.
2 CMaIIa Curric/ular de'\IAArIela dle Dalln{ra IC:’sicz, - Coordinador Acad émico Pedagégico. ., ., L. L.
ontempordnea y Multiculturd (Talkeres de o 6. Evaluacion de la Gestion Anual Académico Pedagodgica de la
6 materias troncales, complementariasy B pedagog . - ol P
optativas). 3 fesponsable deljAvea Artisticadea,Fscuela Formacion Artistica de la Escuela Municipal de Artes.
. o Municipal de Artes.
- Responsable del darea Artistica
7. Conformacién de Elencos y/o grupos artisticos por estudiantes,
- Serestudiante de ultimo af -R ble de drea artisti ) .
7 sresucante &8 Jimoale esponsate e dea AtV representantes del area artistica para representar ala EMDA a nivel

local, nacional e internacional.

[ )

A\ 4

INICIO

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
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CODIGO DEL
PROCESO

SMEC -DC-EMDA -05

NOMBRE DEL
PROCESO:

Formacién Artistica en el Area de Danza Folcldrica en la Escuela Municipal

de Artes

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Escuela Municipal de Artes

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

OGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE .
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

-Programa Académica de la EMDA
-Malla Curricular del Area de Danza
Folklérica.

-Programa Académico Institucional
-Calendario Académico

Coordinador Académico Pedagogico
Responsable de Artes Artisticas de la
Escuela Musical de Artes

1. Planificacion del Plan Anual Académico Artistico de |a Escuela
Municipal de Artes a desarrollarse durante la gestion..

- Malla Curricular del Area de Danza
Folkldrica (Talleres de materias
troncales, complementarias y optativas).

- Coordinador Académico Pedagdgico
- Supervisores pedagogicos

- Responsable de Area Artistica

- Responsable de Kardex

2. Elaboracion de horarios e inscripcion de los estudiantes.

- Plan de trabajo Anual por Materia
presentado por docentes.
- Planilla de asistencia.

- Personal Docente y/o Instructores

artisticos de la Escuela Municipal de Artes.

3. Desarrollo de clases pedagdgicos artisticos (tedricasy practicas)

- Calendario Académico

- Planilla de asistencia docentes.
- Ficha de seguimiento

- Informe académico mensual

Coordinador Académico Pedagdgico
Responsable de Artes Artisticas de la
Escuela Musical de Artes.

4. Seguimiento y monitoreo pedagogico artistico de la ensefianza de
los talleres de Danza Folkldrica.

- Malla curricular del areaartistica

- Programa Académico Artistico
institucional.

- Cuadro de evaluacion de resultados

Coordinador Académico Pedagogico.
Docente y/o Instructores Artisticos
Responsable del Area Artistica de la
Escuela Municipal de Artes.

5. Evaluacién del desarrollo de actividades artistico culturales
realizados por los estudiantes.

- Malla Curricular del Area de Danza
Folklérica (Talleres de materias troncales,
complementarias y optativas).

- Responsable del area Artistica

Coordinador Académico Pedagogico.
Supervisores pedagdgicos
Responsable del Area Artistica de la
Escuela Municipal de Artes.

6. Evaluacion de la Gestion Anual Académico Pedagoégica de la
Formacion Artistica de la Escuela Municipal de Artes.

- Ser estudiante de ultimo afio
- Notasde alto promedio.

Responsable de drea artistica
Administracion de la Escuela Municipal de
Artes.

7. Conformacion de Elencos y/o grupos artisticos por estudiantes,
representantes del drea artistica para representar ala EMDA a nivel
local, nacional e internacional.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO -

INICIO
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NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

CODIGO DEL

PROCESO Escuela Municipal de Artes

SMEC -DC-EMDA -06 Formacion Artistica en el Area de Musica Clésica en la Escuela Municipal de Artes

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
(o} DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- ProgramaAcadémica de la EMDA

- Malla Curricular del Area de Msica
Clasica,

- Programa Académico Institucional

- Calendario Académico

Coordinador Académico Pedagodgico
Responsable de Artes Artisticas de la
Escuela Musical de Artes

1. Planificacién del Plan Anual Académico Artistico de la Escuela
Municipal de Artes a desarrollarse durante la gestion..

- Malla Curricular del Area de Musica
Clasica (Talleres de materias troncales,
complementarias y optativas).

Coordinador Académico Pedagdgico
Supervisores pedagogicos
Responsable de Area Artistica
Responsable de Kardex

2. Elaboracién de horarios e inscripcion de los estudiantes.

- Plan de trabajo Anual por Materia
presentado por docentes.
- Planilla de asistencia.

Personal Docente y/o Instructores
artisticos de la Escuela Municipal de Artes,|

3. Desarrollo de clases pedagdgicos artisticos (tedricasy practicas)

Artes.

local, nacional e internacional.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO -

[ ]

A

N

INICIO

- Calendario Académico - Coordinador Académico Pedagdgico P : 4o foth = A\ 4
- Planilla de asistencia docentes. = 4. Seguimiento y monitoreo pedagdgico artistico de la ensefianza de —
- Ficha de seguimiento " Responsable de Artes Artisicas de o los talleres de Musica Clasica |:4 ¢
- Escuela Musical de Artes. .
- Informe académico mensual
- Malla curricular del darea artistica - Coordinador Académico Pedagdgico.
- Programa Académico Artistico - Docente y/o Instructores Artisticos 5. Evaluacion del desarrollo de actividades artistico culturales - 5
institucional. - Responsable del Area Artistica de la realizados por los estudiantes. .
- Cuadro de evaluacién de resultados Escuela Municipal de Artes.
- Malla Curricular del Area de Musica - Coordinador Académico Pedagdgico.
Claasica (Talleres de materias troncales, | - Supervisores pedagégicos 6. Evaluacion de la Gestion Anual Académico Pedagdgica de Ig 6
complementarias y optativas). - Responsable del Area Artistica de la Formacidn Artistica de la Escuela Municipal de Artes.
- Responsable del darea Artistica Escuela Municipal de Artes.
) o - Responsable de area artistica 7. Conformacion de Elencos y/o grupos artisticos por estudiantes,
- Serestudiante de ultimo afio - Administracién de la Escuela Municipal de| representantes del area artistica para representar a la EMDA a nivel "\
- Notasde alto promedio. 7
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CODIGO DEL

PROCESO SMEC -DC-EMDA -07

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Formacion Artistica en el Area de Mdsica Folklorica en la Escuela Municipal de

Artes

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
o

Escuela Municipal de Artes

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

-Programa Académica dela EMDA
-Malla Curricular del Area de Mdsica
1 Folklérica.

-Programa Académico Institucional
-Calendario Académico

- Coordinador Académico Pedagdgico
- Responsable de Artes Artisticas de la

Escuela Musical de Artes

1. Planificacion del Plan Anual Académico Artistico de la Escuela
Municipal de Artes a desarrollarse durante la gestion..

-Malla Curricular del Area de Musica
2 Folklérica (Talleres de materias troncales,
complementarias y optativas).

- Coordinador Académico Pedagogico
- Supervisores pedagdgicos

- Responsable de Area Artistica

- Responsable de Kardex

2. Elaboracion de horarios e inscripcion de los estudiantes.

- Plan de trabajo Anual por Materia
3 presentado por docentes.
- Planilla de asistencia.

- Personal Docente y/o Instructores

artisticos de la Escuela Municipal de Artes.

3. Desarrollo de clases pedagogicos artisticos (tedricas y practicas)

-

- Calendario Académico
- Planilla de asistencia docentes.

- Coordinador Académico Pedagdgico

4. Seguimiento y monitoreo pedagdgico artistico de la ensefianza de

- Notasde alto promedio.

Artes.

4 . s - Responsable de Artes Artisticas de la L. L.
- Ficha de seguimiento Escuela Musical de Artes. los talleres de Musica Folkl6rica.
- Informe académico mensual
- Malla curricular del darea artistica - Coordinador Académico Pedagdgico. ., . .
5 - Programa Académico Artistico - Docente y/o Instructores Artisticos 5. Evaluacion del desarrollo de actividades artistico culturales
institucional. - Responsable del Area Artistica de la realizados por los estudiantes.
- Cuadro de evaluacién de resultados Escuela Municipal de Artes.
- Malla Curricular del Area de Musica - Coordinador Académico Pedagdgico. . X . .
6 Folklérica (Talleres de materias troncales| - Supervisores pedagogicos 6. Evaluacion de la Gestion Anual Académico Pedagdgica de la
complementarias y optativas). - Responsable del Area Artistica de la Formacidn Artistica de la Escuela Municipal de Artes.
- Responsable del darea Artistica Escuela Municipal de Artes.
) L - Responsable de sarea artistica 7. Conformacién de Elencos y/o grupos artisticos por estudiantes,
- Ser estudiante de ultimo afio -~ L. .
7 - Administracion de la Escuela Municipal de|

representantes del area artistica para representar ala EMDA a nivel
local, nacional e internacional.

INICIO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL SMEC -DC-EMDA -08 NOMBRE DEL Formacidn Artistica en el Area de Musica Moderna en la Escuela Municipal de NOMBRE DE LA UNIDAD £ la Municial de Art

PROCESO PROCESO: Artes ORGANIZACIONAL: S R CIRICEIAES

GRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA Pug : e
Ne  INSUNIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

- Programa Académica de la EMDA
- Malla Curricular del Area de Musica Coordinador Académico Pedagdgico
1 Modema - Responsable de Artes Artisticasde la
- Programa Académico Institucional Escuela Musical de Artes

- Calendario Académico

1. Planificacion del Plan Anual Académico Artistico de la Escuela
Municipal de Artes a desarrollarse durante la gestion.. v - INICIO

- Malla Curricular del Area de Musica
2 Modema (Talleres de materias

troncales, complementarias y
optativas).

Coordinador Académico Pedagdgico
Supervisores pedagdgicos
Responsable de Area Artistica
Responsable de Kardex

2. Elaboracidn de horarios e inscripcidn de los estudiantes.

- Plan de trabajo Anual por Materia
3 presentado por docentes.
- Planilla de asistencia.

Personal Docente y/o Instructores
artisticos de la Escuela Municipal de
Artes.

3. Desarrollo de clases pedagdgicos artisticos (tedricas y practicas)

- Calendario Académico

4 I Planilla de asistencia docentes.
- Ficha de seguimiento

- Informe académico mensual

Coordinador Académico Pedagdgico
Responsable de Artes Artisticas de la
Escuela Musical de Artes.

4. Seguimiento y monitoreo pedagdgico artistico de la ensefianza de
los talleres de Musica Moderna.

- Malla curricular del drea artistica

5 | Programa Académico Artistico
institucional.

- Cuadro de evaluacion de resultados

Coordinador Académico Pedagdgico.
Docente y/o Instructores Artisticos
Responsable del Area Artistica de la
Escuela Municipal de Artes.

5. Evaluacion del desarrollo de actividades artistico culturales
realizados por los estudiantes.

Y

- Malla Curricular del Area de Musica
Modema (Talleres de materias

6 troncales, complementarias y
optativas).

- Responsable del darea Artistica

Coordinador Académico Pedagdgico.
Supervisores pedagdgicos
Responsable del Area Artistica de la
Escuela Municipal de Artes.

6. Evaluacion de la Gestidn Anual Académico Pedagdgica de la
Formacién Artistica de la Escuela Municipal de Artes.

7 Ser estudiante de ultimo afio
- Notas de alto promedio.

Responsable de darea artistica
Administracion dela Escuela
Municipal de Artes.

7. Conformacion de Elencos y/o grupos artisticos por estudiantes,
representantes del darea artistica para representar a la EMDA a
nivel local, nacional e internacional.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL
PROCESO

SMEC -DC-EMDA -09

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Ejecucion del Programa Apoyo a Educacion Cultural Alternativa Ciudad de El Alto

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Escuela Municipal de Artes

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
[o]

BASEDE
DATOS

ARCHIVO;

INTERACCIONES

-Reglamento de la Escuela Musical de
artes.

-Programa Académica Institucional.
-Cronograma anual de actividades
artisticos culturales de la EMDA
-Programa Operativo Anual.

- Coordinador Académico Pedagdgico.

Responsable de Areas Artisticas de la
Escuela Municipal de Artes.

1. Consolidacién de los requerimientos, para la ejecucion de
programa Apoyo Educacion cultural alternativa ciudad de El Alto.

- Planificacién de la convocatoria a
concurso de méritos de docentes e
instructores Artisticos en
coordinacién con la Direccidn de
Culturas

Coordinador Académico Pedagégico
Direccién de Culturas
Direccién de Talento Humano

2. Incorporacién del personal administrativo y docentes bajo el
componente de meritocracia.

- Programa Académico

- Malla curricular de cada darea
artistica

- Planes anuales por materia

Coordinador Académico Pedagdgico.
Responsable de Kardex

Responsable de dareasaaa artisticas.
Docentes e instructores Artisticos.

3. Elaboracion de horarios
4. Documento de la carga horaria del plantel docente.

- Programa Académico Institucional de
la EMDA.

Coordinador Académico Pedagégico.
Responsable de dareas artisticas.

5. Ejecucion de las actividades (eventos) programadas por la EMDA,
en los Distritos del Municipio de El Alto.

- Cronograma anual de actividades
Artistico Culturales de la EMDA.

- Coordinador de Area
- Responsable de Areas Artisticas de la

Escuela Municipal d Artes.

6. Ejecucion del cronograma anual de actividades artistico culturales
programadas por la EMDA, de las ocho areas artisticas.

-Programa Académico Institucional de
la EMDA.

-Cronograma anual de actividades
Artistivo Culturales de |la EMDA

-Informe Final delos responsables
artisticos

-Informe Final con entrega de
planillas de evaluaciones de los
docentes e instructores

Coordinador de Area

Responsable de Areas Artisticas de la
Escuela Municipal de Artes.
Docentes e Instructores Artisticos de
la Escuela Musical de Artes.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

7. Presentaciones de resultados como Institucién en funcién al
programa académico y el cronograma de actividades artistico
culturales para finalizar la gestion.

R

R

-l
L]

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL
PROCESO

SMEC -DC-EMDA-10

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Difundir la Gestion Cultural e Interaccidn Social Municipal de la EMDA

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Escuela Municipal de Artes

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,

INTERACCIONES

-Planificacion de cronograma de
actividades Artistico Culturales.
-Elaboracion de proyectos artisticos
culturales.

-Nota de solicitud a Direccion de
Cultura para uso de espacios
culturales.

- Coordinador del area de Gestion
Cultural.

- Responsable de areas Artisticas

- Personal de promocion, difusion y
comunicacion artistica.

1. Consolidacion del Plan Anual de Actividades Artistico Culturales

Institucional, segun las actividades culturales de cada area artistica.

- Armado de la Carpeta dela actividad
cultural con toda la informacion de
respaldo

- Administrador de la Escuela
Municipal de Artes

- Direccion de Cultura

- Direccion de Contrataciones

2. Contratacion y pago de servicios de refrigerios catering y otros
alquileres acorde a las actividades artisticas.

- Cronograma de actividades artistico
culturales de la EMDA (seguimiento
y verificacion)

- Memoria documental, fotografias y
audiovisual de las actividades
artistico culturales.

- Registro de los afiches, tripticos,
revistas y otros medios
audiovisuales del evento.

- Coordinador del area de Gestion
Cultural.

- Responsable de dreas Artisticas

- Personal de promocion, difusion y
comunicacion artistica.

3. Elaboracion de programas de cada actividad artistico cultural
(Festivales locales, departamentales e internacionales,
presentaciones, obrasy exposiciones.

4. Ejecucion de las actividades (eventos) programadas por la EMDA.
5. Documento de Informe final de actividades (evento).

INICIO

6. Presentacion de resultados como institucion, en funcion al
cronograma artistico cultural institucional para finalizar la gestion.

& FINAL DEL PROCESO = |

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGO DEL NOMBRE DEL | Apoyo Cultural de Elencos Artisticos para el Gobierno Autdnomo Municipal |  NOMBRE DE LA UNIDAD -
SMEC-DC-EMDA -11 . poy ‘p . P . Escuela Municipal de Artes
PROCESO PROCESO: de El Alto e Instituciones Externas ORGANIZACIONAL:
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOMENT p— (RN INTERACCIONES
E INSUMOS 0 DATOS
INICIO
1 |- Nota de solicitud - Secretaria 1. Recepcion de la Nota o solicitud y asignacion de la hoja de ruta
L
2 |- Nota de solicitud proveido - Direccién de Cultura 2 Rem|5|or.1 ,de i No?a.de solicitud para su evaluacin.
3. Aprobacion de solicitud
- Solicitud de requerimientos técnicos |- Coordinador de érea de Gestion
. L €SI
por parte de la Unidad Solicitante Cultural » N . - )
. . , - 4. Evaluacion, coordinacion con el drea artistica correspondiente.
3 |- Grupos Artisticos Asignados parala |- Responsable de drea artistica 5. Coordinacién responsables de los elencos ¢7N0
actividad. - Personal de Promocidn Y difusion y ’ P ’

- Responsables de los Elencos. comunicacion artistica.

- Técnicos responsables - Responsables de dreas artisticas 6. Verificacion de requisitos técnicos, sonido, luces, Escenario, camerinosy
4 |- Elencoy grupo artistico. - Docentes e instructores artisticos de | otros.

- Docentes Instrcutores la Escuela Municipal de Artes 7. Designacion de Transporte, Bus EMDA en caso de ser necesario

- Grupos Artisticos Asignados para la ‘ - ) - . .
P st & P - Area de Gestion Cultural de la Escuela| 8. Presentacion Artistica del elenco o actividad solicitada \ 3

5 | actividad. Municipal de Artes 9. Documento de conformidad con lo solicitado : T
- Responsables de los Elencos.

€< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion 71
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
ESPACIOS CULTURALES

Direccion de Planificacion 72
Unidad de Desarrollo Organizacional




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

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

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION ESPACIOS CULTURALES CODIGO: | SMSC-DC-UAEC
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REEStJExAE\II:gstzE ::IC.)ICDI?SO)
(INICIO DEL PROCESO)
NOMBRE: Administracion de espacios culturales y RPS
Administrar y supervisar los espacios culturales (teatros
municipales, Museo Antonio Paredes Candia, centros culturales y
OBJETIVO: bibliotecas) y centros de recursos pedagogicos - CRPS., de manera .
- f o . - Director de Cultura.
eficiente generando eventos culturales y artisticos en espacios -
. . . - Jefe de Unidad de . -
. - Carta de solicitud enviada a abiertos . L, Presentaciones artisticas, culturales,
- Solicitudes de las . L, - - — Administracion de| .
Unidades Direccion de Culturay Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 Espacios oficiales y protocolares de manera
o evaluacién acerca del evento. establece en su Articulo 24°.- (Gestidn descentralizada), paragrafo | gratuita en los CRP’S y en el Museo
organizacionales del e ., . . . Culturales. . ,
1 | caMEA - Verificacion de fecha y hora Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural | Direccién de Antonio Paredes Candia y con recaudos
del evento. Boliviano, conforme al régimen autondémico y de descentralizacion, . . para el GAMEA por uso de los teatros
) o . Recaudaciones y Politicas
NORMATIVA: | establecido por la Constitucion Politica del Estado y la Ley N2 031, Tributarias
Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés lbanez”, en
coordinacion y responsabilidad entre todos los érganos del Estado
y en todos los niveles de gobierno, con la participacion y control
social correspondiente.
COD. DE
SMSC-DC-UAEC- 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: | La no cancelacidn de la patente del uso del teatro PROCESO:
15 dias
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REESII:Exf\II\;I)CS)SDIZE zﬁgg&o)
(INICIO DEL PROCESO)
- Nota de Solicitud a NOMBRE: Investigacion intelectual para la formacion Cultural Artistica
institutos de Investigacion de .
- . convocatoria de presentacién | oBJETIVO: Apoyar a investigaciones intelectuales en base a la formacion - Director d? Cultura.
Solicitudes de: de investigaciones artistico cultural en la Ciudad de El Alto - Jefe de Unidad de
- Unidades intelectual Administracion de
Organizacionales del mRe ec. lua &s i | Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 | Espacios
GAMEA - neunion paradrea zar €l establece en su Articulo 24°.- (Gestién descentralizada), paragrafo | | Culturales. Presentaciones de Investigaciones
~ONG’s Cror}Ogr?tnad € rECEpCIondy Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural | - Representantes intelectuales de formacidn cultural a la
- institutos de . eva .uaC|'on @ proyectos de | hocyMENTO Boliviano, conforme al régimen autondmico y de descentralizacidn, | institutos de Ciudadania
2 investigaciones |nvPest|gaC|or.1?s q DE establecido por la Constitucidn Politica del Estado y la Ley N2 031, investigaciones
- Organizaciones ; re§ent§C|on € REFERENCIA: | Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés lbafiez”, en | - Representantes de
investigaciones Intelectuales L - . .
Culturales T coordinacion y responsabilidad entre todos los drganos del Estado | Organizaciones
- Evaluacién . . Lo
., y en todos los niveles de gobierno, con la participacién y control | Culturales
- Presentacion de . .
o social correspondiente.
Investigaciones
COD. DE
E . . . . SMSC-DC-UAEC - 02
RIESGOS La negatividad de coordinacién de los Directores de Institutos de Investigacion. PROCESO:
IDENTIFICADOS:
PLAZO: 3 meses

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Convocatoria para | NOMBRE: Organizacién de actividades complementarias o eventos Artisticos
L, Culturales para un Desarrollo Humano Integral
la participacion
actividades OBJETIVO: | Eventos Artisticos culturales para un desarrollo humano integral
Solicitudes de: artisticas
- Programacion de culturales en
ivi i - Director de Cultura
Aclt.lv.ld:zjdgs. dad Medlos. de” Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de | Urlwidad de utu o o
. ?)O 'c'tf’ ,e UT' ades <I:omu'n|c.a'1C|c;n 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), Administracién de Actmdades artistico cultura'nle's
i q rlggzll\z/laEc’Lona es i nscnpuoln el paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio | [~ . * 0 integrando a los grupos artisticos y
3 € : grupos cu turales | hocUMENTO | Cultural Boliviano, conforme al régimen autondémico y de P . S organizaciones sociales.
- Medios de - Invitaciones o . S . - Medios de comunicacién
Comunicacion remitidas a DE descentralizacion, establecido por la Constitucion Politica del  Grupos culturales
0 e i REFERENCIA: | Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion
- Organizaciones organizaciones v P S .
: sociales Andrés |Ibafiez”, en coordinacién y responsabilidad entre todos los
Sociales. . . . .
- Presentacion de drganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la
eventos artisticos participacidn y control social correspondiente.
Culturales
- Evaluacion
COD. DE PROCESO: SMSC-DC-UAEC - 03
RIESGOS IDENTIFICADOS: | La negatividad de apoyo de los medios de comunicacién
PLAZO: 1 mes
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) INSUMOS (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Dot:acnon. de infraestructura y equipamiento preservando los Bienes
Patrimoniales
OBJETIVO: Realizar mejora y/o equipamiento adecuado en los espacios
Solicitudes de: -Programacién  de " | culturales del municipio de El Alto - Director de Cultura Espacios culturales, CRP’S Teatros
- Unidades presupuesto Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de | - Director de Planificacion Municipales y Museo Antonio Paredes
Organizacionales del - Proceso de 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), | - Direccion del Tesoro Candia, aptos para la realizacion de
GAMEA Contratacion paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio | Municipal actividades  culturales con Mayor
4 | - Organizaciones Sociales - Entrega de | DOCUMENTO | Cultural Boliviano, conforme al régimen autondmico y de |- Direccién de Contracciones |cantidad de participantes en las
- Organizaciones Equipamiento DE descentralizacién, establecido por la Constitucién Politica del | - Jefe de Unidad de presentaciones  artisticas,  cultural
Culturales. - Evaluacién REFERENCIA: | Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizacién | Administracién de Espacios manera gratuita
“Andrés Ibafiez”, en coordinacion y responsabilidad entre todos los | Culturales
organos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la
participacion y control social correspondiente.
$GOS CADOS I de Ia Inf g | de Cl COD. DE PROCESO: SMSC-DC-UAEC - 04
RIE IDENTIFICADOS: El deteri | truct Equi ient t ima.
eterioro de la Infraestructura y Equipamiento por causas de temporales y de Clima PLAZO: 12 meses
Direccion de Planificacion 74
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w Organo Ejecutivo GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Solicitud de POA vigente | NOMBRE: | Ejecucion del cuidado de los Espacios Culturales
- POA aprobado vigente
- Memoria de calculo ) . . o
. Cotizacién precio | OBJETIVO: M(-:',Jo.rar las condl_aones de ensefianza y aprendizaje de talleres
referencial artisticos, educativos y culturales
- Carpeta de contrataciones
armado de acuerdo a norma
Solicitudes de: vigente
- Unidades - Memorandum de Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo | - Director de Cultura. Fortalecer el proceso de contratacién de
- Organizacionales del designacion de la comisién. de 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestion |- Jefe de Unidad de bienes para mejorar las condiciones de
GAMEA - NUimero de registro, copia descentralizada), pardgrafo | Se establece la gestion | Administracidn de Espacios | ensefianza y aprendizaje de talleres
5 |- Empresasy simple de mota de|pncUMENTO descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, conforme | Culturales artisticos, educativos y culturales.
Proveedores. recepcion. DE al régimen autorjémicF) y de descentralizacién, establecido
- Recepcién de inicio de REFERENCIA: por la Constitucidn Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco
proceso de contratacion. de Autonomias y Descentralizacion “Andrés lbafiez”, en
- Memorandum de coordinacion y responsabilidad entre todos los 6rganos del
designacién de la comisidn Estado y en todos los niveles de gobierno, con la participacién
de recepcién y control social correspondiente.
- Orden de compra
- Orden de pago
., . ) ) COD. DE PROCESO: SMSC-DC-UAEC - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: La no presentacion de empresas proponentes y la declaracion de convocatoria desierta PLAZO: p—
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Instructivo al area NOMBRE: | Documentacion de los bienes patrimoniales del Municipio
correspondiente para el [ oJETIVO: | Catalogar los bienes patrimoniales del Municipio _Director de Cultura
Solicitudes de: registro de bienes - Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo | - Unidad de Administracion
- Unidades c'\L:IturaIe? o de 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestion | de Espacios Culturales
Organizacionales del -Nota de .|nV|taC|on alos descentralizada), paragrafo | Se establece la gestion | - Ministerio de Culturas, . .
GAMEA sectores involucrados. DOCUMENTO descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, | Descolonizaciény Informe ) del reglstrq . de  Bienes
6 | - Organizaciones Sociales -dpgsssjgn(:aecién con los DE conform_e al régimen au.ton_é,mico y de descentralizacién, | Despatriarcalizacién patrimoniales del Municipio
- Organizaciones actores involucrados REEERENCIA: establecido por la Constitucién Politica del Estado y la Ley | - Organizaciones Culturales

Culturales.

-Informe para remision a
la MAE.

N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés
Ibafiez”, en coordinacidn y responsabilidad entre todos los
drganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con
la participacién y control social correspondiente.

- Concejo Municipal
- GAMEA

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La falta de informacion de la existencia de bienes patrimoniales

COD. DE PROCESO:

SMSC-DC-UAEC- 06

PLAZO:

12 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

75




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

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

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Gestion de recursos para facilitar encuentros pedagogicos en
: base a programas y proyectos de Desarrollo Cultural Artistico.
Proyectos de desarrollo Gestionar Recursos para proyectos pedagdgicos de desarrollo
Cultural OBJETIVO: cultural y artistico pare Py peesese
Solicitudes de: - Solicitud de recursos a y - - — - Secretario Municipal de
. L - Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo - . .
- Unidades organizaciones , 7~ | Educacion y Cultura Recursos Financieros para proyectos
. . . de 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestidn . ‘o .
Organizacionales del financieras . i .. | - Director de Cultura. artisticos y culturales ejecutados con el
-, descentralizada), paragrafo | Se establece la gestion .
- GAMEA -Reunion con q tralizada del Patr o Cultural Bolivi ‘ - Jefe de Unidad de apoyo de recursos externos, para el
7 |- ONG’s organizaciones DOCUMENTO esc’er.1 ralizada e, .a rimonio t.uitura .O |\./|’ano, con or.me Administracion de Espacios | desarrollo cultural del municipio de El
o . . al régimen autondmico y de descentralizacién, establecido
- Organizaciones financieras DE o, . Culturales. Alto.
. . por la Constitucion Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco o . .
Internacionales. -Transferencia de | REFERENCIA: , L } P - Organizaciones Financieras
ReCUrsos de Autonomias y Descentralizaciéon “Andrés Ibafiez”, en
- Ejecucién coordinacion y responsabilidad entre todos los drganos del
Estado y en todos los niveles de gobierno, con la participacion
y control social correspondiente.
. ) . COD. DE PROCESO: SMEC — UAEC - 07
RIESGOS IDENTIFICADOS: | La no aceptacion de entes financieros.
PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
izacié I | | |
- Solicitud de NOMBRE: Orgam%auc.)n de eventos culturales para el rescate de la
o Memoria Historica
coordinacion con
Organizaciones
. Real | ienci la ci El Al
Sociales y Culturales | OBJETIVO: ealzar las experiencias de la ciudad de to en eventos
culturales
- Reunidn con los con
Solicitudes de: Orggnizaciones - Director de Cultura
- Unidades Sociales y Culturales o o - Jefe de Unidad de
0 o - Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo . L .
rganizacionales del - Elaboracién de un B . - Administracion de Espacios | Eventos Culturales en base al rescate de
de 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestidon N .
GAMEA Cronograma anual . 3 - Culturales la memoria histdrica de la ciudad de El
. . 8 descentralizada), paragrafo | Se establece la gestion
8 | - Organizaciones Sociales de actividades con . > . . - Representantes de Alto .
o descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, conforme . .
- Organizaciones las organizaciones DOCUMENTO L. . L, . organizaciones Sociales
C al régimen autondmico y de descentralizacién, establecido
ulturales. Sociales y Culturales DE Ia Constitucion Politica del Estado v Ia Lev N2 031. M - Representantes de
REFERENCIA: porfa t-onstitucion Folitica o€l tstado'y fa Ley IN= » Viarco organizaciones Culturales

Aprobacidn del
cronograma

- Eventos culturales de
memoria histdrica de
la cuidad de El Alto
Evaluacion.

de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, en
coordinacion y responsabilidad entre todos los érganos del
Estado y en todos los niveles de gobierno, con la participacion
y control social correspondiente.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La negativa aceptacion para la coordinacion de cronograma anual de actividades

COD. DE PROCESO:

SMSC-DC-UAEC - 08

PLAZO:

3 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA | REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Informacidn y difusion de los espacios culturales
Apoyar con material de informacidn y difusién de los Centros de Recursos
- Programacién de OBIJETIVO: | Pedagdgicos, Centros Culturales, Teatros Municipales y Museo Antonio
presupuesto Paredes Candia. Centros de Recursos
Solicitudes de: - Proceso de - Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de | - Direccion de cultura. Pedagdgicos, Centros
- Unidades Contratacién 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestién descentralizada), | - Direcci6n de Planificacion Culturales, Teatros
Organizacionales del - Entrega de Servicio paragrafo | Se establece la gestién descentralizada del Patrimonio |- Unidad de Administracion de Municipales y Museo Antonio
9 | GAMEA de imprentay DOCUMENTO DE Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico y de | Espacios Culturales Paredes Candia con maFeriaI
orden de pago REFERENCIA: descentralizacién, establecido por la Constitucién Politica del |~ Di'recci?n de Contrataciong% inlwprtla,so de informacion y
- Promociény Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion | - Direccion del Tesoro Municipal | difusion.
difusion “Andrés lbafiez”, en coordinacion y responsabilidad entre todos
los drganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la
participacidn y control social correspondiente.
COD. DE PROCESO: SMSC-DC-UAEC - 09
RIESGOS IDENTIFICADOS: | La falta de presupuesto. PLAZO: 4 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Programar la NOMBRE: | Conservacion del Museo Antonio Paredes Candia.
administracién OBJETIVO: | Administrar y Custodiar el Museo Antonio Paredes Candia
custodia del
Museo Antonio
Paredes Candia - Director de Cultura
Sohqtudes de: Desi | - Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 'Jefe? d.e Un|.c!ad de .
- Unidades T eeneT Pe e 2014 establece en su Articulo 24°.- (Gestion descentralizada) Administracién de Espacios Ambi
i7acionales del para la Custodia y : 0 24°, ‘ ; )| culturales mbientes presentables del
Organizacionales : paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio . Museo Antonio Paredes
GAMEA cuidado del Cultural Bolivi ‘ | réei tonémi de | Personal de la Unidad de A s
10 | - Organizaciones Museo Antonio DOCUMENTO DE utural BOTVIano, conforme al regimen autonomico V- Ee 1 xdministracion de Espacios Candia con el personalidoneo

Culturales.
- Unidades Educativas

Paredes Candia

Realizar
cronograma de
actividades de
Museo Antonio
Paredes Candia
Evaluacion

REFERENCIA:

descentralizacion, establecido por la Constitucion Politica del
Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion
“Andrés lbafiez”, en coordinacién y responsabilidad entre todos
los érganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la
participacion y control social correspondiente.

Culturales
- Representante de
Organizaciones Culturales

para su conservacion.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La poca difusidon y promocién del Museo Antonio Paredes Candia.

COD. DE PROCESO:

SMSC-DC-UAEC - 10

PLAZO:

12 meses

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
"% | (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Implementacién de servicios de informacidn para las visitas de Unidades Educativas
.. " | a Espacios Culturales - Director de
-Cronograma de visitas - -
.. o L OBIJETIVO Promocionar e informar sobre los centros culturales, CRPs, Museo y Teatros Cultura
Solicitudes de: Invitaciones a actividades . . .
. . : Municipales existentes - Jefe de Unidad de
- Unidades culturales a Unidades - .
B . o ) . . Administracion de .
Organizacionales del Educativas Organizaciones - Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 . Ambientes presentables del
i , o . . , Espacios Culturales ) i
GAMEA sociales y culturales. establece en su Articulo 24°.- (Gestion descentralizada), paragrafo | Se | personal de la Museo Antonio Paredes Candia
1 - Organizaciones Sociales | -Proceso de contraccion de establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, Unidad de con el personal idéneo para su
- Organizaciones impresién de material de | DOCUMENTO DE conforme al régimen autondmico y de descentralizacion, establecido por Administracion de conservacion.
Culturales difusién e informacion, REFERENCIA: la Constitucidn Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias Espacios Culturales
- Unidades Educativas fechay hora y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, en coordinacion y responsabilidad | Directores de
-Difusién e informacién entre todos los 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, unidades
con la participacién y control social correspondiente. Educativas
COD. DE PROCESO: SMSC-DC-UAEC - 11
RIESGOS IDENTIFICADOS: | La poca afluencia de visitantes y publico en actividades culturales.
PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
"% | (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Designar personal para la | NOMBRE: | Organizacion de encuentros pedagdgicos en los espacios culturales
realizacidon de reunién de | OBJETIVO . . . .
N Planificar encuentros pedagdgicos en los espacios culturales de la Ciudad de El Alto
coordinacion :
-Coordinar reunién con la
Universidades de la ciudad - Director de
. de el Alto para los Cultura .
Solicitudes de: L. . Encuentros Pedagdgicos
. encuentros pedagdgicos Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 | - Jefe de Unidad de 808 .
- Unidades L, o , R . . , - - Culturales para los espacios
. -Reunién de planificacién establece en su Articulo 24°.- (Gestién descentralizada), paragrafo | Se | Administracion de .
Organizacionales del L, . . . o . Culturales donde se imparten
de los encuentros establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, | Espacios Culturales .
GAMEA , . .. .. L . apoyo pedagogico a los
12 . . pedagdgicos en los centros | DOCUMENTO DE | conforme al régimen autonémico y de descentralizacidn, establecido por la | - Representante de . .
- Universidades de la S . . . . estudiantes de la cuidad de El
culturales entre la | REFERENCIA: Constitucién Politica del Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y | Universidades de

cuida de El Alto

Universidad y la Direccion
de Cultura

-Realizar los encuentros
pedagogicos en los centros
culturales

- Evaluacién

Descentralizacién “Andrés Ibafiez”, en coordinacidn y responsabilidad entre
todos los 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la
participacion y control social correspondiente.

la ciudad de El
Alto.

Alto.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La falta de logistica para un

encuentro pedagdgico

COD. DE PROCESO:

SMSC-DC-UAEC - 12

PLAZO:

1 mes

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

REQUISITOS O

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Designar | NOMBRE: | Motivacion a participar a la ciudadania en proyectos culturales
personal para la ; . 3 =
., OBIJETIVO: | Motivar a organizaciones sociales y culturales para la elaboracion de proyectos culturales.
elaboraciéon de
proyectos
culturales y
coordinacién con
organizaciones
sociales v - Director de
culturales Cultura
- Coordinar - Jefe de Unidad
reunion con la de
con juntas de Administracion
. UnldaQes . vecmqs . y - Ley N2 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 establece en de Espacios
Organizacionales del organizaciones . R -, . . -, Culturales L
su Articulo 24°.- (Gestién descentralizada), paragrafo | Se establece la gestion Presentacion de proyectos
GAMEA culturales para la . . . L . - Representante .
o o Cultural ab z, descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, conforme al régimen g culturales con las organizaciones
. Urgjn;zac?dnes t'u urales. | €la oricmn DOCUMENTO DE autondmico y de descentralizacién, establecido por la Constitucién Politica del € sociales y culturales.
13 o nida es. ucativas proyectos REFERENCIA: Estado y la Ley N2 031, Marco de Autonomias y Descentralizaciéon “Andrés L
- juntas vecinales culturales (x S - . Organizaciones
- Ibaifez”, en coordinacién y responsabilidad entre todos los érganos del Estado y
- Realizar un . . L .1 | Culturales
en todos los niveles de gobierno, con la participacién y control social
cronograma para correspondiente - Representante
la elaboracién de ' de
proyectos Juntas
culturales  con vecinales
juntas de vecinos
y organizaciones
culturales
- Presentacion
de proyectos
culturales
- Evaluacién
, o , iy cop. bE SMEC — UAEC - 13
RIESGOS IDENTIFICADOS: La poca presencia de organizaciones sociales y culturales en la elaboracion de proyectos culturales. PROCESO:
PLAZO: 3 meses

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional
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NOMBRE DEL
PROCESO:

CODIGO DEL
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMSC-DC-UAEC-01 Administracion de espacios culturales y CRPS Unidad de Administracion de Espacios Culturales

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne T RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ AFCHVO INTERACCIONES
0 DATOS
1 |- Nota de Solicitud o requermiento | - Secretaria recepcionista 1. Recepcion y remision de nota de solicitud ¢ INICIO
1 NO
. - Director de Cultura. v
- Nota de solicitud con su numero de o, ) . - 9
2 : ) - Jefe de Administracién de Espacios | 2. Recepcion de requerimiento y evaluacion de fechas y horas
hoja de ruta correspondiente. 2
Culturales.
3 Nota de solicitud - Jefe de Administracin de Espacios 3. Respuesta positiva o negativa de nota de requerimiento.
- Agenda de cronograma Culturales PR PRI
- Jefe de Administracion de Espacios v
4l Nota de aprobacion. Culturales. 4. Definir la modalidad de ingreso a los ambientes. 5
- Orden de Pago. - Administrador de Teatros 5. Realizacion del evento sefialado hasta su conclusion. v
Municipales 3
- Jefe de Administracion deEspacios | ¢ paalizacidn del evento sefialado hasta su conclusion. v
- Culturales L .
5 |- Informe de cumplimiento S . 7. Ingresos de Teatros Municipales se pagan en Recaudaciones del 7
- Direccion de Recaudaciones y
Pdliticas Tributaria GAMEA
¢ FINAL DEL PROCESO -
Direccion de Planificacion 80
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGO DEL NOMBRE DEL N - - NOMBRE DE LA UNIDAD : L :
- SMSC-DC-UAEC-02 e Investigacion intelectual parala formacion cultural artistica SR Unidad de Administracién de Espacios Culturales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARCHIO INTERACCIONES
E INSUMOS -

+ Nota de Solicitud ainstitutos de
1 Investigacion de convocatoria de

presentacion de investigaciones
intelectuales

- Director de Cultura. INICIO

- Jefe de Administracion de Espacios | 1. Remision de nota de solicitud .
Culturales -

A
2
o

evaluacion de proyectos de - investigacion intelectual para la formacion cultural artistica

) . - Representantes institutos de

investigaciones s S}
Investigacion . he

» ) - Director de Cultura. 2
- Reunion para realizar el - Jefe de Administracién de Espacios
2 cronograma de recepcion y Culturales pa 2. Reunion para definir la elaboracion y evaluacion de proyectos de <>

- Director de Cultura.

- Jefe de Administracidn de Espacios
Culturales

- Representantes institutos de
Investigacion .

A
3. Recepcidn de investigaciones intelectuales para la formacién 8

37 Presentacion de investigaciones
cultural artistica.

Intelectuales

» 5
- Director de Cultura.
- Jefe de Administracion de Espacios | 4.Evaluar los mejores trabajos investigacion intelectual para la
4 |- Evaluacion Culturales formacion cultural artistica
- Representantes institutos de 6 <
Investigacion .

- Director de Cultura.
- Jefe de Administracidn de Espacios

5. Eleccion del Lugar de presentacion de investigacion intelectual

y o ara la formacioén cultural artistica
5 |- Presentacién de Investigaciones Culturales P ., . L, L.
- Representantes institutos de 6. Presentacion de investigacion intelectual para la formacion

Investigacion cultural artistica a la ciudadania altefia

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion 81
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ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL Organizacién de actividades complementarias o eventos Artisticos NOMBRE DE LA UNIDAD . - - .
SMSC-DC-UAEC-03 5 P Unidad de Administracion de Espacios Culturales
PROCESO PROCESO: Culturales para un Desarrollo Humano Integral ORGANIZACIONAL:
TSR EEA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RCHVO INTERACCIONES
S &
) 1. Nota dirigida a los medios de comunicacién para la cobertura de % B
-Convocatoria para la participacion - Director de Cultura la convocatoria
1 actividadesar’:?sticaspacultu’ialesen - Unidad de Espacios Culturales 2.C i 'd' igid dos | | | | di ! N0
_ cas ¢ - medios de comunicacion . Convocatoria dirigida a todos los grupos culturales en los medios
Medios de comunicacién de comunicacion. %
- Director de Cultura 2
— - Unidad de Espacios Culturales 3. Presentacion e inscripcion de grupos culturales para participar en
2 -Inscripcién de grupos culturales L
- Grupos culturales las actividades culturales.
. . . 4.Invitacion a organizaciones sociales para la presentaciéon de
-Invitaciones remitidas a - Director de Cultura L
3 o ; ) . actividades
organizaciones sociales Unidad de Espacios Culturales
5 }<HSI
» . - D'r_ecmr de CUItu_ra 5. Presentacion de eventos culturales con la participacion de grupos
r Presentacion de eventos artisticos - Unidad de Espacios Culturales . . . .
4 culturales y organizaciones sociales apreciando la actividad \
Culturales - Grupos culturales
cultural. 6 |
- Director de Cultura
5 | -Evaluacién - Unidad de Espacios Culturales 6. Evaluacion de la actividad artistico cultural.
¢ FINAL DEL PROCESO -
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL L o ) o NOMBRE DE LA UNIDAD . " . .
PROCESO SMSC-DC-UAEC-04 PROCESO: Dotacién deinfraestructura y equipamiento preservando los bienes patrimoniales ORGANIZACIONAL: Unidad de Administracion de Espacios Culturales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS s o INTERACCIONES
E INSUMOS &l

1 Planificacion de los gastos de acuerdo ala MOF

., - Direccidn de Cultura. , .
1 | -Programacion de Presupuesto !recc!c,m e ura . Se programaraa Plan Operativo Anual (POA) el presupuesto 1 INICIO
- Direccidn de Planificacion. - L N
Seremitira ell proyecto a la Direccidn de Planificacion (POA)
2. Se Solicitara a empresas cotizaciones >
Unidad de Espacios Cultural - Se Realizara especificaciones técnicas
L ~-eagde Epacios uturales. - Seremitird a los inmediat os superiores
2 | Proceso de Contratacion. - Direccidn del Tesoro Municipal. Sesolicitara P V0 3 |a Direccién del T Municioal
- Direccién de Contrataciones. -Seso |§|tara reventlvo.a.a ireccion del Tesoro u.rllupa
- Serealiza la orden de Inicio de Proceso de contratacidn
- Elaboracion de Pago A
e B 3 NO
Direccion de Cultura. 3. Programacion de fecha de entrega
. - Direccidn de Fiscalizacion de L
3 | Entrega deobra o equipamineto Obras Entrega de Equipamiento a los Centros Culturales y Centro de
) Recursos Pedagdgicos S

- Direccion Administrativa.

- Direccion de Cultura. iy . .
4 | -Evaluacion. - Unidad de Administracion de 4. Reunidn de Director y Jefatura de Unidad

Espacios Culturales. - Evaluacion de la compra de la adquisicion

< FINAL DEL PROCESO - ) )
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GESTION: 2026

CODIGO DEL

PROCESO SMSC-DC-UAEC-05

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

NOMBRE DEL
PROCESO:

RESPONSABLE

Ejecucion del cuidado de los espacios culturales

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO;
PROCESO DOCUMENT BASEDE
o DATOS

Unidad de Administracién de Espacios Culturales

INTERACCIONES

1 |- POAaprobado vigente

2 |- Memoriade calculo

3 |- Cotizacién precio referencial

- Director de Cultura
- Jefe de Unidad Administracion de
Espacios Culturales

1. Consolidacion de requerimiento de cuidado de espacios culturales

2. Elaboracion de programa anual

3. Elaboracion de especificaciones técnicas, informe técnico de
justificacion.

4 I Carpeta de contrataciones armado
de acuerdo anorma vigente

5 Memorandum de designacién de la
comision.

- Numero de registro, copia simple de
mota de recepcion.
- Recepcion deinicio de proceso de
6 contratacion.
- Memorandum de designacion de la
comision de recepcion
- Orden de compra
- Orden de Pago

- Jefe de Unidad de Espacios
Culturales/Director de Cultura.

- Director de Contrataciones

- Secretario Municipal de Educaciény
Cultura

4. Solicitud de sello sin existencia.

5. Solicitud de recepcién de preventivo (Certificacion presupuestaria)
6. Solicitud y autorizacién del proceso de contratacion de acuerdo a
norma vigente.

7. Participacion en las comisiones de evaluacién

8. Seguimiento al proceso de contratacion.
9. Participacion de la comisidn de recepcién
Pago del requerimiento

7 I Entrega derequerimiento a los
espacios culturales

- Jefe de Unidad de Espacios Culturales/
Director de Cultura / Secretario Municipal
de Educacion y Cultura

10. Entrega de requerimiento para el cuidado de los espacios
culturales

INICIO

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL NOMBRE DEL L, . X i L NOMBRE DE LA UNIDAD . .. A4 .
PROCESO SMSC-DC-UAEC-06 PROCESO: Documentacién de los bienes Patrimoniales del Municipio ORGANIZACIONAL: Unidad de Administracion de Espacios Culturales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARCHIG INTERACCIONES
e wsuwos

- Director de Cultura

1" Instructivo al correspondiente - Unidad de Administracién de 1.Instructivo dirigido al area correspondiente para la anotacion y
para el registro de bienes culturales Espacios Culturales documentacién de bienes patrimoniales. 1 { INICIO
- medios de comunicacién

-Nota de invitacién a los sectores - Director de Cultura 2
. - Unidad de Administracién Espacios | 2. Nota de solicitud a participar en la anotacién y documentacién
2 involucrados. K ) R
Culturales de bienes patrimoniales.
- Grupos culturales s
L . - Director de Cultura . . "
t Proceso de documentacion con los B . ) . 3.Realizar la anotacién y documentacién con los actores
3 . Unidad de Administracion Espacios . . . .
actores involucrados involucrados de los bienes patrimoniales.
Culturales J
- Dlr.ectorde CuItL{ra 4. Presentacién deinforme de la anotacion y documentacién de
L - Unidad de Espacios Culturales X . R . . R
4 tInforme pararemision a la MAE. bienes patrimoniales a la Maxima Ejecutiva.
- Grupos culturales

< FINAL DEL PROCESO ->
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ALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL Gestion de recursos para facilitar encuentros pedagdgicos en base a NOMBRE DE LA UNIDAD . - . .
SMSC-DC-UAEC-07 e Unidad de Administracién de Espacios Culturales
PROCESO PROCESO: programas y proyectos de Desarrollo Cultural Artistico. ORGANIZACIONAL: s
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUOGRAMAS DEL PROCESO
Ne E INSUMIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ] ARHVG INTERACCIONES
o DATOS
INICIO
1 |- Nota de Solicitud o requermiento - Secretaria recepcionista 1. Recepcion y remision de nota de solicitud ’:+—‘
1 |« NO
|
- Nota de solicitud con sunumerode | Director de Cultura.
2 ; ) - Jefe de Administracion de Espacios 2. Recepcidn de requerimiento y evaluacion de fechas y horas
hoja de ruta correspondiente.
Culturales.
- Nota de solicitud - Jefe de Administracion de Espacios " . -
3 | Agenda de cronograma Culturales 3. Respuesta positiva o negativa de nota de requerimiento.
—SI
- Jefe de Administracién de Espacios
4 | Nota de aprobacién. Culturales. 4. Definir la modalidad deingreso a los ambientes.
- Orden de Pago. - Administrador de Teatros 5. Realizacion del evento sefialado hasta su conclusién.
Municipales
- fl:‘liudéégministracién de Espacios 6. Realizacion del evento sefalado hasta su conclusion.
5 |- Informe de cumplimiento  Direccion de Recaudaciones y 7. Ingresos de Teatros Municipales se pagan en Recaudaciones del
Politicas Tributaria GAMEA
& FINAL DEL PROCESO -»>
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CODIGO DEL
PROCESO

SMSC-DC-UAEC-08

NOMBRE DEL
PROCESO:

Organizacion de eventos culturales para el rescate de la memoria Histdrica

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Administracion de Espacios Culturales

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1 -Solicitud de coordinacion con
Organizaciones Socialesy Culturales

- Secretaria recepcionista

1. Recepcidn y remisién de nota de solicitud

2 -Reunidn con los con Organizaciones
Sociales y Culturales

- Director de Cultura.

- Jefe de Administracidn de Espacios
Culturales.

- Organizaciones sociales

2. Coordinacidon con organizaciones sociales y culturales para |3
realizacion de eventos culturales rescatando la memoria histérica

+ Elaboracion de un Cronograma
3 | anual de actividades con las
organizaciones Sociales y Culturales

- Director de Cultura.

- Jefe de Administracién de Espacios
Culturales.

- Organizaciones sociales

3. Elaboracion de actividades culturales rescatando la memoria

histérica de la ciudad de El Alto.

4 Eventos culturales de memoria
histdrica de la cuidad de El Alto

- Director de Cultura.

- Jefe de Administracién de Espacios
Culturales.

- Organizaciones sociales

4. Realizacion de eventos culturales en base al rescate de la memoria
histérica de la ciudad de El Alto

5 |- Evaluacién

- Director de Cultura.

- Jefe de Administracién de Espacios
Culturales.

- Organizaciones sociales

5. Evaluacion de la actividad de eventos culturales en base al
rescate de la memoria histérica de la ciudad de El Alto a fin de afio.

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DEL

PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

SMSC-DC-UAEC-09 Informacidn y difusion de los espacios culturales Unidad de Administracion de Espacios Culturales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

5 ELEMEI\S;'O\I: llj:)l\sl (E)I\SITRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARCHIVO, INTERACCIONES
[¢] DATOS

1 Planificacién de los gastos de acuerdo ala MOF
Se programara en Plan Operativo Anual (POA) el presupuesto
Seremitira ell proyecto a la Direccion de Planificacién (POA)

- Direccidn de Cultura.

- Programacién de Presupuesto L e
1 g s - Direccién de Planificacién.

1 INICIO

2. Se Solicitara a empresas cotizaciones
- Se Realizara especificaciones técnicas > 2
- Se remitira alos inmediatos superiores

- Se solicitara Preventivo a la Direccién del Tesoro Municipal
- Se realizala orden de Inicio de Proceso de contratacién

- Elaboracion de Pago

- Unidad de Espacios Culturales.
2 Proceso de Contratacion. - Direccién del Tesoro Municipal.
- Direccion de Contrataciones.

- ) - Direccién de Cultura. 3.Recepcién del servicio de Imprenta Afiches, tripticos y material +
Entrega de Servicio de imprenta y L R R L .
3 orden de pago - Direccidn de Fiscalizacion de Obras. | de informacion (Cartillas) 3
- Direccion Administrativa. 4. Elaboracién de Orden de Pago para su posterior pago ‘ ‘
- Direccion de Cultura. ) e s s X . Sl—p 4
4 - Promocién y difusién - Unidad de Administracién de 4. Flro r.ni)glo.n \f/ d|fu5|.0,n c<():n r:la;terlal |:n p.re;oc,;-\ic’ilchEelsA;:nptlcos v
Espacios Culturales. material de informacion (Cartillas) en la ciudad de o
& FINAL DEL PROCESO -
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ELALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD . .. A .
MSC-DC-UAEC-1i i6 i i
PROCESO SMSC-DC-UAEC-10 PROCESO: Conservacion del Museo Antonio Paredes Candia ORGANIZACIONAL: Unidad de Administracién de Espacios Culturales
T e o FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne E INSUNIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS P INTERACCIONES
o DATOS
- .. .| -Direccién de Cultura. 1 Planificacidn Y programar la administracion y custodia del Museo :
1 -Programar la administracion custodia | Unidad de Administracion de Antonio Paredes Candia
del Museo Antonio Paredes Candia . ! ! 1 < INICIO
Espacios Culturales
| ;
-Designar personal parala Custodiay | - Direccién de Cultura. 2. Mediante instructivo sera designado a un personal idéneo para
2 | cuidado del Museo Antonio Paredes - Unidad de Administracién de dos responsables un Administrativo y Responsable custodio de
Candia Espacios Culturales Mueso Antonio Paredes Candia :
IR
Realizar cronograma de actividades | Dlrfecaon deCuIFura. ) 3. Programacién de todas las actividades administrativas y de |
3 de Museo Antonio Paredes Candia - Unidad de Administracién de todia hasta finales de afio de M Antonio Paredes Candi
Espacios Culturales custodia hasta finales de afio de Museo Antonio Paredes Candia. ,
KN
- Direccién de Cultura. 4. Reunion de Director y Jefatura de Unidad
4 - Evaluacion. - Unidad de Administracién de
Espacios Culturales

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL
PROCESO

SMSC-DC-UAEC-11

NOMBRE DEL
PROCESO:

Implementacidn de servicios de informacién para las visitas de Unidades
Educativas a Espacios Culturales

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Administracién de Espacios Culturales

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

DECISION

ARCHIVO;

INTERACCIONES

Cronograma de visitas

- Director de Cultura

1 .Elaboracién de Instructivo de elaboracion de cronograma de
visitas Cronograma presentado a la Direccion de Cultura.

- Invitaciones a actividades culturales
a Unidades Educativas
Organizaciones sociales y culturales.

Jefe de Unidad de Administracién de
Espacios Culturales
Directores de unidades Educativas

2. Elaboracidn de invitaciones, Entrega de invitaciones a Unidades
Educativas

- Proceso de contratacién de
impresidn de material de difusion e
informacion

- Jefe de Unidad de Administracion
de Espacios Culturales

3. Se Solicitara a empresas cotizaciones

- Se Realizara espedcificaciones técnicas

- Se remitira alos inmediatos superiores

- Se solicitara Preventivo a la Direccidn del Tesoro Municipal

- Se realiza la orden de servicio de Inicio de Proceso de contratacion
- Elaboracion de Pago

- Fecha y hora

- Jefe de Unidad de Administracidn
de Espacios Culturales
- Personal Técnico

4.Determinacién de Fechay Hora instructivo a personal para la
atencidn Exposicidn de guias en el museo Antonio Predes Candia

e

- Difusion e informacién

- Jefe de Unidad de Administracidn
de Espacios Culturales
- Personal Técnico

5. Seleccion de material de difusion e informacidn Entrega de
material a los visitantes

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO -

E‘

INICIO

90




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

CODIGO DEL

PROCESO SMSC-DC-UAEC-12

NOMBRE DEL
PROCESO:

Organizaciéon de encuentros pedagdgicos en los espacios culturales

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Administracion de Espacios Culturales

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL

PROCESO

de reunion de coordinacion

de Espacios Culturales

para que pueda organizar

t Coordinar reunion con la
2 | Universidades de la ciudad de el Alto
para los encuentros pedagdgicos

- Director de Cultura.
- Jefe de Administracién de Espacios
Culturales
- Representantes de Universidades
delaciudad de El Alto

2. Elaboracién de invitaciones a Universidades de la ciudad de El
Alto para realizar encuentros pedagdgicos en el municipio.

tCoordinar reunién con la
3 | Universidades de la ciudad de el Alto
para los encuentros pedagdgicos

- Director de Cultura.
- Jefe de Administracién de Espacios
Culturales
- - Representantes de Universidades
delaciudad de El Alto

3. Reunidén de coordinacion con las universidades que aceptaron la
invitacidn para realizar encuentros pedagdgicos

tRealizar los encuentros pedagdgicos en

- Director de Cultura.
- Jefe de Administracién de Espacios

4.Determinacion de Fechay hora para los encuentros pedagdgicos

Ne o o RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &= e INTERACCIONES
tDesignar personal para la realizacion - Director de Cultura 1 .Mediante Instructivo se Designara a un personal administrativo
1 gnar p p - Jefe de Unidad de Administracion X g P

NI

de Espacios Culturales

4 Culturales en los centros culturales
los centros culturales . .
- - Representantes de Universidades
delaciudad de El Alto y ‘
- Director de Cultura L. L. . L. .
) ) - - 5. Reunion de evaluacién entre la Direccion de Cultura u la Unidad 5
5 - Evaluacion - Jefe de Unidad de Administracion

de Administracion de Espacios Culturales.

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL NOMBRE DEL . ., - . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . L. .
SMSC-DC-UAEC-13
PROCESO PROCESO: Motivacidn a participar a la ciudadania en proyectos culturales ORGANIZACIONAL: Unidad de Administracion de Espacios Culturales
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA ARCHIVO),
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE INTERACCIONES
E INSUMOS .
r Designar personal para la elabo'racpln - Director de Cultura 1 .Mediante Instructivo se designara a un personal administrativo para que
de proyectos culturales y coordinacion X - ” . o . L .
1 o . - Jefe de Unidad de Administracion pueda coordinar con organizaciones socialesy culturales para participar en 1 < INICIO
con organizaciones socialesy . L
de Espacios Culturales proyectos municipales.
culturales
- Director de Cultura. A 4
r Coordinar reunién con la - Jefe de Administracién de Espacios 2. Elaboracién de invitaciones a Universidades de la ciudad de El Alto para 2
2 | Universidades de la ciudad de el Alto Culturales realizar encuentros pedagdgicos en el municipio
para los encuentros pedagdgicos - Representantes de organizaciones
sociales v
Director de Cultura. 3 ‘P‘
tCoordinar reunién con la Jefe de Administracion de Espacios L. S, Lo
X X . 3. Reunién de coordinacion con las universidades que aceptaron la
3 | Universidades de la ciudad deel Alto | Culturales I - .
- o invitacién para realizar encuentros pedagdgicos
para los encuentros pedagdgicos Representantes de organizaciones
sociales S— < 4
- Director de Cultura.
- Jefe de Administracién de Espacios 4.Determinacién de Presentacion de proyectos culturales con
4 Presentacién de proyectos culturales Culturales representantes de organizaciones sociales
- Representantes de organizaciones v
sociales ]
Director de Cult L‘
. - pirector ge tultura i 5. Reunidon de evaluacion entre la Direccidn de Cultura u la Unidad de
5 - Evaluacion - Jefe de Unidad de Administracion - . N
. Administracion de Espacios Culturales.
de Espacios Culturales

< FINAL DEL PROCESO ->
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GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE ATENCION SERVICIOS DE EDUCACION

CODIGO | SMSC-DASE

ELEMENTOS DE SALIDA

Educacion con sus Respectivos
documentos de Respaldo.

- POA Aprobado por el Concejo
Municipal.

contratacién de acuerdo a normativa vigente - RE
SABSy DS 181

- Seguimiento de la Inscripcion al PAC (Programa
Anual de Contrataciones) y POA 05 de los
Programas inscritos en el POA.

- Hacer seguimiento de los programas hasta su
cierre financiero.

Jévenes.

Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales de fecha 09 de enero de 2014
Ley N° 804 Nacional de Deportes de fecha 11
de mayo de 2016.

Convencion Iberoamericana de Derechos de los

Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO)
PROCESO)

- Solicitud de Inscripcion de Presupuesto. Elaboracion y seguimiento del POA (Plan Operativo

- Elaboracidn del formulario POA 05. NOMBRE: | Anual) de la Direccién de Atencidn Servicios de

- Elaboracién de formulario Certificacion POA. Educacion.
- Techo presupuestario para la - Elaboracién de informe de Justificacion del Elaborar y hacer seguimiento hasta su inscripcién del
Alimentacion Complementaria por Gasto. OBIJETIVO | POA (Plan Operativo Anual) como de los programas
cantidad de estudiantes de las Unidades | - Formulario de Pedidos. hasta el cierre financiero.
Educativas. - Formulario de Requerimientos
- Listado de Programas denominados - Especificaciones técnicas
correctamente con el presupuesto - Cotizaciones. Ley N° 532 Municipal de la Juventud de El Alto | _pjreccign de
respectivo. - Revisién de documentos por Almacenes de fecha 13 de febrero de 2019. Atencién
- Carpeta de Programa elaborada ITly |- Sello sin existencia Constitucion Politica del Estado Plurinacional Servicios de POA A.proba(.io‘ por el
Formulario de Constancia Informe de - Firmay sello del inmediato superior de fecha 07 de febrerg de 2909 ) Educacion. Concejo Municipal y

1 |Justificacion o Viabilidad, Memoria de | correspondiente. Ley N° 070 de Educacion “Elizardo Pérez - Unidad de programas cerrados

Calculo, POA 05. - Solicitud y recepcién de certificacién DOCUMENTO | Avelino Sifiani” de fecha 20 de diciembre de Programas financieramente
- Listado final de Programas de la presupuestaria. DE 2010 Educativos.
Direccién de Atencidn Servicios de - solicitud y autorizacion de inicio de proceso de | REFERENCIA: | Ley N° 3845 de fecha 02 de mayo de 2008

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en el proceso del Documento

COD. DE PROCESO:

SMEC - DASE - 01

PLAZO:

30 dias

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

de ingreso a contrataciones copia simple de la

- Solicitud y recepcién de preventivo -

Municipales.

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
PROCESO)
Ejecucion del programa de "Internet en
NOMBRE
L . . Unidades Educativas - El Alto"
- Ubicacion de las unidades educativas
- Prueba de factibilidad poa y presupuesto de solicitud d lacién d . Mejorar las condiciones de ensefianza vy
vigente -Notadeso |c,|tu e Instalacion de Servicios. aprendizaje con el acceso de la informacién
- Cotizaciones y precios referenciales, PAC, | Coordinacién de fecha y horla para la | ogJETIVO | digital en las Unidades Educativas del Municipio
, . " | inspeccidn técnica con juntas escolares. ) 2
especificaciones técnicas, informe técnico de P':ueba de factibilidacJ:l técnica a la Unidad de El Alto, con el fin de elevar la formacién
justificacion de  gasto, formularios vy X . académica en los mismos.
., educativa solicitante.
documentacion de respaldo. o . .
. . . - Consolidaciéon de listado de unidades
- Carpeta de contrataciones de bienes o servicios . o .. . S "
) . educativas con sefial de servicio de internet. Constitucion Politica del Estado
elaborada de acuerdo a normativa vigente - RE . . . s, ) -
- Remision de lista a la Direccién de Atencion Plurinacional de fecha 07 de febrero de
SABS y otros . L. L.
. . . Servicios de Educacién para su aprobacion. 2009.
- Carpeta de contrataciones de bienes o servicios ., o ,
L - Elaboracién del programa anual de Ley N2031, Ley Marco de Autonomias y
elaborada de acuerdo a normativa vigente - RE . ) e , i »
contrataciones del area de acuerdo a Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, de 19 . 3 .
SABS y otros . . - Se incrementard unidades
, . g ... | normativa vigente - RE SABS y otros. de julio de 2010. . .
- Memorandum de designacion de la comisidn e . o ] - L -Técnico educativas conectadas a la
- - Sello de especificaciones técnicas en la Ley N° 1178: Ley de Administracion y )
de evaluacién . . responsable de Red  Global (internet)
L unidad de sistemas. Control Gubernamentales. i B . .
- Manual de procesos y procedimientos de la . . o . . . area de tecnologia | contribuyendo a mejorar la
. ) . , . - Sello en el formulario de solicitud a terceros Ley N° 482: Ley de Gobiernos Auténomos L, . -,
2 direcciéon de contrataciones numero de registro y Comunicaciéon. |calidad de la formacién

académica

d i6n del inicio d d certificacidn presupuestaria. DOCUMENTO |Ley N° 070 de Educaciéon “Elizardo Pérez
:::rt:rat:ci?;emon €l Iniclo de proceso e | oy icitud y autorizacion de inicio de proceso | DE Avelino Sifiani” de fecha 20 de diciembre
M , d. de desi i6n de | ., | de contratacién de acuerdo a normativa | REFERENCIA: | de 2010.

d emora.nl um. € ngnaaon Z 2 comls!cl)n vigente - RE SABS y DS 181 Decreto Supremo N2 0181: Normas Bdsicas
e recepcion mmyFa e contrlato. e prestacion | Seguimiento de control de calidad de del Sistema de Administracion de Bienes y
de servicios especificaciones técnicas. e . . . . .
R - ., | servicios de internet por la unidad ejecutora. Servicios, de 28 de junio de 2009.
- Participacion en las comisiones de evaluacién ., o
L - Remisiéon de carpeta para pago, a la Decreto Supremo N° 4453 de fecha 14 de
de acuerdo al art. 35 inciso i DS 181 Art 38| . ) .
aréerafo 1 direccién de tesoro municipal. enero de 2021.
parag ) _— . - Planificacién y ejecucién de la dotacién de Resolucion Ministerial N° 021 de 2 de
- Acta de entrega definitiva transferencia de . . .
. ) i ) servicios de internet a las unidades febrero de 2022 aprueba el Reglamento de
bienes o documento de custodio al funcionario . . .
educativas aprobadas. Contrataciones con Apoyo de Medios
- Orden de pago carpeta con todos los respaldos . .
di Electrénicos, el Manual de Operaciones del
correspondientes. SICOES.
RIESGOS IDENTIFICADOS: No dotar el Servicio de internet, conlleva a un retroceso en la Educacién y evita la correcta formacién COD. DE PROCESO: SMEC — DASE - 02

académica de los estudiantes de la ciudad de El Alto.

PROCESO:

Anual
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

recepcionada, numeros de contacto
de la unidad educativa cronograma
de atenciones y visitas técnicas
atencidn al requerimiento

Decreto Supremo N2 0181: Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, de 28 de junio de 2009.
Decreto Supremo N° 4453 de fecha 14 de enero de 2021.
Resolucién Ministerial N° 021 de 2 de febrero de 2022 aprueba
el Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios
Electrénicos, el Manual de Operaciones del SICOES.

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
PROCESO)
NOMBRE: Atencngn y 'soporte t.ecmco de sen_nmos de equipos de
comunicacion en Unidades Educativas.
- La solicitud de la unidad educativa
receps:i'onada por la Direccic’)r.w,de Brindar soporte técnico al equipo de comunicacion que son:
Atencpn_ Servicios d? Educauon.l equipos de computacién, cdmaras de seguridad, pisos
-La SOI.'C'tUd dela unlc.jad efiucatwa OBJETIVO: tecnoldgicos, biométricos y otros en las unidades educativas
recepF[onada por Iad Dlrscuor‘w’de - Elaboracién de del municipio de el alto con el fin de brindar las condiciones de
At,encwn servicios de E ucacu.:m, cronogramas de atenciones ensefianzas y aprendizajes. - Técnico responsable de area
numeros de contacto de la unidad . L. o " . .
) y visitas técnicas Constitucidn Politica del Estado Plurinacional de fecha 07 de | de tecnologiay L .
educativa ., . L, Atencidn a las solicitudes
. . . - Atenciodn a la solicitud de febrero de 2009. Comunicacion. . .
- La solicitud de la unidad educativa . . , o, . - ., de las Unidades Educativas
. . ., la unidad educativa en Ley N2031, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacidn | - Direccion de Atencion . .
recepcionada por la Direccién de y e - . 9 con el fin de cubrir sus
L, L .. _ | fecha programada Andrés |bafiez”, de 19 de julio de 2010. Servicios de Educacién. .
Atencién Servicios de Educacién > B o o L . ) necesidades
. . - Elaboracién de informe Ley N° 1178: Ley de Administracion vy Control |- Técnico responsable de area .
numeros de contacto de la unidad |, . ., , Tecnoldgicash
educativa cronograma de atenciones técnico de la atencion Gubernamentales. de tecnologia y
3 visitas técnicasg requerida DOCUMENTO | Ley N° 482: Ley de Gobiernos Auténomos Municipales. Comunicacién.
YLa solicitud de la unidad educativa DE Ley N° 070 de Educacién “Elizardo Pérez Avelino Sifiani” de
REFERENCIA: | fecha 20 de diciembre de 2010.

RIESGOS IDENTIFICADOS: El NO mantenimiento de los equipos de comunicacidn y vigilancia conlleva a raptos de estudiantes, robos de
pertenencias, accidentes, control de inasistencia de los profesores y al acceso a nuevas tecnologias de comunicacidn.

COD. DE PROCESO:

SMEC - DASE - 03

PROCESO:

Anual

Direccion de Planificacion
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CODIGO DEL NOMBRE DEL Elaboracién y Seguimiento del POA (Plan Operativo Anual) de la Direccién de NOMBRE DE LA UNIDAD . nd » . . .
PROCESO SMEC ~ DASE - 01 PROCESO: Atencién Servicios de Educacién ORGANIZACIONAL: PITEEETEN 6 HEETENE BRREEs & [ Lo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

RCHIVO,
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ FH INTERACCIONES

-Techo presupuestario parala -Responsable de Area 1. Consensuar con las juntas escolares el POA a inscribirse de
1. | Alimentacién Complementaria por | -Asesor Financiero acuerdo al techo presupuestario. 1 INICIO
cantidad de estudiantes de las
Unidades Educativas.

- Listado de Programas v
2. denominados correctamente con - Responsable de area 2.Denominar correctamente los programas del POA de la Direccidn ;
el presupuesto respectivo. -Asesor Financiero de Atencion Servicios de Educacion.
- Carpeta de Programa elaborada
3. IT)y Formulario de Constancia -Responsable de Proyecto 3. Realizar los ITJ y formularios de constancia (para programas de
Informe de Justificacion o -Asesor Financiero inversién nuevos), informe de Viabilidad o Justificacién, memoria de
Viabilidad Memoria de Calculo célculo y POA 05.
POA 05
- Listado final de Programas de la ble de 4 i v
4. | Direccién de Atencion Servicios de —Respons.a edearea 4. Hacer seguimiento de la inscripcion del listado priorizado de
Educacién con sus Respectivos -Asesor Financiero programas del POA de la Direccién de Atencién Servicios de 4
documentos de Respaldo. Educacion.
5. - POA Aprobado por el Concejo - Asesor Financiero 5. Cotejar los programas inscritos en el POA de la Direccién de 4
Municipal. Atencidn Servicios de Educacion con el requerimiento remitido a 5
Secretaria Municipal de Educacién y Cultura. 3
6 - POA Aprobado y vigente. —.Resppnsabl.e de.élrea, Asesor 6.Centralizar el estado actual de los Programas inscritos en el POA de 6
: Financiero, Direccion. acuerdo al SEGUIPOA. +
7o POA Aprobado y vigente. TRaponsab'lede.zj’\rea, Asesor 7.Hacer seguimiento de la Inscripcion al PAC (Programa Anual de 7
Financiero, Direccion. Contrataciones) y POA 05 de los Programas inscritos en el POA. ¢
- POA Aprobado y vigente. - Responsable de drea, Asesor 8. Distribuir a las Unidades de la Direccién de Atencién Servicios de g
8. Financiero, Direccion. Educacidn el POA desglosado por unidad y estado de los programas.
h 4
9. | - POA Aprobadoyy vigente. ) Res[:fonsab!e de.zjmrea, Asesor 9. Hacer seguimiento de los programas hasta su cierre financiero. 9
Financiero, Direccion.
& FINAL DEL PROCESO ->
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD . 2 a4 a1 a .z
SMEC — DASE - 02 j i6 4 i i - P
PROCESO PROCESO: Ejecucion del Programa de “Internet en Unidades Educativas- El Alto ORGANIZACIONAL: Direccién de Atencion Servicios en Educacion
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE AREHVG INTERACCIONES
PROCESO ‘
o] DATOS
- Ubicacion de las unidades educativas - Técnico responsable de darea| 1. Prueba de factibilidad técnica en unidades educativas
1 de tecnologia y Comunicacion. | para la dotacion del servicio de internet.
- Prueba de factibilidad POA y presupuesto vigente - Técnico responsable de darea| 2. Consolidacién de listado de unidades educativas dentro
2 de tecnologia y Comunicacion. | del rango de cobertura de la sefial del servicio de internet 1 INICIO
3 - Cotizaciones y precios referenciales, PAC, | - Técnico responsable de darea v
" | especificaciones  técnicas, informe técnico de | de tecnologia y Comunicacién. | 3.Elaboracion del programa anual de contrataciones del
justificacion de gasto, formularios y documentacion area. 2
de respaldo. ¥
Cotizaciones y precios referenciales, PAC, L i
4. | especificaciones técnicas, informe técnico de | - Técnico reslponsab le de aareéa) 4 Elaboracidn de carpeta de contrataciones de servicios 3
justificacion de gasto, formularios y documentacién | de tecnologia y Comunicacion. | ye acuerdo a normativa vigente - RE SABS y otros. v
de respaldo.
- Carpeta de contrataciones de bienes o servicios . . 5. Solicitud de revision y sello de especificaciones técnicas 4
5. . . - Técnico responsable de darea . .
elaborada de acuerdo a normativa vigente - RE SABS . B en la unidad de sistemas.
de tecnologia y Comunicacion. v
y otros.
- Carpeta de contrataciones de bienes o servicios P . 5
p
N N - Técnico responsable de darea L . .
6. jlsfr(;rsada de acuerdo a normativa vigente - RE SABS | | tecnologia y Comunicacién. | ©- Revision y sello en el formulario de solicitud a terceros. v
.. Carpeta de contrataciones de bienes o Servicios | _racnico responsable de area | 7- Solicitud y recepcion de preventivo - certificacion 6 ’
* | elaborada de acuerdo a normativa vigente - RE SABS | tecnologia y Comunicacién. | Presupuestaria.
y otros
g | - Carpeta de contrataciones de bienes o servicios | _Técnico responsable de area | 8. Solicitud y autorizacion de inicio de proceso de 8
elaborada de acuerdo a normativa vigente - RE SABS | de tecnologia y Comunicacién. | contratacién de acuerdo a normativa vigente - RE SABS y v
y otros preventivo PACy otros. DS 181.
9. | - Memorandum de designacion de la comision de | - Técnico responsable de area | 9. Participacion en las comisiones de evaluacién de 9
evaluacion. de tecnologia y Comunicaciéon. | acuerdo al art. 35 inciso i DS 181 Art 38 pardgrafo 1. v
- Manual de procesos y procedimientos de la 10. Seguimiento del proceso de contratacién para la
10. | direccién de contrataciones nimero de registro de| - Técnico responsable de darea| formalizacién de acuerdo a los procedimientos de la 10
ingreso a contrataciones copia simple de la nota de| de tecnologia y Comunicacidon. | direccidn de contrataciones. v
recepcion del inicio de proceso de contratacion.
11. | - Memoramdum de designacion de la comision de | - Técnico responsable de darea| 11, participacion en la comision de recepcién art. 39 1
recepcion minuta de contrato de prestacion de| de tecnologia y Comunicacion. | parigrafo 2 inciso a DS 181. v
servicios especificaciones técnicas. _ ,
- Acta de entrega definitiva transferencia de bienes o | - Técnico reslponsab le d.e aareéa) 13, Disposicion del servicio a unidades educativas 12 ’@
12. | documento de custodio al funcionario. de tecnologfa y Comunicacion. | paeficiadas de acuerdo a normativa vigente - RE SABS y
DS 181.
- Orden de pago carpeta con todos los respaldos isio
13. € pag p P -Técnico responsable de 4rea 1?. Rer’r}mon de la carpet‘a -del proceso para pago a la
correspondientes. . L Direccién de Tesoro Municipal.
de tecnologia y Comunicacion.
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Atencion y Soporte Técnico de Servicios de Equipos de Comunicaciéon en Unidades
copgclﬁj‘:sfl- SMEC — DASE - 03 N(:'LVCI,I::R;‘[))EL S g:&ﬁgAzEléAN:SIDAD Direccion de Atencion Servicios en Educacién
: ucativas

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES

. . . - Técnico responsable de area de
- La solicitud de la unidad educativa P L
; A tecnologia y Comunicacién. L - -
1 recepcionada por la Direccion de DI i6n de Atencién Servicios d 1. Recepcion solicitudes de atencidn. 1 INICIO
Atencion Servicios de Educacion. |reccu1n € Atencion servicios de
Educacion.
-la 5‘_’"°it:d de "Ia ”S_idadfd“;ati"a - Técnico responsable de darea de
recepcionada por fa direcclon de tecnologia y Comunicacion. Unidad| 2. Elaboracion del cronograma de atenciones y visitas técnicas alas 2
2 | Atencidn Servicios de Educacion, dela) tud. Di 6nd idad ducati licitant
ndmeros de contacto de la unidad e la .u’ven u ] | ireccion de - unidades educativas solicitantes.
educativa Atencion Servicios de Educacion.
- La solicitud de la unidad educativa
recepcionada por la Direccion de 3
Atencion Servicios de Educacion - Técnico responsable de area de L - . .
3 . ) , P L 3. Atencion a la solicitud de la unidad educativa en fecha programada.
nimeros de contacto de la unidad tecnologia y Comunicacion.
educativa cronograma de atencionesy
visitas técnicas.
- : - v
- La solicitud de la unidad educativa
recepcionada por la Dlreccién Atencion 4
Servicos de Educacion ndmeros de - Técnico responsable de area de .. . L .. .
4 . . ) L 4. Elaboracion de informe técnico de la atencion requerida.
contacto de la unidad educativa tecnologia y Comunicacién
cronograma de atenciones y visitas
técnicas atencion al requerimiento
< FINAL DEL PROCESO ->
[
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

CODIGO:

SMSC-DASE-UPE

ELEMENTOS DE
ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESO)
SOIICIt.Ud de la RAME parla la NOMBRE: Dotacién del Alimento Complementario,
Preparacion de carpetas aut(zrlztau.o,n de inicio del proceso de ' Ejecucion Fisica — Financiera del programa.
contratacion
del proceso de | ~qrtificacion de Programacién POA Realizar el proceso de contratacion del alimento
cDor:traTt’acm()jnl :I?ra tla Inscripcion del proceso en el PAC compl.e.mer.\tario efco.lar de acuerdo a
otacién de . imento | ¢ . d de preventivo (certificacion especificaciones  técnicas con  alimentos
Complementario,  de presupuestaria). OBJETIVO: altamente nutritivos y de calidad en beneficio de
aFuerdo a las normas Elaboracion de especificaciones los estudiantes de las unidades educativas de los
\Fl)lgentes. N técnicas de productos a ser 14 dist.rftos municipales de la ciudad de el alto en
roceso av mlh!S rativo distribuidos la ge5t|on 2024 )
en coordinacién con - L L - Jefe de Unidad
UACM Solicitud de autorizacidn de inicio de R ble del
D;Jt;ac.ién del alimento proceso de contratacion. Constitucion Politica del Estado ] Pfggfanns'nz aﬁmzntacio'n | Dotar el alimento complementario a los
: Contratos de adjudicacién de las Ley de Administracion y Control . . np ;
complementario en Gubernamental complementaria estudiantes de las unidades educativas de los
) . empresas proveedoras ube es < o - .
unidades educativas T, L, Lev N° 1178 - Area de nutricién 14 distritos municipales
Control y verificacién de | C°0rdinacion en la planificacion y Y .  Area de control de | Garantizar al 100% la ejecucién fisica —
1 la calidad del estado del elaboracion de los mends mensuales. Ley N? 031 Marco de Autcfnomles y calidad financiero del programa
: Alimento Programacién de inspecciones de Descentralizacion “ANDRES IBANEZ” Area de estadistica )
) control de calidad en las empresas Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos o v
complementario DOCUMENTO - validacién
proveedoras Municipales
escolar DE a . P
Actualizacién y remisién de . | Ley N2 070 de Educacion Avelino Sifiani —
Armado de carpetas . U REFERENCIA: | _ . ,
oara  realizar  los estadisticas para la distribucién. Elizardo Pérez
rocesos  de ag0s Solicitud de pago mensuales con LEY 622 Alimentacidn Escolar Complementaria
z1ensua|es a P g|aS documentacidon requerida en el DBC. LEY N2 144 De Revolucién Productiva
empresas proveedoras (Elaboracién de conciliaciones, actas Comunitaria Agropecuaria
del alimento | 8€ conformidad, érdenes de pago) Decreto Supremo N° 0181

complementario.

Implementacion de proyectos de
reciclado, otros referentes a una
alimentacién saludable.

Decreto Supremo N2 28421
Decreto Supremo N2 4453

RIESGOS IDENTIFICADOS:

de educacién del Municipio.

Demora en la entrega de estadistica actualizada por parte de las autoridades distritales

COD. DE PROCESO:

SMEC —DASE- UPE - 01

PLAZO:

12 meses
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ELEMENTOS DE

Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES L3, o5 R
(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCESO)
b 5 del Cumplimiento a las supervisiones diarias de Supervisién y control de la
c:gggﬁ:';g dee acuerdo al cronograma planificado. NOMBRE: distribucion del Alimento

grar Inicio de distribucién del Alimento Complementario Complementario
supervision de la . .
o, en unidades educativas
distribucidon del T . . .
alimento Verificar la cantidad de raciones recepcionadas en —
complementario en las | 125 Unidades Educativas, a fin de proporcionar Cont.ar. con personal. tecnico -
unidZdes educativas del productos de acuerdo a las Estadisticas, que administrativo y .SL.Jperwsores pare? el | -Jefe de Unidad
municibio de El Alto coincidan con los datos de las notas de entrega por | ggJeTIVO: contrF)I y supervision de Ia.dotaaon - Responsable del - Entrega optima de las raciones sélidas y
Distribscién del unidad educativa del allmehto complemevntarlo escolar Programa alimentacion liquidas del alimento complementario
alimento Verificar el estado fisico de las raciones (sdlidas y en '?5 unidades e.d.ut_:atwas delos 14|  complementaria - Respuesta inmediata a cualquier
complementario en liquidas) al momento de la recepcién y distribucién distritos del Municipio de El Alto. - Area de nutricién observacién acerca del alimento
unidades educativas en la Unidad Educativa. - Area de control de complementario (reposicién, horarios de
. Verificar el ambiente donde se recepciona vy calidad entrega, etc.)
Control y verificacion de . ) - o,
la distribucién y el almacena el Alimento Complementario Escolar - ' - Area de supervision
2. | estado de los productos (condiciones higiénicas, de acuerdo al Formulario Ley N2 070 de Educacion Avelino
o produ o [007) DOCUMENTO | Sifiani - Elizardo Pérez
ncuestas e ) -
aceptabilidad de  los Informar a los técnicos administrativos del PAC, | DE Ley 622 Alimentacion Escolar
sobre reposiones y/o faltantes de raciones | REFERENCIA: | Complementaria

productos del alimento
complementario.

distribuidas de acuerdo a los formularios 005 y 006,
en Unidades Educativas, de forma inmediata.

Ordenanza 135/2012.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

educacidén del Municipio.

Demora en la entrega de estadistica actualizada por parte de las autoridades distritales de

COD. DE PROCESO:

SMEC —DASE- UPE - 02

PLAZO: 10 meses

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional 102




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

NB-SOA --- RE.SOA

o M lde P P dimient Sistema de Organizacion Administrativa
anua e, I'OCGSOS. Y r?ce imientos Renueva - Versién: 07
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Ejecucion del Programa Municipal de Apoyo
al Desarrollo Infantil.
- Solicitud de preventivo.
- Solicitud de servicio. Incentivar el apoyo al desarrollo infantil y
- Solicitud de documentacién reducir la desercion escolar a través del
para suscripcién de contrato a OBIJETIVO: incentivo de 200 Bs. que se distribuyen en
la entidad financiera. efectivo a los estudiantes del nivel inicial 1ra
- Remisién de documentacién a y 2da Seccion.
. la entidad financiera.
- Agenciar el Programa .
. - Remisién de documento a La
Municipal de Apoyo al ) o )
. Direccion de asesoria Legal.
desarrollo Infantil. T
. . - Suscripcidn de contrato por la
- Precio referencial de
comisiones bancarias, registro MAE: B - Constitucion Politica de Estado Plurinacional .
PAC. - Rer"n|5|on.de cc?ntrato aal ' de fecha 07 de febrero de 2009 Ley N° 070 |~ Unldad. de Programas
- Cronograma de socializacién y entidad financiera y Concejo de educacién “Elizardo Perez Avelino Edfucgtlvos..d .
de pago del Bono aprobado :;/Iur?lapaclj de El Alto. | Sifiani” de fecha fecha 20 de diciembre de -:Re ecde Ur;nl ad .I p - Pago del Bono a los estudiantes del
por la secretaria Municipal. - Registro de contrato a la 2010. esponsable del Frograma nivel inicial 1ra y 2da Seccién.
- Notas y documentos de contr.alorla general del es.tado - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipal de Apgyo al
respaldo para realizar la y al sistema de contr;jltaaoneS Municipales de fecha 09 de enero de 2014 D(,esa.rrollo Infantil.
3. Actualizacién de cantidad d estatale.s SICOES segun - Ley N° 331 de 27 de diciembre de 2012 de - Técnico Gestor de Datos.
estudiantes. normativa. . DOCUMENTO | Creacidén de Entidad Bancaria Publica
- Transferencia de recursosala | pg - Decreto Supremo N° 3548 de 02 de Mayo

- Carpeta del proceso de
contratacién de acuerdo
procedimientos segun
normativa.

- Informe técnico de justificacion
y documentos de respaldo.

entidad financiera mediante
orden de transferencia para
pago del incentivo.

- Seguimiento y control de los
procesos de pagos por
prestacion de servicio con
informes, 6rdenes de pago.

- Cierre del programa con
formulario 500.

- Certificado de cumplimiento

de contrato y conciliacion final.

REFERENCIA:

de 2018

- Ley Municipal N° 446 de 12 de octubre de
2017

- Decreto Municipal N° 088 de 13 de octubre
de 2017, en el que decreta el Reglamento al
Programa Municipal de apoyo al Desarrollo
Infantil.

- Decreto Municipal Modificatorio N° 098 de
18 de julio de 2018.

RIESGOS

IDENTIFICADOS: El Alto.

Demora en la remision de las listas oficiales por parte de las unidades educativas del municipio de

Coordinacion y comunicacién por parte de las Direcciones Distritales a las Unidades Educativas.

CoD.D

E PROCESO:

SMEC —DASE- UPE - 03

PLAZO:

9 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Gest|o.n de Datos de las Unidades
Educativas
Brindar atencidn y verificacién de
OBJETIVO: | documentos para gestionar la Base de
- Datos de la poblacién estudiantil del nivel | - Planillas de las Unidades Datos de Las Unidades Educativas.
Inicial en familia comunitaria de las Educativas en formato fisico
escuelas fiscales y de convenio. debidamente firmadas por
- Revision y verificacion de planillas por las las autoridades de las
unidades Educativas de los estudiantes Unidades Educativas.
beneficiarios en medio magnético y - Planillas de las Unidades
respaldo fisico (C.I. del beneficiario, Educativas en formato - Responsable del
P ( L Ley Municipal N° 446 de 12 de P -
madre, padre o tutor. digital. Programa Municipal de .
. . — octubre de 2017 - Base de Datos consolidada para pago de
- Consolidacién de la base de datos de los | - Revision, verificacion y o R Apoyo al Desarrollo
. S . Decreto Municipal N° 088 de 13 de . Bono.
estudiantes del nivel inicial. filtrado de datos de los Infantil.
e ., L DOCUMENTO | octubre de 2017, en el que decreta .
- Socializacién y subsanacion de datos con beneficiarios. - Técnico Gestor de Datos.
4 las Unidades Educativas - Lista oficial para envio a la DE el Reglamento al Programa
) REFERENCIA: Municipal de apoyo al Desarrollo

- Reportes de pagos actualizados.

- Remisidn de listas oficiales para pago de
Bono.

- Actualizacion de base de datos de caso
rezagados.

entidad financiera y proceso
de pago del Bono — PMADI.

- Subsanacion de
documentos faltantes y
rezagados.

Infantil.
Decreto Municipal Modificatorio N°
098 de 18 de julio de 2018.

RIESGOS

IDENTIFICADOS: R
Educativas.

Falta de documentacion emita por las Unidades Educativas.
Planillas con falta de tutores, datos vacios y errores de transcripcién por parte de las Unidades

COD. DE PROCESO:

SMEC —DASE- UPE - 04

PLAZO:

9 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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N
ElL.ALT
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO SMEC —DASE- UPE - -01 PROCESO:

Dotacion de Alimento Complementario, ejecucién Fisica — Financiera del programa

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de

Programas Educativos

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS 1Y INTERACCIONES
DATOS
1. | Elaboracion de carpetas del proceso de |-Jefe de Unidad. 1. Solicitud de la RAME, para la autorizacién del inicio del
contratacion para la Elaboracién para la dotacién | - Responsable del Programa de proceso de contratacion. 1 INICIO
del Alimento Complementario, de acuerdo a |Alimentacion Complementario. 2. Certificacion del Programacién POA.
normas vigentes.
o B o _ Jefe de Unidad. 3. Inscripcidn en | PAC.
2. | Proceso de Administracion en coordinacion con - Responsable del Programa de 4. Solicitud de preventivo (certificacion presupuestaria).
UACM. Alimentacién Complementario. 5. Elaboracion de especificaciones tecnicas de productos a
ser distribuidos. ? >
6. Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de
contratacién. 5
Dotacién del alimento complementario en _J;fe de Unidad. 7. Contratos de adjudicacion de las empresas proveedoras. \
3. | Unidades Educativas. - Responsable del Programa de E @
. AIJmentauon Complementario. 6 -
- Area de nutricién.
- Area del control de calidad.
- Area de estadistica y validacion. 8
) 8. Coordinacién en la Planificacion y elaboracion de los
4. | Controly verificacion de la calidad del estado del | - Area de nutricion. ) menus mensuales. L
alimento complementario escolar. :2::: gglecsg;iigae;ilﬁiz:cién- 9. Programacion de inspecciones de control de calidad en 9‘\ b D
las empresas proveedoras.
Armado de carpetas para realizar los procesos de - Jefe de Unidad. izacié isié isti n >
- Responsable del Programa de 10. Actualizacién y remision de estadisticas para la Lan
5. | pagos mensuales a las empresas proveedoras del | Ajimentacion Complementario. distribucién.
alimento complementario. —érea de nutricién. 11. Solicitud de pagos mensuales con documentacion
- Area del control de calidad. requerida en el DBC. (Elaboracién de conciliaciones, actas
- Area de estadisticay validacion. de conformidad, ordenes de pago).
12. Implementacion de proyectos de reciclado, otros
referentes a una aumentacion saludable.
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A
ELALTO
CODIGO DEL NOMBRE DEL
PROCESO SMEC —DASE- UPE - -02 PROCESO:

Supervision y control de la distribucion del Alimento Completario

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Programas Educativos

N2 INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCION

ES

1. | Elaboracion del cronograma de supervision de la
distribucion del alimento complementario.

- Jefe de Unidad.
- Responsable del Programa de
Alimentacién Complementaria.

1. Cumplimiento a las supervisiones diarias de acurdo al
cronograma planificado.

Distribucion del alimento complementaria en
2. | Unidades Educativas.

- Area de nutricion.
- Area del control de calidad.
- Area de supervision.

2. Inicio de distribucion de Alimento Complementario en
Unidades Educativas.

Control y verificacion de la distribucién y el Estado
de los productos.

- Jefe de Unidad.
- Responsable del Programa de

Alimentacién Complementario.

- Area de nutricion.

- Area del control de calidad.
- Area de estadistica y
validacion.

3. Verificar la cantidad de raciones recepcionadas en las
Unidades Educativas a fin de proporcionar productos de
acuerdo a las Estadisticas, que coincidan con los datos de
las notas de entrega por Unidad Educativa.

4. Verificar el Estado fisico de las raciones (solidad - liquidas)
al momento de la recepcion y distribucion en Unidades
Educativas.

5. Verificar el ambiente donde se recepciona y Almacena
Alimento complementario Escolar (condiciones higiénicas
de acuerdo al formulario 007).

6. Informar a los técnicos administrativos del PAC, sobre
reposiciones y/o faltantes de raciones distribuidas de
acuerdo a los formularios 005 y 006, en Unidades
Educativas, de forma inmediata.

Encuestas de aceptacion de los productos del
alimento complementario.

Nutricionistas.

7. Monitoreo del consumo de Alimento Complementario
Escolar en Unidades Educativas.

8. Promover el consumo de Alimento Complementario
Escolar, mediante la ejecucién de talleres y capacitaciones
dirigidos a la Comunidad Educativa en general en el
Municipio de El Alto.

9. Realizar el levantamiento de datos antropométricos
(peso/talla) y posterior evaluacion nutricional, para
determinar una linea base o brindar seguimiento a estudios
realizados en relacién al estado nutricional de la poblacion
estudiantil.

10. Elaborar en implementar encuestas de aceptabilidad
dirigidos a estudiantes de los productos distribuidos en la
Unidades Educativas.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Nro. DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD . .
SMEC —DASE- UPE -03 i id “ ici il”
PROCESO PROCESO: Ejecucién del “Programa Municipal de Apoyo al Desarrollo Infantil ORGANIZACIONAL: Unidad de Programas Educativos
T e R TR FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (REHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS .
-Gestionar el Programa Municipal de 1. Solicitud de presupuesto POA para el Programa Municipal
1. |Apovo al desarrollo Infantil Responsable PMADI de Apoyo al Desarrollo Infantil, solicitud de precio referencial por { INICIO
" | Precio referencial de comisiones P prestacién de servicios. L
bancarias, registro PAC. 1
-Cronograma de socializacién y de o L .
2. 2. organizacién y coordinacién de cronogramay proceso de registro
pago del Bono aprobado por la | -Responsable PMADI d | PAC
secretaria Municipal. 3 prolgrlama eng e _ 2
-Notas y documentos de respaldo 3. Emision de instructivo del Programa Municipal de Apoyo al
3 | para realizar la Actualizacion de -Rl?SPéﬂsab‘eP'\QADd' Desarrollo Infantil dirigido a las Unidades Educativas fiscales y de
" | cantidadd estudiantes. - Tegnico,Gestor dE datos convenio a través de las Direcciones Distritales de la Ciudad de El
Alto para Recopilacidn de informacidn y gestionar la base de datos. 5 /
-Carpeta del proceso de contratacion | - gesponsable PMADI 4. Recopilacién y remisién de documentacion entre la entidad o4
4 de acuerdo procedimientos segun | - Direccdn General de Asesoria Legal - financiera y GAMEA. - S
" | normativa. DGAL.
-Informe técnico de justificacion y | - ResponsablePMADI - 5 i6n del inf de iustificacién técni inicio d
5 documentos de respaldo. éljileacc?;;_d;)g:ncmn Servicios de . generauor.] e l!n orme ae .JuSlI lICéCIOﬂ ecnlga para InIClIOl e
| _Comunicacién interna de fiscales de Blicaaian Mum&palde fducsciony proceso y designacion de comunicacién interna de fiscal de servicio. 5 e
servicio. Cultura - SMEC ] i _ _
~Responsable PMADI 6. gestion del contrato de prestacion de servicios entre Ta entidad Sl
6 -Consolidar contrato de prestacion de | - Entidad Financiera financiera y GAMEA.
" | servicios. - Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE 6
'GeSt'Olnjfl el tredg'Strglé‘(;gscontmO”a  Responsable BMADI 7. Registro de contrato a la contraloria general delAfestado yal sistema :j
7. ||eenendidelesagoy, : - Direcdién de contrataciones — DC de contrataciones estatales SICOES en coordinacién con la Direccién
de contrataciones — DC. ;
g | Gestionar transferencia de recursos a | - Responsable PMADI 8. Transferencia de recursos Ygrchlvo de consolidacién de la lbase
a entidad finandiera de datos del Programa Municipal de Apoyo al Desarrollo Infantil a la
Entidad Financiera Contratada. 8
Proceso de pago a beneficiarios y 9. Seguimiento a la Entidad Financiera por el servicio de pago del
9. | condiliacién de pagos por prestacion ~Responsable PMADI Bono de Apoyo al Desarrollo Infantil sobre el avance y los
deservicio. . ~ Entidad Financiera inconvenientes suscitados durante el pago del beneficio y pago de Jr
. comisiones bancarias. 9 | > "
sCumplimiento; del, programa) con el []Responsable MAD) 10 Solicitud de firma de certificado de cumplimiento de contrato a la
10. | Certificado de cumplimiento  de | -Entidad Firanciera entidad financiera contratada
contrato. X
11. R ble PMADI acis | u -
~Condiliacion y cierre del programa. | Eenst?;:dsaﬁ nznciera 11 Conciliacion final de pago del bono de apoyo al Desarrollo Infantil. |
- Elaboracién de informe final del Programa.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Nro. DE
PROCESO

SMEC —DASE- UPE -04

NOMBRE DEL
PROCESO:

Gestion de Datos de las Unidades Educativas

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Programas Educativos

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

;AWSHIVO;

INTERACCIONES

-Datos de la poblacion estudiantil del
nivel Inicial en familia comunitaria de
las escuelas fiscales y de convenio.

- Técnico gestor de Datos

1. Emisidn de instructivo del Programa Municipal de Apoyo al
Desarrollo Infantil dirigido a todas las Unidades Educativas fiscales y
de convenio a través de las Direcciones Distritales de la Ciudad de
El Alto para la consolidacion de la Base de Datos para el Pago del
Bono a nifios y nifias del nivel inicial.

-Revision y verificacion de planillas por
las unidades Educativas de los
estudiantes beneficiarios en medio
magnético y respaldo fisico (C.I. del
beneficiario, madre, padre o tutor.

- Técnico gestor de Datos

2. Recepcion y verificacion de la documentacion solicitada en
medio fisico y digital de las Unidades Educativas fiscales y de
convenio del Municipio de El Alto.

-Consolidacion dela base de datos de
los estudiantes del nivel inicial.

- Técnico gestor de Datos

3. Consolidacién de la Base de Datos de estudiantes del nivel inicial
1ra y 2da Seccién en Familia Comunitaria de todas las Unidades
Educativas fiscales y de convenio para remitir a la Entidad
Financiera y posterior pago del incentivo.

-Socializacion y subsanacién de datos
con las Unidades Educativas.

- Técnico gestor de Datos
- Direcciones Distritales
- Directores de Unidades Educativas

4. conocimiento del Cronograma de recepcion de subsanacion de
documentos de los beneficiarios del Programa Municipal de Apoyo
al Desarrollo Infantil.

-Remision de listas oficiales para pago
de Bono.

- Técnico gestor de Datos

5. proceso de encriptado de la base de datos de
estudiantes habilitados para remitir a la Entidad Financiera.

-Reportes de pagos actualizados.

- Técnico gestor de Datos
- Entidad financiera.

6. generacion de reportes de pagos por prestacion de servicio.

-Actualizacidn de base de datos de
caso rezagados.

- Técnico gestor de Datos

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

7. Actualizacion de datos para pago del Bono de Apoyo al
Desarrollo Infantil a estudiantes REZAGADOS vy remisién a la
entidad financiera.

INICIO

1
2 si
_—
0
A
5 e %
-
> 6
v
7

< FINAL DEL PROCESO -

108




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

AN . . Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07

e e e Organo Ejecutivo GESTION: 2026

UNIDAD DE LA JUVENTUD

Direccion de Planificacion 109
Unidad de Desarrollo Organizacional




BCMEIE PG A LTI MEIRG BALINIC I AL

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

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LA JUVENTUD CcODIGO: | SMEC-DASE- UJ
ELEMENTOS DE ENTRADA
REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. PARA EL INICIO DEL INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
PROCESO
NOMBRE: Proceso administrativo (adquisicion de materiales /equipos/suministros y
contratacion de servicios).
OBIJETIVO: Realizacidn de procesos administrativos para la obtencion de
activos/servicios/materiales.
Solicitudes de: . .Pr.e.sulpuesto N
- Secretaria Municipal |r?|C|a en DOCUMENTO DE REFERENCIA: Ley N° 532 Municipal de la Juventud de El Alto de fecha 13 de ) Adquisicion de bienes y/o
L ajustados febrero de 2019. Area de control - -
Educacion y Cultura (POA) A - o administracién v Jefatura servicios en beneficio de la
1 |- Direccion de Atencion ) Constitucion Politica dfel Estado Plurinacional de fecha 07 de febrero de 2009 Y poblacién y de la juventud.
Servicios de Educacién - Material Ley N° 070 de Educacion “Elizardo Perez Avelino Sifiani ” de fecha 20 de diciembre de 2010
administrativo. | Ley N° 3845 de fecha 02 de mayo de 2008 Convencién Iberoamericana de Derechos de los
Joévenes.
Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales de fecha 09 de enero de 2014
Ley N° 804 Nacional de Deportes de fecha 11 de mayo de 2016.
. . . COD. DE PROCESO: SMEC-DASE- UJ - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: El conducto regular de los inmediatos superiores.
PLAZO DEL PROCESO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA
REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
b EL DEL D DEL E E BLE
Nro PARA EL INICIO INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
PROCESO
Solicitudes de: NOMBRE: Contratacién de personal — programa 121 _Técnico Administrativo
- Secretaria Municipal OBJETIVO: Realizar contratacién de personal calificado. - Jefe de la Unidad de la
L. - Presupuesto
Educacion y Cultura inicial o Juventud
_Direccién de  Atencién :Lcsliajcr:s DOCUMENTO DE REFERENCIA: Ley N° 532 Municipal de la Juventud de El Alto de fecha 13 de | _pirector de Atencion
Servicios de Educacion (IiOA) febrelto d.e12019.l ) o Servicios de Educacién Ejecucion financieray
- Unidad de la juventud _Material Const:tuuon Politica <.:Jlel E”st?do PIurllnauonallde fe.Eha.O”7 de febrero de 2999 - Secretarfa Municipal cumplimiento de Objetivos
5 _Direccién de Talento esirﬁ:)l?io €| Ley N° 070 de Educacion “Elizardo Pérez Avelino Slr?:iml de fecha.ZO de diciembre de 2010 Educacion y Cultura del proyecto.
Humano : Ley N° 3845 de fecha 02 de mayo de 2008 Convencién Iberoamericana de Derechos de los _Direccién de Talento
- Material Jovenes.

- Unidad de Contratacién
-Direccion de Tesoro
Municipal.

administrativo.

Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales de fecha 09 de enero de 2014
Ley N° 804 Nacional de Deportes de fecha 11 de mayo de 2016.

Humano
- Direccidn de Tesoro
Municipal.

RIESGOS IDENTIFICADOS: El conducto regular de los inmediatos superiores.

COD. DE PROCESO:

SMEC-DASE- UJ - 02

PLAZO DEL PROCESO:

12 meses

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

REQUISITOS O

ELEMENTOS DE SALIDA

Ley N° 070 de Educacidn “Elizardo Perez Avelino Sifiani ” de fecha 20 de diciembre de 2010
Ley N° 3845 de fecha 02 de mayo de 2008 Convencion Iberoamericana de Derechos de los
Jévenes.

Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales de fecha 09 de enero de 2014

Ley N° 804 Nacional de Deportes de fecha 11 de mayo de 2016.

Integral

Nro. PARA EL INICIO DEL INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
PROCESO
NOMBRE: | Pago de personal — programa 121.
OBIJETIVO: | Realizar los pagos por el trabajo del personal contrato 121.
Solicitudes de:
-SMEC - Técnico Administrativo
- Direccidn de Atencion -Jefe de la Unidad de la
Servicios de Educacién - Presupuesto DOCUMENTO DE REFERENCIA: Ley N° 532 Municipal de la Juventud de El Alto de fecha 13 Juventud Ejecucion financiera y
Unidad de la Juventud. econdmico (POA) de febrero de 2019. o - Direcci6n de Atencién | cumplimiento objetivos del
- Direccién de Talento _Material de escritorio | Constitucion Politica c%l Estédo PIurmaaonaI'de fe'<~:ha'07 de febrero de 290_9 Servicios de Educacion | proyecto.
3 Humano - Material Ley N° 070 de Educacién “Elizardo Perez Avelino Slr?e,anl " de fecha.20 de diciembre de 2010 | ¢, retaria Municipal
- Unidad de Seleccién y administrativo L?y N* 3845 de fecha 02 de mayo de 2008 Convencion Iberoamericana de Derechos de los | £\ 2cién y Cultura
Contratacion Jovenfs' . ) . - Direccién de Tesoro
- Direccién del Tesoro Ley N° 482 de goblernos Auténomos Municipales de fecha 09 de enero de 2014 Municipal
Municipal Ley N° 804 Nacional de Deportes de fecha 11 de mayo de 2016.
. . . COD. DE PROCESO: SMEC-DASE- UJ - 03
RIESGOS IDENTIFICADOS: El conducto regular de los inmediatos superiores para el pago del personal.
PLAZO DEL PROCESO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. PARA EL INICIO DEL PROCESO INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Proyectos de fortalecimiento y empoderamiento a la juventud Altefia
Promover el disefio, transversalizacién y evaluacion de politicas publicas,
normativa, programas y proyectos de promocion, prevencion y atencion, de las
OBJETIVO: L. . L
y los jévenes garantizando el ejercicio pleno de sus derechos y fomentando la
corresponsabilidad y el ejercicio ciudadano.
- Responsable del
programa
- Direccion de Desarrollo Personal de DOCUMENTO DE REFERENCIA: Ley N° 532 Municipal de la Juventud de El Alto de fecha 13 | -Jefe de la Unidad dela | Fortalecimientoy
Integral profesionales de febrero de 2019. Juventud empoderamiento a la
4 |- Unidad de la Juventud capacitados Constitucién Politica del Estado Plurinacional de fecha 07 de febrero de 2009 - Directora de Desarrollo | juventud Altefia.

RIESGOS IDENTIFICADOS: No seguir el conducto regular de los inmediatos superiores

COD. DE PROCESO:

SMEC-DASE- UJ - 04

PLAZO DEL PROCESO:

12 meses
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Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL SMEC-DASE- UJ - 01 NOMBRE DEL Proceso Administrativo (Adquisicion de Materiales/ Equipos/ Suministros y Contratacién de NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de la Juventud
PROCESO PROCESO: Servicios) ORGANIZACIONAL:
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS =1 AV INTERACCIONES
o DATOS
- Administracion y Jefatura. 1. Armado de carpeta -
1 INICIO
- Direccién deAtencion Servicios de $
2. Educacion de la Secretaria Municipal de | 2. Revision de la carpetay V2Be. g
Educacion y Cultura.
3. Revision de la carpetay V2Be.
3. - Direccion Administrativa Sl. Vuelve a el paso anterior. j
No. Sigue conducto regular. NO Sl
4. - Direccion del Tesoro Municipal 4. Remision de carpeta para emision de Preventivo. 4 <NO—©J
5 - Unidad de Adquisicion. 5. Solicitud de inicio de Proceso de Contratacion.
6. - Unidad de Adquisicion. 6. Autorizacion de Proceso y Convocatoria a Empresas — Invitacion, Solicitud de
Propuesta. 6
7. | - Presupuesto inicial en ajustados - Unidad de Adquisicion. 7. Realizacion y Presentacion de Propuesta. s
(POA)
- Inicio de proyecto con hoja de ruta 8. Envio dela Propuesta de la Empresa a la Unidad para Evaluacion Técnica.
- Notas - Unidad de Adquisicion. SI. Vuelve a el paso anterior.
8. No. Si NO—
- Informes o. Sigue conducto regular.
9. | - Escritorios R Pl .
_ Estantes - Unidad de Adaquisicion. 9. Realizacion de evaluacion técnica para dar conformidad a la empresa
- Equipo de computadora Impresora adjudicada °
10. | - Materia de escritorio (boligrafo papel,
Engrampadora perforadora etc.) - Administracion y Jefatura. 10. Realizacion de Nota de Adjudicacion y Solicitud de documentos. o
- Direccién de Atencidn Servicios de
11. Educacidn y Secretaria Municipal de 11. Recepcion de Nota de Adjudicacion y Presentacion de Documentos
Educacion y Cultura. gt
1. - Direccién Administrativa 12. Revision de documentacion (legal) y realizacion de compulsa y de ODS, ODC o
lo que corresponda.
S— . 0 i a -2
13, - Direccién del Tesoro Municipal 13. Coordlnau_qn conla Ur_uc'iad de Almacer?es, Activos y/o Sistemas (si es el caso)
para la recepcién de lo solicitado por la Unidad.
14. Recepcion de material, equipos o suministros requeridos con personal —n
delegado en memorandums de Comité de Recepcidn (Unidad solicitante, Unidad
14. - Unidad de Adquisicion. de Activos Fijos y/o Unidad de Almacenes y/o Unidad de Sistemas) en el caso de u T
recepcién de refrigerios la recepcidn se la realiza en coordinacién con la Empresa o
y la Unidad Solicitante. \
15. - Unidad de Adquisicion. 15. Reallzamor‘\ de “Informe‘ de entrega segln comesponda — Unidad de . o1
Almacenes, Activos Fijos y/o Sistemas. |
16. Informe de utilidad de lo recepcionado, Refrigerio.
16. - Unidad de Adquisicion. 16.1. (Planillas de descargo, fotos, Acta de Recepcion, etc.) Solicitud de Orden de
Pago. 7
17 Direccién de Atencién Servicios de 17. Firma y Vo. Bo. de la Direccion de Atencion Servicios de Educacion, de la
Educacion. Secretaria Municipal de Educacion y Cultura.

< FINAL DEL PROCESO ->
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GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD
SMEC-DASE- UJ - 02 Contratacion de Personal — Programa 121 ni la Juven
PROCESO PROCESO: 8 ORGANIZACIONAL: Uil ele B e
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &1 RS INTERACCIONES
o DATOS
- Técnico Administrativo y Jefe de la
1. Unidad de la Juventud. L dpmadodecaipets. ru¢—i 1 }4 INICIO
. D|rect_ora de Atenu.on Ser\‘ugos de 2. Revisién de la carpetay firma de V2 B por Direccion de Atencion Servicios SIT
Educacion.- Secretaria Municipal de . v eyl o >
2. . de Educacion.- Secretaria Municipal de Educacion y Cultura
Educacion y Cultura.
S| NO
3. Revisidn de la carpeta (Carpeta armada y debidamente firmada). L
3. - Direccion de Talento Humano. SI. Vuelve al paso anterior.
NO. Sigue el conducto regular.
4, ——N
- Jefe de Unidad de la Juventud. 4. Solicitud de Preventivo.
5. - Direccion del Tesoro Municipal. 5. Emision de Preventivo- Devolucion de la carpeta ala Unidad Solicitante. &
- Jefe de Unidad de La Juventud, 5|7>
6. E(;recm')'n deSAtenflqn i;:rw.cps ?Z 6. Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacion.
- Presupuesto econémico (POA). Leacion.- eclre ana Munidpalde
—— - Armado de carpeta para el pago de | Educaciony Cultura. 0
planillas. L 7. Autorizacién del Proceso de Contratacion y derivacion a Dotacion de
- Direccion de Talento Humano.
7. Personal.
- Direccion de Talento Humano. 8. Solicitud de inclusién de Curriculum Vitae (CM) del consultor. ‘ 10 ‘
8.
- Direccién de Talento Humano. 9. Coordinacién con el Consultor para Curriculum Vitae.
9. - Técnico Administrativo y Jefe de la u
Unidad de la Juventud. 10. Entregar Curriculum Vitae ala Unidad.
10.
- Jefe de Unidad de la Juventud. 11. Derivar la carpeta con Curriculum, documentos y Notas correspondientes.
o] o]
1. - Direcdién de Talento Humano 12 ReV|5|on. fie documentacion respaldatoria Realizacién de Contrato. 5 |
12.1. Recepcidn de Notas.
13. L e : . . .
- Direccion de Talento Humano 13. Viabilizarian y firma del Contrato con las instancias correspondientes.

< FINAL DEL PROCESO -
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< FINAL DEL PROCESO -

GESTION: 2026
CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESO SMEC-DASE- UJ - 03 PROCESO: Pago del Personal — Programa 121 ORGANIZACIONAL: Unidad de la Juventud
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS 1 PR INTERACCIONES
o DATOS

- Talento Humano/Dotacién de N . »
1. personal. 1. Derivacion de la Primera Carpeta para Concrecién de Informes de Pago. 2 ( . O INICIO
2. - Unidad de La Juventud. 2. Solicitud de Informesy otros formularios de pago al Consultor.
3. s . L . . S|

- Unidad de La Juventud. 3. Realizacion e inclusion de Informes correspondientes, Formularios de pago

a la carpeta. < { >
4. - Unidad de La Juventud. 4, Armado de Carpeta y Viabilizacidén de pagos hasta la concrecion de NO—1
contrato.

- Direccion de Atencion Servicios de 3
5. Educacion- Secretaria Municipal de 5. Firmay V2 B2 de Informes de Pago. St

Educacion y Cultura.
6 - Recursos Humanos. 6. Revision y realizacion de Planillas. NO—i

- Presupuesto econémico (POA) ;
-Armado de carpeta para el pago - Unidad de La Juventud. 7. Firma de Planillas de pago. 7

7. de planillas.

- Direccion de Atencién Servicios de y
8. Educacién- Secretaria Municipal de 8. Viabilizacion de pago en instancias correspondientes. Ej

Educacion y Cultura.
9 U y

- Teanico Administralivoy lefe & 9. Viabilizacién de pago en instancias correspondientes

Unidad de la Juventud. i pag 2 i 9
10. . . .

- Técnico Administrativo y Jefe de e s 10

Unidad de I Juventud. 10. Viabilizacién de pago.

n ; 12

1 - Direccién del Tesoro Municipal. 11. Elaboracién de cheque. L —l
12. - Direccion del Tesoro Municipal. 12. Archivo de la carpeta.
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CODIGO DEL NOMBRE DEL . ) y NOMBRE DE LA UNIDAD '
PROCESO SMEC-DASE- UJ - 04 PROCESO: Proyectos de Fortalecimiento y Empoderamiento a la Juventud Altefia ORGANIZACIONAL: Unidad de la Juventud

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ] ARV INTERACCIONES
o DATOS

1. Elaboracién del Plan de trabajo, inicio de gestion, en las oficinas dela

1 ) ]
Jefe Unidad de La Juventud. Unidad de La Juventud.
1 \f INICIO
A/
2. - Jefe Unidad de La Juventud. 2. Reunidn de coordinacién con Direccidn de Desarrollo Integral. 2 jHSl
>
- Responsable del Programa (Unidad N

_ Jefe Unidad de La Juventud. jlu\t{:r\]/tllsjzjn de informes finales de gestion por jefatura de la Unidad de La

5. Revision de informes y visto bueno de Direccidén de Atencidn Servicios de
5. - Direccion de Atencion Servicios de Educacion.

Educacion SI. Vuelve al paso anterior.

NO. Sigue el conducto regular.

—S!

3. deLalJuventud) yJefe Unidad de La 3. Ejecucidn de los proyectos de la Unidad de la Juventud.
- Personal profesional. Juventud. L
>
K

Secretaria Municipal de Educacion y

Cultura 6. Visto bueno y aprobacion de informes finales de gestién.

< FINAL DEL PROCESO ->
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO

CODIGO: |

SMEC - DAMIEE

ELEMENTOS DE ENTRADA

NRO. (INICIO DEL PROCESO)

RECURSOS O INSUMOS

PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCESO)

Verificacidn del presupuesto.

Elaboracion y proceso administrativo de

Responsable financiero de

Inspeccién técnica de la Unidad NOMBRE: proyecto DAMIEE.
POA, aprobado . - , ) . .
. Educativa para definir el d4rea de Generar y elaborar el proyecto para | Proyectista Unidad de Mejora
Nota de solicitud del proyecto, acta . . . -
. emplazamiento. OBJETIVO: satisfacer necesidades educativas hasta la [de la  Infraestructura vy
de conformidad del proyecto . - . . . . .
.. Levantamiento topografico (si firma del contrato Equipamiento Educativo.
Proyecto definido. . .
. , corresponde). Jefe Unidad de Mejora de la | Proyecto armado y empresa
Proyecto  concluido ~del drea Elaboracion entrega del proyecto Infraestructura y Equipamiento | contratada para la ejecucion fisica
1 | arquitectura y érea de ingenieria. | -0 ¥ & proy DOCUMENTO | CPE- LEY 031 MARCO DE AUTONOMIAS, LEY | o= y =quip ol o P )
ITCP aprobado catalogado, inscrito Solicitud (.ie ficha medio ambiental. (no | DE 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS -Técnico de seguimiento .
en el PAC, POA 05, proyecto ’ MUNICIPALES, D.S. 0181 SABS Y OTRAS . & .
aprobado por UACM corresponde). REFERENCIA: VIGENTES Unidad de Mejora de |la
P P ’ Seguimiento del proyecto hasta la firma ’ Infraestructura y Equipamiento
del contrato. Educativo.
D. DE PROCESO: MEC - DAMIEE - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en el proceso administrativo. co OCESO SMEC 0
PLAZO: 3 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
NRO. (INICIO DEL PROCESO) RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Tech . Elaboracion y seguimiento del POA (Plan
;j &c ,Of presupuestario para Iprc.nllectosl NOMBRE: Operativo Anual) de la Direccion de i 6n de Administracid
e t|n r.ae.str:ctura corT re.aaton da : Administracién  y  Mejora de I M |re:C|CcIJnI (—i ) mI:IS ri\uony
- POA, aprobado de la gestién en | Manienimiento y equipamiento - de Infraestructura y Equipamiento Educativo. | o' o @€ 1 INITaEstructuray 1 g0 cisn del pOA.
Unidades Educativas. - — — Equipamiento Educativo. . ) .
curso. . . Ejecucion del POA desde su inicio hasta su ., - Cierre financiero.
2 . ., . - Listado de proyectos denominados | OBJETIVO: ; - Responsable de area.
- Ejecucion Presupuestaria. final. . )
correctamente con el presupuesto A ~ > - Asesor Financiero.
. DOCUMENTO | Constitucidn Politica del Estado, Ley N° 482
respectivo. . , L
- POA aprobado DE de Gobiernos Auténomos Municipales de
' REFERENCIA: | fecha 09 de enero de 2014. COD. DE PROCESO: SMEC - DAMIEE - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en el proceso administrativo. PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E E E BLE
NRO (INICIO DEL PROCESO) RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Contratacion de Personal Eventual. . ., . L,
- ——1 - Direccién de Administracién y
- Nota de solicitud de personal Dotar de personal Eventual a la Direccion Mejora de la Infraestructura y
- Informe de justificacion. OBJETIVO: de Administracion y Mejora de la . . .
eventual. . - . . . Equipamiento Educativo. Personal eventual contratado.
) . . - Documentacion solicitada por Talento Infraestructura y Equipamiento Educativo. .
3 |° Ejecucidn presupuestaria. Humano - Responsable de area.
- POA de la gestion. - POAIS ’ DOCUMENTO - Asesor Financiero.
- Preventivo. ’ DE CPE, LEY 2027, RIP.
REFERENCIA: COD. DE PROCESO: SMEC - DAMIEE - 03
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en el proceso administrativo. PLAZO: 12 meses
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CODIGO DEL _ ) NOMBRE DEL L L NOMBRE DE LA UNIDAD Direccién de Administracion y Mejora de la
PROCESO SMEC — DAMIEE - 01 PROCESO: Elaboracién y Proceso Administrativo de Proyecto ORGANIZACIONAL: Infraestructura y Equipamiento Educativo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ ARCHIVO, INTERACCIONES
o DATOS

- Responsable financiero.

- Unidad de Mejora de la
Infraestructura y Equipamiento
Educativo.

1. | - pOAAprobado. 1. Base de datos. Verificacion del presupuesto.

< INICIO

- POA memorandum de asignacién
5. | delos proyectos nota de solicitud de
proyecto acta conformidad del
proyecto firmada por el consejo
educativo y director U.E. , jefe de

- Proyectista Unidad de Mejora de la
Infraestructura y Equipamiento 2. Coordinacion con las unidades educativas beneficiadas.
Educativo.

5 . B 3. Inspeccidn técnica de la unidad educativa para definir el drea de
3. | emplazamiento con autoridades de la | Infraestructura y Equipamiento R . P
emplazamiento.

1
|
\
e
unidad y DAMIEE. L
- Evaluacion del drea  de | - Proyectista Unidad de Mejora de la [3]
A/
e |
6
"

unidad educativa. Educativo.
- Técnico topdgrafo y alarife s
- Inspeccién de la unidad educativa | Unidad de Mejora de la 4.Levantamiento topografico (si corresponde) no se cuenta con un
4. | para levantamiento topografico. Infraestructura y Equipamiento téchico en el drea.
Educativo.
- FONSE0 c!eﬂmdo < a.utondades - Proyectistas Unidad de Mejora de la -t
de la unidad educativa plano ’ A L. . .
5. - - Infraestructura y Equipamiento 5. Elaboracion del proyecto unidad de infraestructura.
arquitectdnico, calculo estructural, "
s — Educativo.
planos eléctricos, sanitarios y otros.
- Acta de conformidad | - Jefe Unidad de Mejora de la
6. | especificaciones  técnicas  (b-1, | Infraestructura y Equipamiento 6. Visto bueno del inmediato superior. ’
computos, cronograma y ficha. Educativo.
- Técnico de seguimiento
- Proyecto concluido del darea | Area seguimiento Unidad de Mejora . 8
7 b e . el 7. Entrega del proyecto concluido.
- | arquitecturay dreaingenieria. de la Infraestructura y Equipamiento
Educativo.
- Jefe, Unidad de Mejora de la \J
. Inf truct Equi ient .. . .
- Proyecto concluido. MEgesuciura y Squ pamiento 8. Solicitud de ficha medio ambiental. 9
8. Educativo, Direccién de Proyectos
Municipales.

- ITCP aprobado catalogacion del
proyecto en el VIPFE proyecto
inscrito en el PAC poa 05 con
recepcion de la unidad de
9. | presupuestos.

- Carpeta y proyecto aprobado por
UACM.

< FINAL DEL PROCESO -

- Area de seguimiento

Unidad de Mejora de la
Infraestructura y Equipamiento
Educativo.

9. Seguimiento del proyecto hasta la firma del contrato.
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tLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DEL e e NOMBRE DEL | Elaboracién y seguimiento del POA (Plan Operativo Anual) de |a Direccidn de Administracién y Mejora NOMBRE DE LA UNIDAD| Direccion de Administracion y Mejora de la Infraestructura y
PROCESO PROCESO: delalnfraestructura y Equipamiento Educativo. ORGANIZACIONAL: Equipamiento Educativo
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ AFCHIVO, INTERACCIONES
PROCESO [ DATOS
-Techo presupuestario para -Responsable de Area. 1. Consensuar con las juntas escolares el POA a inscribirse de
1. | proyectos de infraestructura con -Asesor Financiero. acuerdo al techo presupuestario.
relacion al mantenimiento y 1 < ( INiCIO )
equipamiento de Unidades
Educativas. ¢
. 2
- Listado de Proyectos Direccién de Administracion y 2.Denominar correctamente los programas del POA de la Direccidn
2. | denominados correctamente con Mejora de la Infraestructuray de Administracion y Mejora de la Infraestructura y Equipamiento
el presupuesto respectivo. Equipamiento Educativo. Educativo.
- I..istaq/o final de P.rc?yectg,s dela Direccién de Administracién y 3. Hacer seguimiento de la inscripcion del listado priorizado de
3. Dlrgcmon de Administracion y Mejora de la Infraestructuray programas del POA de la Direccién de Administracion y Mejora de la 4
Mejora de la Infraestructuray Equipamiento Educativo. Infraestructuray Equipamiento Educativo.
Equipamiento Educativo. i
) Direccion de Administracion y 4. Cotejar los proyectos inscritos en el POA de la Direccion de 8
- POA Aprobado por el Concejo . s L. i X .
4. Municioal Mejora de la Infraestructuray Administracién y Mejora de la Infraestructura y Equipamiento i
unicipat. Equipamiento Educativo. Educativo, con el requerimiento remitido a Secretaria Municipal de
Educaciény Cultura. 6
5. | - POA Aprobado y vigente. -Responsable de érea 5.Centralizar el estado actual de los proyectos inscritos en el POA de i
-Asesor Financiero acuerdo al SEGUIPOA.
7 > FIN
6. | - POA Aprobado y vigente. - Asesor Financiero 6.Hacer seguimiento de la Inscripcién al PAC (Programa Anual de
Contrataciones) y POA 05 de los Programas inscritos en el POA.
) - Responsable de drea, Asesor 7. Hacer seguimiento de los programas hasta su cierre financiero.
7. | - POA Aprobado y vigente. Financiero, Direccién.
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CODIGO DEL
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccién de Administracion y Mejora de la
Infraestructura y Equipamiento Educativo

SMEC - DAMIEE - 03 Contratacion de Personal Eventual.

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTOS ‘ VY INTERACCIONES
PROCESO o DATOS
- Nota de preventivo. a
1. | -informe. - Responsable de Programas. 1. Nota de solicitud de programacién y verificacidn presupuestaria : INICIO

- Hoja de calculo. - Asesor Financiero. para la contratacion de personal SMAF.
- Formulario de certificacion POA.

- Ejecucion Presupuestaria.

ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE

9

- Curriculum Vitae. 2. Verificacion de documentacién para la contratacion de personal
- Certificados. Responsable de Programas. eventual. <
2. | -Cl

3. Revision de los formularios REJAB, SIPASE.

4. Revision de los Certificados de Idioma Originario, Ley 1178, Ley de
responsabilidades por la funcion publica.

b6

Unidad de Selecciény 5. Verificacion de los documentos en la Unidad de Selecciéon y
- Carpetas con toda la 7 L,
3. L. Contratacion. Contratacion.
documentacion y respaldos N L,
L Si, se procede la contratacion
originales. A
No, subsanar las observaciones
>
Unidad de Selecciény 6. Elaboracion y Firma de Contratos de los Contratos. 4 FIN
4, Contratacion.

7. Personal eventual contratado.

< FINAL DEL PROCESO ->
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o~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA - RE.SOA

o M lde P P dimient Sistema de Organizacion Administrativa
anua e, I‘OCGSOS. Y r?ce imientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MEJORA DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO EDUCATIVO CcODIGO: SMEC - DAMIEE - UMIEE
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Inicio de proceso de contratacién para proyectos. - Direccion DAMIEE.
- Jefatura UMIEE.
- Jefatura UMIEE - Secreta_r)a Municipal de o
- Direccién DAMIEE ) Educacion y Cultura. Publicacion del proceso en
Efectuar el seguimiento al proceso de contratacion - Direccién de SICOES
- Secretaria Municipal de OBJETIVO: del d . :
" e la carpeta de proyecto. Contrataciones
Educacion y Cultura . ) -
. ., Proyecto concluido. - Direccién de Tesoro
- Direccién de Tesoro Municioal
1 Municipal unicipa
- Direccién de DOCUMENTO
contratacion.
DE Ley 1178, Decreto Supremo N° 0181 COD. DE PROCESO: SMEC - DAMIEE - UMIEE - 01
REFERENCIA:
RIESGOS IDENTIFICADOS: Retraso en el inicio de contratacidn. PLAZO: 2 a 4 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Recepcién de la carpeta del proceso de NOMBRE: Inicio de Obra
N inicio de ob contratacion. ] - ] - Direccién de
Mota Im'uc; e 0d ra - Designacién de supervisor y fiscal de obra | OBJETIVO: Expedir la orden de prc?cedelrlal contratista a fin de e e Meiora
) ernorapl u;n e . mediante memorandum (5 ejemplares). computar el plazo de ejecucién de la Obra. e |a Infraestructura )
f,es'glr;a”b” € SUPEVISOT'Y | ;£| CONTRATO DE OBRA OTORGA Equtoamionto Educat‘i'vo Memorandum de orden de
'S.c"’f e obra con carpeta ANTICIPO? - (no) expide la orden de 9 .p . proceder.
original de proceso d di ‘nd lah - Unidad de Mejora de la
luid proceder mediante memorandum y la hace CPE, LEY 031 Marco de Autonomias, LEY 482 DE Infraestruct
2 | concluido. | libro de 6rdenes. ¢SE HIZO DOCUMENTO , aestructuray
constar en el libro de ordenes. ¢ GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, D.S. 0181 | Equipamiento Educati
DE quipamiento Educativo.
EFECTIVO EL DESEMBOLSO DEL ANTICIPO? SABS Y OTRAS VIGENTES .
. . REFERENCIA: : - Supervisor de obra
(si) continuar con la tarea (no) elabora nota p .
L Area de infraestructura
de seguimiento para conocer el estado del
desembolso de anticipo
Si no se lleva adecuadamente el proceso puede existir falencias con respecto a los puntos establecidos del COD. DE PROCESO: SMEC - DAMIEE - UMIEE - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: ,
contrato de la obra. PLAZO: 7 dias
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o M lde P P dimient Sistema de Organizacion Administrativa
anua e, I’OCGSOS. Y r?ce imientos Renueva - Versién: 07
D — Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. NOMBRE: Planillas de avance o de liquidacién final de obra.
- Remisidn de la carpeta de planilla de - Supervisor de obra
avance. ¢EXISTE OBSERVACIONES A LA Are:de infraestructura
CARPETA DE PLANILLA DE AVANCE O DE oo . . . ’
, . Certificar los volumenes de obra ejecutados en un - Fiscal de obra
LIQUIDACION FINAL DE OBRA? (si) elaborar . . . . p .
o = OBIJETIVO: | periodo de tiempo, a objeto de gestionar el pago de Area de infraestructura .
y remitir nota de devolucion con las . N . . Informe de planilla de avance
. . . o A planillas de avance o de liquidacién final de obra. - Jefatura Unidad de Mejora L
Carpeta de planilla de observaciones identificadas dirigido al o de liquidacion final de obra
Lo . de la Infraestructura y . .
avance o de liquidacién contratista. . . . emitido por el supervisor de
. . . . Equipamiento Educativo. .
final (1 original y 3 copias). | (no) complementa y elabora el informe vy - Direccién de obra adjunto a la carpeta de
3 deriva al fiscal de obras . . . pago de planilla debidamente
- Revision y validacidn del supervisor de CPE, LEY 031 M de A fas, LEY 482 DE Administracion de Mejora documentada
y P DOCUMENTO " ’arco N uto.n.omlas, de la Infraestructura y )
obra. Gobiernos Auténomos Municipales, D.S. 0181 SABS . . .
L, . DE . Equipamiento Educativo
- Remisidn de la carpeta de la planilla de — Y otras vigentes. - Secretaria Municioal de
avance o de liquidacion final de obra a la * Educacion Cultur:
Secretaria Municipal Educacion y Cultura ¥ ’
RIESGOS No existirfa un control adecuado en cuanto a la ejecucién de la obra, demora en el documento, duplicidad de COD. DE PROCESO: SMEC - DAMIEE - UMIEE - 03
IDENTIFICADOS: funciones. PLAZO: 11 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Orden de Cambio (por cantidades y/o plazo)
- Remisién de la carpeta de orden de
cambio a la Jefatura U.M.LE.E. y supervisor Mejorar la eficacia del proceso constructivo mediante . ]
de obra. la modificacion de las obras que implique - Supervisor y fiscal de obra
SEXISTE OBSERVACIONES A LA CARPETA DE | OBJETIVO: | incrementos y decrementos de voltimenes de obra, - Jefatura unidad de mejora S
- Carpeta con la ORDEN DE CAMBIO? (SI) elaborar y remitir admisible hasta (5 %) del monto original del contrato | 9@ I? mfrf':\esttruc(;urat\( Informedteccrjnco - f';?”g'elro
documentacién de orden nota de devolucién con las observaciones y modificacion de plazo plenamente justificados. equipamiento educativo para orden de camblo de
. L . e s . . area de infraestructura supervisor de obra adjunto a la
de cambio (1 original y 3 identificadas dirigido al contratista y derivar . ., .
. - Direccién de carpeta de orden de cambio
copias). al (la) Jefatura DE U.M.LE.E.(NO) . - . .
. L, . Administraciéon de Mejora debidamente documentada
4 | - Planilla de liquidacion complementa la carpeta de orden de cambio
final. (si corresponde) elabora el informe técnico - financiero y la de la Infraestructura y que establezca las causas y
N P . y . . y CPE, LEY 031 Marco de Autonomias, LEY 482 DE Equipamiento Educativo razones por las cuales debiera
Copia de orden cambio. deriva al fiscal de obras DOCUMENTO . . L . . -
: . L, Gobiernos Auténomos Municipales, D.S. 0181 SABS | - Secretaria Municipal de ser suscrito.
- Recibe y revisa toda la documentacion DE Y otras vigentes Educacion v Cultura
firmada y remite la carpeta de la planilla de | REFERENCIA: g ’ Y ’
avance o de liquidacion final de obra a la
Secretaria Municipal.
RIESGOS . . L. - . L. COD. DE PROCESO: SMEC - DAMIEE - UMIEE - 04
IDENTIFICADOS: Bajar la calidad de la obra al no contar con esta opcidn se dificulta la buena ejecucién de la obra. PLAZO: 7 dias
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o . . Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de,Procesos: y Pr?cedlmlentos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Remisién de la carpeta de contrato NOMBRE: Contrato Modificatorio.
modificatorio al supervisor de obra. ¢EXISTE Modificacién de las obras en caso que la obra deba dscal de of
OBSERVACIONES A LA CARPETA DE i i - Supervisor y fiscal de obra . ) .
. . CONTRATO MODIFICATORIO? (SI) elaborar y :j;:zc;mnqr);er;regtczclz ?or::)uri;)otrazec!‘ici?fsitaun:as de Areapde Infrayestructura. Informe técnico - fl.n.anmer-o
“Recibe y revisa toda la remitir nota de devolucién con las OBIJETIVO: | y d :j:l |g ) de ob - Jefatura Unidad de Mejora para contrato modificatorio del
documentacién firmada y ohservaclones identificadas dirizido al * | Incrementos y decrementos de volumenes de obra o | dela Infraestruct supervisor de obra adjunto a la
remite la carpeta de la . . & y/o creacion de nuevos items adm|5|b|.e-has.t’a el 10% e ? n r.aes ructura v carpeta de contrato
planilla de avance o de E:Jo'r\;crlaélzta y derivar a la Jefatura de del monto orlglnalldellc'ontrato y modificacién de qu.uparﬁllento Educativo modificatorio debidamente
liquidacién de obra a la e .,(NF)) complementa v elabora el plazo plenamente justificados. ) D|re'Cf:|on de . documentada que establezca
5 . L informe técnico - financiero para contrato Administracién de Mejora
Secretaria Municipal de e . . ) las causas y razones por las
Educacién y Cultura. modificatorio y la deriva al fiscal de obras de I? Infr'aestructura y cuales debiera ser suscrito.
¢EXISTE OBSERVACIONES A LA CARPETADE | pOCUMENTO CPE, LEY 031 Marco de Autonomias, Ley 482 de Equipamiento Educativo
CONTRATO MODIFICATORIO? (SI) remitir DE Gobiernos Auténomos Municipales, D.S. 0181 SABS | - Secretaria Municipal
nota de devolucién mediante con las REFERENCIA: |y otras vigentes.
observaciones identificadas dirigido al
supervisor.
RIESGOS Deficiencia en la calidad de las obras, retraso en el proceso administrativo COD. DE PROCESO: SMEC - DAMIEE - UMIEE - 05
IDENTIFICADOS: ! ’ PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaboracion del informe técnico de acuerdo | NOMBRE: Resolucion de Contrato
a solicitud presentada por la Empresa y - A
deriva al Fiscal de obra. OBIJETIVO: | Forma excepcional de terminar el Contrato.
- Revisa y coteja datos, para luego - Supervisor y fiscal de obra
refrendarlo con su firmay enviar al Jefe de Unidad de Mejora de la
- Planilla de liquidacion U.M.LE.E. Infraestructura y
final (si corresponde) - Registra el informe de resolucién de Equipamiento Educativo
- Firma y sello de asesoria contrato y posterior derivacion a Direccidén area de infraestructura.
legal de resolucion de General de Asesoria Legal. - Jefatura Unidad de Mejora | Autorizacion de la Resolucion
contrato. - Direccién Contrataciones remite la DOCUMENTO | CPE, LEY 031 Marco de Autonomias, LEY 482 DE de la Infraestructura y de Contrato
e ™ [T o | GO Ao s o5 a1 sas | S S
v i i REFERENCIA: Y otras vigentes. . o
Copia de la resolucién de Educacion y Cultura. - Secretaria Municipal de
contrato. - La Resolucion de Contrato aprobada se Educacién y Cultura.
deriva al supervisor de obras y una copia a - Direccién General de
archivo central. Asesoria Legal.
- Realizar la planilla de liquidacién final, de
acuerdo a la Resolucion Administrativa
aprobada
RIESGOS N , - . COD. DE PROCESO: SMEC - DAMIEE - UMIEE - 06
IDENTIFICADOS: Paralizacién de la obra y vacio legal para dar continuidad a la misma.
PLAZO: 60 dias
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o M lde P P dimient Sistema de Organizacion Administrativa
anua e, I‘OCGSOS. Y rt?ce imientos Renueva - Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Gestién de archivo - Encargado de Archivo
- Informacion de proyectos compilada en Realizar el control para la recepcién almacenamiento -j)lfre:uonji/ﬁlé/élEE.
version final (formato fisico y digital) OBIJETIVO: |y accesibilidad de la informacién generada en la Ree: z:zable de.Area de Base de datos actualizada y
Registros generados por la | - Documentacion y correspondencia Direccion . P . organizada con la informacion
- . /e Equipamiento - UMIEE . L.
Unidad generada (registros en formato Fisico y p de la Direccion.
7 digital) DOCUMENTO | - CPE, LEY 031 Marco de Autonomias, LEY 482 DE | - Responsable de Area de
DE Gobiernos Auténomos Municipales, D.S. 0181 Mantenimiento - l,JMlEE
REFERENCIA: | SABSY Otras Vigentes - Responsable de Area de
Infraestructura - UMIEE
RIESGOS Los técnicos responsables de cada proyecto no envian los registros y documentacién en versién final. COD. DE PROCESO: SMEC - DAMIEE — UMIEE-07
IDENTIFICADOS: Extravio de informacién o documentacidn previa a la recepcion. PLAZO: Permanente
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Equipamiento y dotacidn de material a Unidades
- Manual de Organizacion . - . NOMBRE: autp ! y ! ! !
de Funciones - Funciones y atribuciones conferidas a la Educativas
. ' unidad solicitante Mejorar las condiciones de ensefianza y aprendizaje . Unidades educativas dotadas
- Unidades . . . . - Responsable del area de I .
o - Presupuesto aprobado en el POA vigente en las unidades educativas comprendidas en . . . de mobiliario y equipos
Organizacionales del . -, . OBIJETIVO: ., ., . . equipamiento educativo ) .
- Normativa de contratacién Municipal educacion regular, educacién alternativa y especial L. . educativos que contribuyen a
GAMEA . - - Técnicos proyectistas del . -
Pedidos y/o solicitudes vigente del Municipio de El Alto. srea de equipamiento mejorar las condiciones de
8 realizadas por las Unidades Unidades de medida (actual) remitida por DOCUMENTO | CPE, LEY 031 Marco de Autonomias, LEY 482 DE ’ ensefianza y aprendizaje.
Educativasp Direccidon Administrativa del GAMEA. DE Gobiernos Auténomos Municipales, D.S. 0181 SABS
REFERENCIA: Y Otras Vigentes.
Dilacion procedimental por parte de las demas areas del GAMEA, por donde los proyectos recorren COD. DE PROCESO: SMEC - DAMIEE — UMIEE-08
RIESGOS administrativamente.
IDENTIFICADOS: Cambios en las fuentes de financiamiento de los proyectos que son ejecutados por el area de equipamiento PLAZO: 6 meses
educativo.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Atencién de Mantenimiento a Unidades Educativas - Jefe de Unidad de Mejora
- Manual de Organizacién y | - Funciones o atribuciones Contar con infraestructuras educativas adecuadas y seguras para el de I? Infr_aestructura Y
. . - S . . . Equipamiento Educativo
Funciones. conferidas. OBJETIVO: | dmbito de educacidn fiscal, convenio, alternativo y especial del .
. . . . - - Responsable de Infraestructuras educativas
- Pedidos y/o solicitudes Solicitud de mantenimiento municipio. .
. L . mantenimiento. adecuadas y seguras.
9 realizadas. y/o refaccion de unidades | pocUMENTO ) ) - Supervisor de
Inspecciones realizadas. educativas. DE CPE, LEY 031 Marco de Autonomias, LEY 482 DE Gobiernos p /150
Auténomos Municipales, D.S. 0181 SABS Y Otras Vigentes mantenimiento.
REFERENCIA: N
Obreros
RIESGOS - Demora en la adquisicién de materiales. COD. DE PROCESO: SMEC - DAMIEE — UMIEE-09
- Demora en la conclusiéon de trabajos. De acuerdo a la naturaleza del
IDENTIFICADOS: . . . PLAZO: _
- No abarcar la alta demanda de trabajos debido al poco personal operativo. requerimiento.
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CODIGO DEL | SMEC - DAMIEE - UMIEE -
PROCESO 01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Inicio de Proceso de Contratacion para Proyectos

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento

Educativo

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES
- Estudio de Disefio Técnico de
Preinversion (E.D.T.P.). (B1, | - Proyectista delegado 1. Elaboracidn de Informe Técnico de Justificacién (1.T.J.) INICIO
1 E.T., Planos y Detalles
constructivos. Cronograma de
ejecucién de obra ). ‘
NO
2 | Estudi9 de -Diseno Técnico | - Director DAMIEE 2. Solicitud de Programacién de Presupuesto en el P.O.A.
de Preinversion (E.D.T.P.). - | - Jefe UMIEE Institucional
Informe Técnico de
3 dustificacién (I.T.1.). Secl;etan.a Munlcllpal De 3. Recepcién y Visto Bueno de la Secretaria Municipal de
Educaciony Cultura Educacion y Cultura (S.M.E.C.)
(S.M.E.C.)
Carpeta de Proyecto - . i 4. Asignacién de Recursos
4 Solicitud de programacion y | - Personal de la Direccion de
Registro en el POA Planificacion
. L .. Secretanz-:\ Municipal de 5. Certificacién Presupuestaria
5 |Estudio de Disefio Técnico de Educacion y Cultura
Preinversién (E.D.T.P.). - (S.M.E.C.)
Registro en el Sistema de | - Director DAMIEE
seguimiento. - Solicitud de | - Jefe UMIEE
6 asignacion de recursos. Dlrecc!o.n de Tesoro 6. Elaboracion de la Certificaciéon presupuestaria y preventivo
Municipal
_ Realizar el registro en el PAC ) o
una vez aprobado el P.O.A. | - Tecnico finaciero DAMIEE 7. Respaldo de registro en el P.A.C.
institucional.
- Proyecto Técnico de | Secretaria Municipal de » o o
8 | preinvercion adjunto de los Educacion y Cultura 8. Elaboracién de nota de inicio de proceso de
siguientes documentos: FS-M~E-C-) contratacion N
- Certificacion Presupuestaria | - Director DAMIEE
(Preventivo). - Jefe UMIE
- Respaldo de registro en el
PAC. o - 9. Solicitud de inicio de proceso de Contratacion
9 |- Respaldo  de P.O.A. | - Direccién de Contratacion
Institucional ] ] ]
10 |- Carpeta de proyecto. Direccién de Contratacion 10. Inicio del Proceso de Contratacion
) | 11. Seguimiento al proceso de contratacion de la
11 |- Carpeta de proyecto. - Tecnico delegado de

Seguimiento DAMIEE

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

carpeta del proyecto (hasta la suscrpcion de
contrato).

< FINAL DEL PROCESO ->
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. . Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos N .

- Renueva - Version: 07
EL ALT

CODIGO DEL | SMEC - DAMIEE - UMIEE- | NOMBRE DEL

.. NOMBRE DE LA UNIDAD| Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento
Inicio de Obra

PROCESO 02 PROCESO: ORGANIZACIONAL: Educativo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO . (ARCHIVO INTERACCIONES
o DATOS

1. Recepcidn de la Carpeta del Proceso de Contratacidn proveniente
de la Direccién de Contrataciones.

1. | -Hojade Ruta. ¢El Contrato de Obra otorga anticipo? 1 INICIO
- Carpeta del Proceso de - Direccién DAMIEE. Si la carpeta de proceso de Contratacidon cuenta con Anticipo, serd
Contratacion (original o copia), en una versién Copia.
- Si al carpeta de proceso de contratacion No cuenta con Anticipo

sera el Original.

- Hoja de Ruta.

. Carpeta del Proceso de | - Director DAMIEE. 2. Evalya y realiza la designacion de Supervisor Y Fiscal de Obra

2. | Contratacion (original o copia), mediante Memorandum (cinco ejemplares).
si n
3. El supervisor designado realiza la revision de la documentacidn de
— -z 31 NO
- Hoja de Ruta. I'a Carpetadel P‘r?ceso de Contratacion.
- Carpeta del Proceso de éSe otorgo anticipo? G
Contratacion (original o copia). 3.1- (NO) Expide la Orden de Proceder mediante Memorandum y
- Memorandum de designacion de -Supervisor de Obra UMIEE Registra en el Libro de Ordenes. -«
3. | Supervisor de Obra (Original). Area de Infraestructura 3.2. (SI) Seguimiento para conocer el estado del desembolso de
- Memorandum de designacién de anticipo. NO__|
Fiscal de Obra (Original). ¢Se hizo efectivo el desembolso del anticipo? -
34
3.3. (SI) Se expide la Oren de Proceder, continua con el paso 3.1
3.4. (NO) Se continua con el seguimiento paso 3.2.
< FINAL DEL PROCESO -
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. . Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 2026

CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento

PROCESO | SMEC DAMIEE-UMIEE -03 | o s Planillas de Avance o de Liquidacion de Obra ORGANIZACIONAL: Educativo

RN TES BIE ERADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS eV INTERACCIONES
E INSUMOS
- Nota de Solicitud por la Empresa Contratista. 1. Recepciodn y registro de la Carpeta de Planilla de Avance o de
- Carpeta d_e Plan_illa de Avance o de Liquidacién Final de Obra conlla ~secretaria Liquidacién Final de Obra solicitado por el Contratista. éLa
1. | documentacién adjunta de at?l{erdo a ANE?(O |- LISTA DE DOCUMENTACION SMIEC Planilla cuenta con la Documentacién de acuerdo ANEXO | -
DE PLANILLAS DE PAGO (1 Original y 3 Copias). 1« INICIO

LISTA DE DOCUMENTACION DE PLANILLAS DE PAGO?(No) No
se realiza la Recepcidn (Si) Se Recepciona la Carpeta y se
genera Hoja de Ruta.

- Hoja de Ruta.

2. | - Carpeta de Planilla de Avance o de Liquidacién Final de Obra con la | - Director 2. Remisién de la Carpeta de Planilla de Avance o de
documentacién adjunta de acuerdo a ANEXO |- LISTA DE DOCUMENTACION | DAMIEE. Liquidacion Final al Jefe de Unidad de Supervision de Obras
DE PLANILLAS DE PAGO (1 Original y 3 Copias). Estratégicas o Municipales para registro y Control de Planilla.
- Hojade Ruta. 3. Remisién de la Carpeta de Planila de Avance o de
3. | - Carpeta de Planilla de Avance o de Liquidacion Final de Obra con la | jetyra UMIEE | Liquidacién Final al Supervisor de Obra Responsable para

documentacién adjunta de acuerdo a ANEXO |- LISTA DE DOCUMENTACION

DE PLANILLAS DE PAGO (1 Original y 3 Copias). Evaluacion y Prosecucion de Tramite si corresponde.

) A—
L]

- Hoja de Ruta. - Supervisor de

4. | - Carpeta de Planilla de Avance o de Liquidacién Final de Obra con la | Obra UMIEE 4. Recibe y revisa la carpeta de Planila de Avance o de
documentacién adjunta de acuerdo a ANEXO |- LISTA DE DOCUMENTACION | Areade Liquidacion Final de Obra.
DE PLANILLAS DE PAGO (1 Original y 3 Copias). Infraestructura
- Hoja de Ruta. 5. El supervisor de Obra revisa la documentacién de Planilla de v
- Nota de devolucién a la Empresa contratista. Superviso de avance o de liquidacidon final de Obra. ¢ Existe observaciones E;:|
- Carpeta de Planilla de Avance o de Liquidacién Final de Obra con la | Obra UMIEE

Técnicas a la Planilla de Avance o de Liquidacién Final de Obra?

i ji - 5 A d s 2 .
documentacién adjunta de acuerdo a ANEXO |- LISTA DE DOCUMENTACION reade 5.1. (SI) Elabora nota de devolucién con las observaciones

5. DEPLANILLAS DE PAGO (1 Original y 3 Copias). IJr;ff:isr:l:Jcl\tAulrEaE identificadas dirigido al contratista y pone en conocimiento del v
- Director jefe de Unidad y Director(a) de DAMIEE y realiza la devolucién
DAMIEE. con el Visto Bueno del Director(a) de DAMIEE. *
5.2. (NO) Complementa la carpeta de Planilla de avance de
Liquidacién Final de Obra, elaborando el informe de planilla de
Avance o de Liquidacion Final de Obra, Orden de Pago y
certificacién de pago y la deriva al Jefe de Unidad de
Supervision de Obras que corresponda.
- Hoja de Ruta. Superviso de 6. Revission y Validadcion de la informacion plasmada en |
- Carpeta de Planilla de Avance o de Liquidacién Final de Obra con la Qbra UMIEE Informe Planilla de Avance o de Liquidacion Final de Obra del N
Areade
documentacién adjunta de acuerdo a ANEXO |- LISTA DE DOCUMENTACION | Infraestructura. | Suervisor de Obra y la documentacion de respaldo ¢El informe
DE PLANILLAS DE PAGO adjuntando: Jefatura UMIEE. | Planilla de Avance o de Liquidacion Final de Obra del supervisor
- Orden de pago (Original) - Director de Obra es de conformidad?
- Certificado de pago (Original) DAMIEE. 6.1. (SI) Mediante la firma, visto bueno y mediante la hoja de no
6. | - Informe planilla de avance o deliquidacion final de obra (original) ruta se remite documentacion e informe Planilla de Avance o
- Certificado de te_r,rnl nacion de obra (Si _cqrresponde) (Oflglnal) . de Liquidacion Final de Obra del supervisor de Obra al
- Actas de recepcioén provisional y definitiva de obra (Original en Planilla de ) .
Liquidacién Final) Director(a) de DAMIEE, continua paso (7). ©
- Carpeta de proceso de adjudicacién original (Si corresponde) 6.2. (NO) Se deriba al supervisor de Obra para que subsane las
- Otros documentos (Notas, Informes en original, si corresponde) (Si observaciones continua paso (4).
corresponde) (Original o Fotocopia Simple) informe planilla de avance o de
liquidacidon final de obra de acuerdo a Anexo Il - Contenido minimo y 7 }¢ si
lineamientos de informe planilla de avance o de liquidacién final de obra.
- Hojade Ruta. - Supervisor de 7. Recibe la Carpeta de Planilla de Avance o de Liquidacion

- Carpeta de Planilla de Avance o de Liquidacion Final de Obra con la |Obra UMIEE.

o : h i Final de Obra.
documentacion adjunta de acuerdo a Anexo | - Lista de documentacidon de |-Areade

planillas de pago adjuntando: Infraestructura. Realiza el Visto Bueno y a través de secretaria SMEC. Remite
- Orden De Pago (Original) - Jefatura UMIEE. toda la documentacién de la Planilla de Avance o de
- Certificado De Pago (Original) ;Di'l\'nel‘ét:" Liquidacién Final de Obra a la Direcciéon de Tesoro Municipal.

7. | - Informe planilla de avance o deliquidacién final de obra (original) Secretaria SMEC.
- Certificado de terminacién de obra (Si corresponde) (Original)

- Actas de recepcidén provisional y definitiva de obra (Original en Planilla de
Liquidacién Final)

- Carpeta de proceso de adjudicacién original (Si corresponde)

- Otros documentos (Notas, Informes en original, si corresponde) (Si
corresponde) (Original o Fotocopia Simple) Informe planilla de avance o de
liquidacion final de obra de acuerdo a Anexo Il - Contenido minimo y
lineamientos de informe Planilla de avance o de liquidacién final de obra. -

< FINAL DEL PROCESO >
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CODIGO DEL NOMBRE DEL q q NOMBRE DE LA UNIDAD . . . . .
PROCESO SMEC DAMIEE—UMIEE-04 | o - Orden de Cambio (por cantidades y/o plazo) ORI s Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento Educativo
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOSDEIENTREDA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE RV INTERACCIONES
E INSUMOS (et ()
- Nota de Solicitud por la Empresa Contratista 1. Recepcién y registro de la Carpeta de Orden de Cambio (por Cantidades o Plazo)
- Carpeta de Contrato Modificatorio con la documenFel:cidn secretaria depamiee  |POF €l Contratista. ¢La Carpeta cuenta con la Documentacién de acuerdo ANEXO 1. R INICIO
1. |adjunta de acuerdo a Anexo Il - Lista de documentacion de Lista de documentacion de Orden de Cambio (Por cantidades y/o plazo)? (No) No se .
orden de cambio (1 Original y 3 Copias). realiza la Recepcidn (Si) Se Recepciona la Carpeta (se genera Hoja de Ruta).
- Hoja de Ruta. L, . X
~ Nota de Solicitud por la Empresa Contratista Director DAMIEE 2. Remisioén de la Carpeta de Orden de Cambio (por Cantidades y/o Plazo) al Jefede
- Carpeta de Contrato Modificatorio con la documentaciéon Unidad UMIEE para registro y Control de Planilla. NO
2. |adjunta de acuerdo a Anexo Il - Lista de documentacion de
orden de cambio (1 Original y 3 Copias).
- HojadeRuta. ) Jefe de Unidad UMIEE
- Nota de Solicitud por la Empresa Contratista | supenvisién de Obra 3. Remisidén de la Carpeta de Orden de Cambio (por Cantidades y/o Plazo) al
3. |- Carpeta de Contrato Modificatorio con la documentacién UMIEE Area de Supervisor de Obra Responsable para Evaluacién y Prosecucién de Tramite.
adjunta de acuerdo a Anexo Il - Lista de documentacién de Infraestructura
orden de cambio (1 Original y 3 Copias).
- HojadeRuta. 4. El Supervisor de Obra Revisa la Documentacién Orden de Cambio (por Cantidades
- Nota de Solicitud por la Empresa Contratista Sufji/'l“”sé’r de Obras y/o Plazo). ¢Existe Observaciones Técnicas en la Documentacién de Orden de
- Carpeta de Orden de Cambio (por Cantidades y/o Plazo) Cambio (por Cantidades y/o Plazo)?
4. |con la documentacion adjunta de acuerdo a Anexo Il - Lista | pirector DAMIEE 4.1. (Sl) Elabora nota de devolucién con las observaciones identificadas dirigido al 21
de documentacién de orden de cambio (por cantidades y/o Contratista, pone en conocimiento del Jefe de Unidad y Director DAMIEE y Realiza la SI
pla’flo)t(l %rlg\r;al Y |3 C_gplas). s E Contratist . Jefe de Unidad UMIEE devolucién al Contratista con el V°B° del Director(a).
correos;?ondee. evolucion & la  Empresa ntratista, sl 4.2. (NO) Complementa la Carpeta de Orden de Cambio (por Cantidades y/o Plazo) y NO
elabora el Informe Técnico - Financiero y la deriva al Jefe de Unidad UMIEE. L
Continua con la tarea 4.
- Hoja de Ruta.
- Carpeta de Orden de Cambio (por Cantidades y/o Plazo)
(por Cantidades y/o Plazo) con la documentacion adjunta 5. Revision y validacion de la informacion plasmada en Informe Técnico - Financiero St T
deacuerdo a Anexo Il - Lista de documentaciéon de orden de del Supervisor de Obra y la documentacién de respaldo.
cambio (por/car_wtldad_esy/o_ plazo) adjuntando: . ¢El Informe Técnico — Financiero para Orden de Cambio (por Cantidades y/o Plazo)
- Informe técnico - financiero para orden de cambio (por Jefe de Unidad UMIEE | del S . de Ob d f idad? INO-
5. |cantidades y/o plazo) (Original) € uperVIsc?r € raesde cqn ormidad: B . .
- Registré de gastos o certificacién presupuestaria (Si 5.1. (SI) Mediante la firma de Visto Bueno y la via en Hoja de Ruta se remite Carpeta
corresponde) (Original) de Orden de Cambio (por Cantidades y/o Plazo) al (la) Director DAMIEE. Continua
- Documentos de respaldo (Informes, Notas, Instructivos, con la tarea (6).
Comunicadosy otros) (Si corresponde) (Original o Fotocopia 5.2. (NO) Se deriva al Supervisor de Obra para que subsane las observaciones.
Simple) Continua con la tarea (4).
Informe técnico - financiero para orden de cambio (por
cantidades y/o plazo) cuando la modificacion sea referida al 3 -t
monto y plazo y cuando la modificacién solo sea referida al
plazo.
- Hoja de Ruta.
- Carpeta de Orden de Cambio (por Cantidades y/o Plazo)
(por Cantidades y/o Plazo) con la documentacion adjunta
deacuerdo a Anexo Il - Lista de documentacién de orden de ° ¢
cambio (por cantidades v/o plazo) adjuntando: ) - Director DAMIEE 6. Recibe la Carpeta de Orden de Cambio (por Cantidades y/o Plazo).
- Informe técnico - financiero para orden de cambio (por Realiza el Visto Bueno y a través de secretaria SMEC. Remite toda la
6. Cant'd?des,y/o plazo) (o”gmal). L . . documentacién de Orden de Cambio (por Cantidades y/o Plazo) a la Direccion de
- Registré de gastos o certificacion presupuestaria (Si Contrataciones
corresponde) (Original) .
- Documentos de respaldo (Informes, Notas, Instructivos,
Comunicadosy otros) (Si corresponde) (Original o Fotocopia
Simple) informe técnico - financiero para orden de cambio
(por cantidades y/o plazo) cuando la modificacion sea
referida al monto y plazoy cuando la modificaciéon sea solo
referida al plazo.
<& FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL
PROCESO 05

NOMBRE DEL
PROCESO:

SMEC - DAMIEE - UMIEE -

Contrato Modificatorio

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento
Educativo

- Planilla resumen del contrato modificatorio (Original)

- Registré de gastos o certificacion presupuestaria (Si
corresponde) (Original)

- Documentos de respaldo (Informes, Notas, Instructivos,
Comunicados y otros) (Si corresponde) (Original o Fotocopia
Simple) Informe técnico - financiero para contrato

modificatorio.

< FINAL DEL PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEME':T;::“E,IZ';TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARV, INTERACCIONES
1. Recepcién y registro de la Carpeta de Contrato Modificatorio
- Nota de Solicitud por la Empr"esa C'ontratista. B s ariad solicitado por el Contratista. dlLa Carpeta cuenta con la
- Carpeta de Contrato Modificatorio con la documentacién | | J00IS 8ria €€ Documentacién de acuerdo ANEXO Il - LISTA DE DOCUMENTACION FL
adjunta de acuerdo a Anexo Il - Lista de documentacion de DE CONTRATO MODIFICATORIO? (No) No se realiza la Recepcion ]
contrato modificatorio (1 Original y 3 Copias). ) . .
(Si) Se Recepciona la Carpeta (se genera Hoja de Ruta)
1 |- HojadeRuta. Director DAMIEE
- Nota de Solicitud por la Empresa Contratista.. 2. Remisién de la Carpeta de Contrato Modificatorio al Jefe de » 11 NO
- Carpeta de Contrato Modificatorio con la documentacion Unidad UMIEE para registro y Control de Planilla.
adjunta de acuerdo a Anexo Il - lista de documentacién de
contrato modificatorio (1 Original y 3 Copias).
- HOJadeRUt?Z ) {Je’\fﬂelgg Unidad 3. Remisién de la Carpeta de Contrato Modificatorio al Supervisor St
- Nota de Solicitud por la EmF’fesa C.ontratlsta.. L, Supervisiéon de de Obra Responsable para Evaluacién y Prosecucion de Tramite si
- Carpeta de Contrato Modificatorio con la documentaciéon Obra UMIEE Area
adjunta de acuerdo a anexo lll - lista de documentacién de Inefraestructura corresponde.
contrato modificatorio (1 Original y 3 Copias).
- Hoja de Ruta.
- Nota de Solicitud por la Empresa Contratista. Supervisor de 4. Recibe y revisa la Carpeta de Contrato Modificatorio.
- Carpeta de Contrato Modificatorio con la documentacién Obra
adjunta de acuerdo a Anexo |l - Lista de documentacion de
2 |contrato modificatorio (1 Original y 3 Copias).
- Hoja de Ruta. su isor d . N L.
L . pervisor de 5. El Supervisor de Obra Revisa la Documentacién de Contrato
- Nota de devoluciéon ala Empresa Contratista. Obras Modifi ) Inf
- Carpeta de Planilla de Avance o de Liquidacién Final de Director DAMIEE O_ ificatorio e n Ormes; . o,
Obra con la documentacién adjunta de acuerdo a Anexo Ill - | Jefe de Unidad éExiste observaciones Técnicas en la Documentacién de Contrato
lista de documentacién de contrato modificatorio (1 Original UMIEE. Modificatorio?
y 3 Copias). 5.1. (SI) Elabora nota de devolucién con las observaciones
identificadas dirigido al Contratista y pone en conocimiento del Jefe o1 -
de Unidad y Director(a) de Supervision de Obras y Realiza la ) i lag :
devolucion con el Visto Bueno del Director(a) de Supervision de
Obras.
3 Jefe de Unidad 5.2. (NO) Complementa la Carpeta de Contrato Modificatorio,
UMIEE. elabora el Informe Técnico — Financiero de Contrato Modificatorio
por Decremento o Incremento de Volumenes y lo deriva al Jefe de
Unidad de Supervisién de Obras que corresponda. NO—
- Hoja de Ruta. 6. Revision y validaciéon de la informacién plasmada en Informe
- Informe de Técnico — Financiero de Supervisor. Técnico - Financiero del Supervisor de Obra y la documentacién de
- Carpeta de Contrato Modificatorio con la documentacion respaldo. 53
adjunta de acuerdo a Anexo |l - Lista de documentacién de . P . . . .
. : : X birector bamiee | ¢El Informe Técnico — Financiero para Contrato Modificatorio del
contrato modificatorio adjuntando: . . .
- Informe técnico - financiero para contrato modificatorio Supervisor de Obra tiene conformidad?
(original)
- Planilla resumen del contrato modificatorio (Original) 6.1. (SI) Mediante la firma de Visto Bueno y la via en Hoja de Ruta se EjdfiNO
- Registré6 de gastos o certificacion presupuestaria (Si remite Carpeta de Contrato Modificatorio al (la) Director DAMIEE
corresponde) (Original) continua paso (7)
- Documentos de respaldo (Informes, Notas, Instructivos,
Comunicados y otros) (Si corresponde) (Original o Fotocopia 6.2. (NO) Se deriva al Supervisor de Obra para que subsane las
Simple) Informe técnico - financiero para contrato . . »- 6.1
. X observaciones. continua paso (4). "
modificatorio
- Hoja de Ruta. . L i j j
- Informe de Técnico — Financiero de Supervisor. 7. Recibe la Carpeta de Contrato Modificatorio. Realiza el Visto
- Carpeta de Contrato Modificatorio con la documentacién Bueno y a través de secretaria SMEC Remite toda la documentacién
adjunta de acuerdo a Anexo |ll - Lista de documentacion de de Contrato Modificatorio a la Direccién de Contrataciones.
contrato modificatorio adjuntando: SI
- Informe técnico - financiero para contrato modificatorio
(original)

Direccion de Planificacion
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CODIGO DEL
PROCESO 06

SMEC - DAMIEE - UMIEE -

NOMBRE DEL
PROCESO:

Resolucién de Contrato

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento

Educativo

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Para la Resolucién de Contrato, los documentos
necesarios son: Planilla de Liquidacion Final
Cémputos métricos, Formulario B1, Fotocopia
de Contrato.

— Documentos respaldatorios (garantias, notas, L.
de Ordenesy otros).

- En cuatro ejemplares 1 originaly 3 copias).

- Supervisor de Obra -
UMIEE Areade
Infraestructura

- Jefatura UMIEE .

1. Elaboracion del informe Técnico de Resolucion de Contrato
y planillade Liquidacién Final (cantidades), y deriva la
documentacién al Fiscal de Obra para conocimiento.

-El Informe Técnico de Resolucion de Contrato,
debe estar firmado por el supervisor de obra.

Fiscal de Obra -UMIEE

2. Revisa y compulsa datos de la documentacidon con el
informe, y documentacion respaldatorios para luego
refrendarlo con su firmay enviar al Jefe UMIEE.

- Informe técnico firmado y sellado por el
Supervisor y fiscal.

Jefatura UMIEE.

3. Refrenda con su firma el informe y la deriva a la Direccién
DAMIEE.

- El Tnforme técnico elaborado por Supervision
refrendado por el fiscal, y con Vo Bo del Jefe de
Unidad.

Director DAMIEE

4. Refrenda con su firma informe Técnico de Resolucion de
Contrato y la deriva a su Secretaria SMEC para su prosecucion
de tramite.

- Hoja de Ruta con proveido del Director de
DAMIEE a la autoridad que firma el contrato
original para prosecucion de tramite.

Secretaria SMEC

5. Registra el Informe de Resolucion de Contratoy la deriva al
Area Legal SMEC (Para iniciar el proceso).

- Se realiza la Resolucién de Contrato para derivar
alaAutoridad Legal

Direccion de Contrataciones

6. Registra el informe de Resolucion de Contratoy lo deriva ala
autoridad que firma el contrato original RPC para su
correspondiente revisién y posterior derivacion a Direccidon
General de Asesoria Legal.

- Vo Bo al Informe técnico debidamente firmados.

Direccién General de
Asesoria Legal

7. Genera la Resoluciéon Administrativa correspondiente de
Resolucion de Contrato y realiza la evaluacion juridica

- Registrar en el libro de ingresos y salidas de
documentacion.

Direccién General de
Asesoria Legal

8. Registra la Resolucion Administrativa de Resolucion de Contrato
y la deriva a la autoridad correspondiente que firma el contrato
original RPC si correspondiente.

- Vo Bo el Informe Técnico de Resoluciéon de
Contrato, la Planilla de Liquidacién Final y la
Resolucion Administrativa de Resolucién de
Contrato.

Asesoria Técnicay Juridica
correspondiente a Direccion
General de Asesoria Legal.

9. Revisay Valida para remitir a la autoridad correspondiente que
firma el contrato original RPC para su correspondiente firmay
prosecucién del tramite.

v
w

S

v

10.

Firma y sello de asesoria legal de resolucion de
contrato

Direccién General de
Asesoria Legal

10. Apruebay refrenda con su firma la Resolucién Administrativa
de Resolucion de Contrato y retorna al Direccién de
Contrataciones.

11.

Hoja de ruta, Resolucion Administrativa de
Resolucion de Contrato aprobada

Direccién de Contrataciones.

11. El Director de Contrataciones remite la Resolucién
Administrativa de Resolucién de Contrato aprobada a secretaria
de SMEC

12.

Resolucion de Contrato aprobada més copias

Secretaria SMEC

12. Obtencién de la Resolucién de Contrato

13.

Resolucion de Contrato aprobada més copias

Jefe de la Unidad de Mejora
de laInfraestructura y
Equipamiento Educativo

13 Entrega de la Resolucion Administrativa de Resolucién de
Contrato aprobada al Supervisor de Obrasy una copia de la
Resolucién Administrativa de Resolucién de Contrato a Archivo
Central

14.

Resolucion de Contrato aprobada mds copias

Supervision de Obra UMIEE
Area de Infraestructura

14. Realizarla Planilla de Liquidacion Final, de acuerdo a la
Resolucién Administrativa aprobada.

15.

Copia de la Resolucién de Contrato

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

Secretaria SMEC
Direcdion DAMIEE
Jefatura UMIEE

15. Registra y archiva el documento para posterior respaldo.

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DEL B NOMBRE DEL > c NOMBRE DE LA UNIDAD| Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento
PROCESO | SMEC - DAMIEE - UMIEE07| "o o Gestion de Archivo ORGANIZACIONAL: Educativo

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

[] ARCHIVO,

- Nota de solicitud de archivo de
1| documentacién (con VoBo de las | Encargado dearchivo

_

. Recepcion delanotay lainformacion en formato fisico y/o digital.

Unidades, Direccién) 1 INICIO ]

5 Informacion a archivar Encargado de archivo 2. Registrar la fecha el nombre y tipo de documentacion en base de ¥

' datos. 2

3 3. Clasificar la informacién e incorporar de acuerdo al criterio de L 2

Informacidn a archivar Encargado de archivo clasificacion y agrupacion de documentos en formato fisico y 3
digital. ;2
Nota de busqueda y Solicitud de 4

4. | acceso a informacion (por las i ) 4. Recepcionar la nota. 2
Unidades, Direccién, u otro | Secreatariadel Director s
solicitante). 1
Nota de busqueda y Solicitud de

5 | acceso a informacion (por las | 5. Autoriza la atencién de la solicitud y deriva a encargado de °
Unidades, Direccion, u otro Director DAMIEE archivo. 3
solicitante). 7
Nota de busqueda y Solicitud de )

6. | acceso a informacién (por las Encargado de archivo 6. Busqueda de la informacion en archivo, y preparar la l
Unidades, Direccion, u otro documentacidn para préstamo al solicitante. 8
solicitante).

7. | Documentacion  de  archivo ] 7. Entrega de la informacion solicitada con nota u hoja de ruta, segin l

" | encontrada Encargado dearchivo corresponda g

8. | Documentacion  de  archivo . 8. Realizar la entrega registrando fecha de entrega y tipo de
encontrada. Encargado de archivo documentacion y cantidad

9. | Documentacion devuelta. 9. Recepcién y reingreso de documentacion garantizando la

Encargado de archivo devolucion completa de la misma

< FINAL DEL PROCESO -
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CC;:(I)G‘-:OSI;EL SMEC - DAMIEE — UMIEE-08 N(:;I‘I)?:RBE(E;EL Equipamiento y dotacién de materiales a Unidades Educativas g;)GNL'B::z:EIoLﬁAUFI DAL Ynieke els Mizjem el Iignjzzteii:uctu ray Equipamiento
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne EEEMENTOSDEIENIRSDA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Rerve INTERACCIONES
E INSUMOS
Actas de conformidad con e techo | - Responsable de Equipamiento | 1. Elaboracion del Acta de Conformidad de acuerdo al techo presupuestario
1. presupuestario, mas desglose de Educativo. asignado a la Unidad Educativa.
requerimiento. - Jefe de Unidad — UMIEE. 2. Acta de Conformidad debidamente firmada por el Director vy 1 * INICIO
- Director — DAMIEE. representantes de la Unidad Educativa. . 2
Base de Datos, lista de proyectos. - Responsable de Equipamiento | 3. Desglose de requerimientos segin el techo presupuestario de acuerdo a
2. Educativo. las necesidades de las Unidades Educativas. 3
- Jefe de Unidad — UMIEE. 4. Elaboracién de una base de datos de todas las ACTAS DE DESGLOSE. N
- Director — DAMIEE. 5. Asignacion de proyectos a los Técnicos proyectistas de Equipos Educativos > 4
- Técnico Proyectista. para el Armado de Carpetas.
3. |Proforma. - Técnico Proyectista. 6. Verificacion de informacion del precio referencial (proforma y/o virtua) del 5 -
- Técnico SIGEP. bien. S
4. |Especificaciones Técnicas del bien - Unidad Especializada. 7. Especificaciones Técnicas (requerimiento, caracteristicas técnicas Datos g 6
seglin corresponda. - Técnico Proyectista. generales para la contratacidn, informaciéon para el proponente).
- Proyectista de Equipamiento
5. |Nota de solicitud de inscripcion al PAC Educativo. 8. Elaboracién del PAC (Programa Anual de Contrataciones).
(Programa Anual de Contrataciones) - Responsable de Equipamiento 7 > 8
Educativo.
- Jefe de Unidad de Mejora de la
Infraestructura y Equipamiento 73 |
" o -
Educativo. \
6. |Informe Técnico de Justificaciéon de | Técnico Proyectista. 9. Elaboracién del Informe Técnico para Justificar el gasto de la adquisicién [
Contratacién de Bienes. del bien.
Formularios de Requerimiento vy 10. Ulenado del formulario de requerimiento de material y/o suministros . “
7. pedido de materiales y/o | Técnico Proyectista. 11. Llenado del formulario de pedido de material y/o suministros .
suministros .
- Nota de solicitud de certificacion | -Jefe de Unidad — UMIEE. 12. Elaboracién de Solicitud de Certificacion POAy firmas correspondientes. "
8. POAYy certificacién presupuestaria. - Director — DAMIEE. 13. Elaboracién de Formulario de certificacién POA.
- Formulario de certificacion POA. - Técnico Proyectista. 14. Elaboracién y extension de la certificacion presupuestaria.
- SMAF (Unidad de Presupuesto). “
Nota de solicitud de Autorizacién de - Secretario Municipal de Educaciéon 15. Elaboracién de NOTA de solicitud de AUTORIZACION DE INICIO DE
9. |inicio de Proceso de Contratacion. y Cultura. PROCESO DE CONTRATACION con firmas correspondientes de
- Director DAMIEE Secretaria Municipal, Direccidn yJefatura de Unidad. “
- Jefe de Unidad.UMIEE
- Técnico Proyectista.
- Documento base de contratacion - Técnico de UACM 16. Elaboracion del DBC y convocatoria aprobada (Informaciéon general a los a
10. |pBcy convocatoria.- Nota de solicitud | - Director de UACM proponentes, informacion técnica de la contratacién, Formularios).
de Aprobacién de documento base - Técnico SICOES 17. Elaboracion de solicitud de aprobacién del DBC al Jefe de Unidad de
de contraccidén psc. Adquisiciones y Contratacion de Obras Menores - RPA. 14 [t 13
Formulario 100 de confirmacién de -Técnico Responsable de SICOES — 18. Emisién del formulario 100 para publicacion en el SICOES.
11. |publicacién SICOES. UACM.
- Jefe de Unidad de Adquisicionesy g 15
Contrataciones Menores.
-Técnico Responsable de SICOES — 19. Publicaciones de la DBC y convocatoria aprobada en la pagina del SICOES.
12. |Publicacién de convocatoria SICOES. | UACM. 17 - 16
- Jefe de Unidad de Adquisicionesy
Contrataciones Menores. I
13. |Memorandum de designacién. -Técnico Responsable de SICOES — 20. Elaboracién de Memorandum de Responsable de Evaluacién o Comisidon » 18 19
UACM. de Calificacién.
- Acta de recepcidn y propuestas 21. Elaboracién del Acta de Recepcidn y Propuestas.
14. |Recepcionadas (si corresponde). -Técnico Responsable de SICOES — 22. Elaboracion de ficha de propuesta y acta de apertura de la hora, fecha. 21 [ 20 [
- Ficha de apertura y/o acta de UACM.
apertura del procesos del proceso de
contratacion (si corresponde). 22 > 23
15. |Informe de Evaluacién y | Comisién de evaluacién 23. Elaboracion del Informe y recomendacién para la adjudicaciéon o
Recomendacién declaratoria desierta, DE LA COMISION DE EVALUACION
Resolucién Administrativa o nota de 24. Elaboraciéon de la Resoluciéon Administrativa (montos> aBs. 200.000) o 24
16. adjudicacién o declaracién desierta AreaLegal de UACM Nota de Adjudicacién (monto a 20.000) o Declaratoria desierta, segin
segun corresponda. corresponda
Formulario 170 — SICOES | -Técnico Responsable de SICOES — 25. Elaboracién y llenado del formulario para la declaracién de adjudicacién 25
17 (Adjudicacion o declaracién UACM o declaracién Desierta.
desierta)
D A
——
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CODIGO DEL | SMEC - DAMIEE — UMIEE-

PROCESO 8.1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Equipamiento y dotacién de materiales a Unidades Educativas

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento
Educativo

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUWOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE (VY INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS .
18. |Nota de solicitud de presentacion de - Técnico de UACM. 26. Elaboracion de la nota de presentacion de documentos para la
documentos del proponente. empresa adjudicada.
19. |Contrato Administrativo, Orden de - Técnico de UACM. 27. Elaboracion de Orden de Compra.
compra.
Formulario 200 — SICOES -Técnico Responsable de SICOES — 28. Llenado de la informacion del formulario 200 y publicacion en la pagina
20. |(Informacién del contrato, Orden de UACM. SICOES.
compra).
21. |Formulario 500 — SICOES (Recepcionb | -Técnico Responsable de SICOES — 29. Uenado de la informacion del formulario 500 y publicacion en la pagina
de bienes, obras y servicios). U.AFF.6 UA. SICOES
22. |Codificacién de los bienes. -Técnico Responsable de SICOES — 30. Insercién de los requerimientos para la creacidn de codigos. (UAF)
23. |Acta de entrega definitiva - Jefe de Unidad — UMIEE.
(Director y junta Escolar dela U.E.). - Director — DAMIEE. 31. FirmadelaActadeentrega definitiva de los beneficiarios.
- Director y Junta Escolar U.E. u
24. |Archivo de Entrega definitiva de Actas | - Técnico proyectista. 32. El Técnico proyectista del Proceso de Contratacion, deberd reunir todas u
- Responsable de Equipamiento. las ACTAS DE ENTREGA DEFINITIVA de las Unidades Educativas \
beneficiariasy adjuntar en el ARCHIVO del Area de Equipamiento. u
- Técnico proyectista. u
25. |Orden de pago. - Jefe de Unidad — UMIEE. 33. Elaboracion de la Orden de Pago. -
- Director — DAMIEE.
26. |Carpeta verificada - Analista SMAF. 34. Revisidn y verificacion de Documentos de toda la carpeta del proyecto Y
- Jefe de Unidad. 33
27. |Cheque de pago. - Analista SMAF 35. Emision del cheque para pago a la empresa.
- Jefe de Unidad de Contabilidad. Ji
35
- Direccién de Tesoro.
28. |Carpeta del proyecto. - Secretario Municipal de SMAF. 36. Emision de la carpeta del proyecto a Archivo Financiero.

Direccion de Planificacion
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Mantenimiento por parte de las
Unidades Educativas

- Responsable de Area de
Mantenimiento.

- Jefe UMIEE.

- Director — DAMIEE.

1. Nota de solicitud de Mantenimiento por la Unidad Educativa.
2. Acta de Inspeccién de acuerdo al requerimiento de la Unidad Educativa
3. Verificacién de las planillas de Inspeccion.

CODIGO DEL NOMBRE DEL . A . o NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento
PROCESO SMEC - DAMIEE — UMIEE-09 PROCESO: Atencién de Mantenimiento a Unidades Educativas ORGANIZACIONAL: Educativo
DESCRIPCION DEL PROCESO
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOSIDEIENZRADS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ReHVY INTERACCIONES
E INSUMOS
Nota de requerimiento de | - Proyectista de Mantenimiento.

A 4

Lista de proyectos

- Proyectista de Mantenimiento
- Responsable de Area de
Mantenimiento

4. Verificacion de Tos requerimientos e Inspecciones realizadas a las Unidades
Educativas

w

Proforma

Técnico SIGEP

5. Verificacién de informacidn Precio Referencial (proforma) del bien.

Especificaciones Técnicas del bien
segun corresponda

- Unidad Especializada
- Técnico proyectista

6. Especificaciones Técnicas (requerimiento, caracteristicas técnicas, Datos
Generales para la Contratacidn, Informacién para el proponente)

Documento de constancia del PAC
(Programa Anual de Contrataciones)

- Proyectista de Mantenimiento
- Responsable de Area de
Mantenimiento

- Jefe UMIEE.

7. Programa Anual de Contrataciones (PAC)

Informe Técnico de Justificacién de
Contratacién de bienes

Técnico proyectista

8. Elaboracién del Informe Técnico para justificar el gasto de la adquisicion del
bien

Formulario de Requerimiento de
materiales y/o suministros

Técnico proyectista

9. Uenado delFormulario de requerimiento de material y/o suministro

Formulario de Pedido de materiales
y/o suministros.

Técnico proyectista

10. Ulenado del Formulario de pedido de materialy/o suministro.

Nota de Solicitud de Certificacién
POA Plan Operativo Anual vy
Certificacién presupuestaria

- Técnico proyectista
- Jefe de Unidad UMIEE
- Director DAMIEE

11. Elaboracion de la solicitud de Certificacion POA y firmas corres pondientes.

10.

Formulario de Certificacion POA

- Técnico proyectista

- Jefe de Unidad UMIEE
- Director DAMIEE
Unidad de Presupuestos

12. Elaboracién de Formulario y firmas correspondientes

11.

Certificacion presupuestaria

- Secretario Municipal de Educacidon y
Cultura

13. Elaboracion y extension de la Certificacion presupuestaria

12.

Nota de solicitud de Autorizacién de
inicio de Proceso de Contratacién

- Director DAMIEE
- Jefe de Unidad UMIEE
- Técnico proyectista

14. Elaboracién de solicitud del Técnico proyectista con firmas
correspondientes de Secretaria Municipal, Direcciéon y Jefatura de Unidad.

13.

Documento Base de Contratacion —
DBCy convocatoria

U.A.C.M.

15. DBC y convocatoria aprobada (Informacidon general a los proponentes,
Informacién técnica de la Contratacién, Formularios).

14.

Nota de solicitud de Aprobacién de
Documento Base de Contratacién —
DBC.

U.A.C.M. - SICOES.

16. Elaboracion de solicitud de Aprobacién del DBC al Jefe de Unidad de
Adquisicionesy Contrataciéon de Obras Menores - RPA.

15.

Formulario 100 de Confirmacién de
Publicacién de Informacién -
SICOES

- Técnico Responsable de SICOES —
U.A.C.M.

- Jefe de Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Menores

17. Emision del Formulario 100 para la publicacién en el SICOES

16.

Publicacién de Convocatoria en
SICOES

- Técnico Responsable de SICOES —
U.A.C.0.M.

- Jefe de Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Menores.

18. Publicacién de la DBC y convocatoria aprobada en la pagina del SICOES

17.

Memorandum de Designacion

Responsable del Proceso de
Contratacién RPA

19. Elaboracién de Memorandum de Responsable de Evaluacién o Comision de
Calificaciéon

18.

Acta de Recepcién y propuestas
recepcionadas (si corresponde)

Fieb o 4 / - o
Fieha—de—apertura—y/o—acta—-de

Comisién de Calificacion

20. Elaboracién del Acta de Recepcidn y Propuestas.

19.

Apertura del proceso de
contratacion (si corresponde)

Responsable de SICOES

21. Elaboracién de Ficha de propuestas y acta de apertura de la hora, fecha.

20.

Informe de
Recomendacién

Evaluacion y

CONTIN

Comisién de calificacion

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional

22. Elaboraciéon del Informe y Recomendacidon para la
Declaratoria Desierta.

Adjudicacién o

4

FEEEE Y

14 |- 13
» 15
17 | 16
» 18 =

0

i

INICIO)

22

&
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CODIGO DEL | SMEC - DAMIEE — UMIEE-
PROCESO 9.1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Atencién de Mantenimiento a Unidades Educativas

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Mejora de la Infraestructura y Equipamiento

Educativo

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

del Contrato, Orden de Compra)

UACM.

SICOES

26.

Formulario 200 — SICOES (Informacién
del Contrato, Orden de Compra)

Técnico Responsable de SICOES—
ACTIVOS FIJOS

28. Llenado de la informacién del Formulario 500y publicacion en la pagina
SICOES.

Formulario 500 — SICOES (Recepcidén

Técnico ACTIVOS FIJOS

29. Codificacion de los Activos y registro de los Activos que entrego la

Administracién y Finanzas

27. | debienes, obras y servicios). empresa
28. | Codificacion de los bienes Técnico proyectista 30. Firma de la Acta de entrega definitiva a los beneficiarios
2. Acta delentrega 'deﬁnitiva (Director | Técnico proyectista 31. Elaboracién de la Orden de Pago
y Consejo Educativo dela U.E)
Orden de Pago
Orden De Pago (SMAF) Secrgtgrla l\/_lymcnp_al de 32. Revision de la Orden De Pago para firmas correspondientes (SMAF)
30. Administracién y Finanzas
31. |Cheque de Pago Secretaria Municipal de

33. Emision del cheque para Pago a la empresa

32.

Carpeta del proyecto

Secretaria Municipal de
Administracion y Finanzas

34. Emision de la carpeta del proyecto a Archivo Financiero

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (REHVY INTERACCIONES
E INSUMOS - (e ()

21. R;SOIU‘jOZan;iniSF':aﬁva R ble de SICOES 23. Elaboracidn de LA Resolucién Administrativa (montos >a Bs. 200.000) o

-Nota de Ju, |caC|on' , esponsable de Nota de Adjudicacién (monto < a Bs. 200.000) o Declaratoria Desierta, segun

- Declaratoria Desierta, segun

corresponda

corresponda
22. F:(;r'ngl'ano' , 170 _D | SICOE,S Responsable de SICOES 24. Elaboracion y llenado del formulario para la declaracién de adjudicacion

( J,u Icacion 0 eclaratoria o declaracién Desierta.

Desierta

Nota de solicitud de presentacién de | Unidad de. adquisiciones y 25. Elaboracion de la Nota para que la empresa presente sus documentos a
23. | Documentos del proponente Contrataciones de Menores la UACM
24. | Contrato Administrativo, Orden De | Técnico Responsable de SICOES— 26. Elaboracién de Orden de Compra

Compra U.A.C.M.
25. Formulario 200 - SICOES (Informadén | Téanico Responsable de SICOES— 27. Uenado de la informacién del Formulario 200y publicacién en la pagina

32
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE REGULARIZACION BIENES INMUEBLES SECTOR EDUCACION

CcODIGO:

SMEC - DAMIEE — URBISE

ELEMENTOS DE SALIDA

Inmuebles sector educacion.

leyes municipales y actas.
- Folio Real.
- Testimonio.

D.S. 27957 Ley de Inscripcion de Derechos Reales
Ordenanza Municipal N2 193/2012.

- MAE.

ELEMENTOS DE ENTRADA
NRO. 0s RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESO)
PROCESO)
NOMBRE: Regulacion de Derecho Propietario de Unidades Educativas
. Registrar en notaria y en Derechos Reales el Derecho
- Notas de solicitud de | OBJETIVO: & . . y .
N propietario de las Unidades Educativas.
. regularizacion de derecho . .,
A solicitud de: S - Direccién General de
. . propietario de las U.E. X
- Consejo Educativo de las . e . Asesoria Legal.
. . -Planos visados, certificaciones, i .
Unidades  Educativas  del . . . - Sub Alcaldias municipio .
L copias legalizadas de resoluciones, Otorgar la seguridad
Municipio de El Alto. . de El Alto. o .
. . Leyes Municipales, Actas y otras . . juridica a las Unidades
-Secretaria  Municipal de relacionadas al broceso - Secretaria Municipal de Educati diant |
Educacién y Cultura. ; , p t . Constitucidn Politica del Estado. Ley 031 Marco de Autonomias Educacién y Cultura. u.ca lvas mediante €
-Escritura  Publica (testimonio), o , registro de su Derecho
- DAMIEE. lanos visados, certificaciones, | DOCUMENTO DE |’ Descentraizacion. - Asesoria Legal. Propietario
1. ~Jefatura de Unida de P . ‘ ’ . ’ FERENCIA: Ley 482 Ley de Gobiernos Auténomos Municipales - Secretaria Municipal de P
o ) copias legalizadas de resoluciones, | REFERENCIA: - e e
Regularizacién de  Bienes Ley 070 Ley de Educacidn Avelino Sifiani Infraestructura Publica.

RIESGOS IDENTIFICADOS: Documentacion insuficiente para prosecucién de tramite.

COD. DE PROCESOS:

SMEC - DAMIEE — URBISE -
01

PLAZO:

12 meses

Direccion de Planificacion
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CODIGO DEL

SMEC - DAMIEE — URBISE -
PROCESO 01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Regulacion de Derecho Propietario de Unidades Educativas

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Regularizacién de Bienes Inmuebles Sector

Educacion

INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
[o]

BASEDE
DATOS

ARCHIVO;

INTERACCIONES

Notas de solicitud de regularizacidn
de Derecho Propietario de las
Unidades Educativas.

- DAMIEE

1. Recoleccion de documentacion para la regularizacion del Derecho
Propietario de la Unidad Educativa.

Direccién de Administracion

Planos visados, certificaciones, copias \J
legalizadas de Resoluciones, Leyes Territorial y Catastro, Sub Alcaldias, ]
Municipales , Actas y otras Direccién de Educacion y otras 2. Remisién de informacion solicitada con relacién al proceso. 2
relacionadas al proceso. unidades organizacionales

pertinentes.
Planos visados, Certificaciones, Secretaria Municipal de Educaciény | 3. Analisis de la documentacion obtenida para la regularizacion del Derecho NO

copias legalizadas de Resoluciones,
Leyes Municipalesy Actas.

Cultura.

S|

Propietario de la Unidad Educativa.

Planos visados, Certificaciones,
copias legalizadas de Resoluciones,
Leyes Municipalesy Actas.

Secretaria Municipal de Educacién y
Cultura.

4. Protocolizacion de la Minuta del Derecho Propietario de Unidad Educativa
a través de Notaria de Gobierno.

Escritura Publica (Testimonio), Planos
visados, Certificaciones, copias
legalizadas de Resoluciones y Leyes
Municipales y Actas.

Secretaria Municipal de Educacién y
Cultura.

=

5. Registro del Derecho Propietario de las Unidades Educativa ante Derechos
Reales.

- Folio Real.
- Testimonio.

Secretaria Municipal de Educacion y
Cultura.

- |

h

INICIO |

6. Entrega de copia legalizada del Folio Real y escritura Publica del Derecho
Propietario de las Unidades Educativas.
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GLOSARIO DE TERMINOS

AFP: Administradora de Fondos de Pensiones.

ANH: Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ANPE: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.

ASAMA: Asociacion de Adultos Mayores El Alto.

BID: Banco Interamericano de Desarrollo.

CAS: Calificacion de Afios de Servicio.

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

COMIBOL: Corporacién Minera de Bolivia.

COR: Central Obrera Regional.

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

DS: Decreto Supremo.

DBC: Documento Base de Contratacion.

DELAPAZ: Distribuidora de Electricidad La Paz S.A.

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

EMDA: Escuela Municipal de Artes.

EMPRELPAZ: Empresa Rural Eléctrica La Paz.

ENTEL: Empresa Nacional de Telecomunicaciones S.A.

EPSAS: Empresa Publica y Social de Agua y Saneamiento.

ERSO: Entidad de Regulacidn y Supervisiéon de Residuos Sélidos.
FA: Fichas Ambientales.

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

FELCC: Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen.

FNDR: Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

FPS: Fondo de Inversidn Productiva y Social.

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

IDH: Impuesto Directo a los Hidrocarburos.

ITCP: Informe Técnico de Condiciones Previas.

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

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

MOF: Manual de Organizacion y Funciones.

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos.

MyPE: Micro y Pequefia Empresa.

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

SMAF: Secretaria Municipal Administracion y Finanzas.

SMMU: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana.

SMEC: Secretaria Municipal de Educacién y Cultura.
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SMDHSI: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano Social Integral.
SMSC: Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.
SMS: Secretaria Municipal de Salud

SMIP: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica.

SMASGAR: Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento, Gestién Ambiental y Riesgos.
SMDE: Secretaria Municipal de Desarrollo Econdmico.

ONG: Organizaciéon no Gubernamental.

PAC: Plan Anual de Contrataciones.

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

PASA: Planes de Aplicaciéon y Seguimiento Ambiental.

PEPS: Primeros en Entrar-Primeros en Salir.

POA: Programa Operativo Anual.

POAI: Programaciéon Operativa Anual Individual.

PPM: Programas de Prevencién y Mitigacion.

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

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

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

RE-SP: Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

RE-ST: Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.

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

RFM: Resumen Financiero Mensual.

RPA: Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo.
RPC: Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacion Publica.

RUAT: Registro Unico de Administracién Tributaria.

SADM: Sub Alcaldia Distrito Municipal.

SENAMHI: Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

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

SERGEOTECMIN: Servicio Nacional de Geologia y Técnico de Minas.

SESO: Seguro Escolar de Salud Obligatorio.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

SISIN: Sistema de Informacion sobre Inversiones.

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

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