(A

L
A_A MANUAL DE PROCESOS
- Y PROCEDIMIENTOS
, (ORGANO EJECUTIVO)

TOMO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

Aprobado por D.E. 009/2025
Elaborado conforme al D.M. 195

—

‘— R
E Alto anos
“«— —y
de Imparable Desarrolio




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALT
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO(

(Organo Ejecutivo)

Ménica Eva Copa Murga
Alcaldesa Municipal de El Alto

Ignacio Flores Mollo
Director de Planificacion

Lic.F. Alejandro Gbmez Balboa
Jefe de Unidad de Desarrollo Organizacional

Lic.Luis Cesar Pool Quispe
Abog. M. Andrea Angulo D'Leén Mendez

Franz Juan Maldonado Titirico
Equipo Técnico Unidad de Desarrollo Organizacional

Gestion 205




A

*

y. 3 A 0
ks GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
:/(':_ RO IS0 ARSI SISO OB OB SOOI SRR S SO OO S SO OO OO 0N E L. AL‘TQ

DECRETO EDIL N° 009/2025

MONICA EVA COPA MURGA

ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
VISTOS:

Que el Articulo 1 de la Constitucién Politica del Estado sefiala que: Bollvia se constituye en un Estado Unitario Social de Derecho Plurinacional Comunitario,
libre, independiente, soberano, democratico, intercultural, descentralizado y con autonomlas. Bolivia se funda en la pluralidad y el pluralismo politico,
econdmico, juridico, cultural y linglistico, dentro del proceso integrador del pals; concordante con el articulo 272 de la misma ley fundamental consagra la
autonomia implica la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y ciudadanos, la administracion de sus recursos econdmicos y el ejercicio de
las facultades legislativas, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por los érganos del gobierno auténomo en el ambito de su jurisdiccién, competencia y
atribuciones.

Que el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, establece que la Administracion Pablica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados.

m Que la Ley N© 1178 de fecha 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales, en su articulo 7, establece que el Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los
diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara
la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de administracion. b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcion de sus objetivos

y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

Que el Articulo 28 de la Ley NO 1178, establece que todo servidor publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones,
deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Que el Articulo 15 inciso b) Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa aprobada por Resolucion Suprema N° 217055; establece que el
disefio organizacional se formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion interna pertinente: Manual de Procesos que incluira -
La denominacion y objetivo del proceso - La norma de operacién- La descripcion del proceso y sus procedimientos. -Los diagramas de flujo. -Los formularios
y otras formas utilizadas.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA, aprobada mediante Decreto Edil N° 036/2018 de fecha 07 de
septiembre de 2018, modificado con el Decreto Edil N° 035/2023 de 27 de diciembre de 2023, en su Articulo14 inciso i) establece *...... los resultados del
proceso de disefio o redisefio Organizacional se debera formalizar en el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.), cuyo contenido minimo debera
contemplar en el Ant. 15 de las Normas Basicas...".

Que el Articulo 15 del Reglamento Especifico del Sislema de Organizacion Administrativa RE-SOA, sefiala que el Manual de Organizacion y Funciones,
el Manual de Procesos y Procedimientos y las modificaciones a ambos documentos seran aprobados mediante Decreto Edil por el Alcalde o Alcaldesa
ci Municipal.

Que el Articulo 26 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales de 09 de enero de 2014, sefiala entre las atribuciones de la Alcaldesa: Numeral
5. Dictar Decretos Ediles.

Que el Articulo 13 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, establece que la normativa Municipal estara sujeta a la Constitucion Politica
del Estado. La jerarquia de la normativa Municipal, por 6rgano emisor de acuerdo a las facultades de los Organos de los Gobiernos Autonomos Municipales,
es la siguiente: Organo legislativo: a) Ley Municipal sobre sus facultades, competencias exclusivas y el desarrollo de las competencias compartidas. b)
Resoluciones para el cumplimiento de sus atribuciones. Organo Ejecutivo: a) Decreto Municipal dictado por la Alcaldesa o el Alcalde firmado
conjuntamente con las Secretarias o los Secretarios Municipales, para la reglamentacion de competencias 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 Organo Ejecutivo, en el 4mbito de sus atribuciones.

Que el Paragrafo | y el Numeral 2) del paragrafo Il del Aticulo 5 del Decreto Municipal N° 014 de 12 de febrero de 2014, establece que dentro de la
jerarquia normativa y administrativa municipal aplicable a los Gobiernos Autonomos Municipales estan los Decretos Ediles, y que de acuerdo al Articulo
10 de [a misma, es la norma juridica municipal emitida por el Alcalde o Alcaldesa Municipal para el efectivo ejercicio y cumplimiento de sus atribuciones
conforme a su competencia. Y es de cumplimiento obligatorio, exigible, ejecutable, se presume legitimo en el marco legal vigente.

Que la Ley N°® 2341 “Ley de Procedimiento Administrativo®, de 23 de abril de 2002, establece: “Articulo 20°. - (Cémputo) |. EI computo de los plazos
establecidos en esta Ley sera el siguiente: A. Si el plazo se sefiala por dlas solo se computaran los dias habiles administrativos. B. Si el plazo se fija en
meses, éstos se computaran de fecha a fecha y si en el mes de vencimiento no hubiera dia equivalente al inicial del computo, se entendera que el plazo
acaba el Gltimo dia del mes. C. Si el plazo se fija en afios se entenderan siempre como afios calendario. II. En cualquier caso, cuando el ultimo dia del
plazo sea inhabil, se entendera siempre prorrogado al primer dia habil siguiente.”
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Que el Decreto Municipal N° 195 de fecha 22 de agosto de 2024, ARTICULO PRIMERO (OBJETO). - *Se Aprueba la ESTRUCTURA ORGANIZATIVA del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Allo, para la Geslion 2025, se acuerdo al Informe Técnico CITE: DP/UDQ/INF/035/2024 de 31
de Julio de 2024 y al organigrama adjunto al referido informe mismo que forman parte Indisoluble de! presente Decreto Municipal.”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico CITE: DA/DP/UDOVINF.08/2025 de fecha 26 de marzo de 2025, emitido por el Lic. F. Alejandro Gémez Balboa JEFE DE
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL,; Via: Ignacio Flores Mollo, DIRECTOR DE PLANIFICACION del GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE EL ALTO, quien seiala en su parte pertinente IV DESARROLLO: *(...) En atencién a los antecedentes, el marco normativo y con el objetivo de contar
con un instrumento administrativo acorde a la normativa vigente del Organo Ejecutivo del Gobiermo Auténomo Municipal de EI Alto y bajo los alcances de
la Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales, se elabora el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) en
cumplimiento al Decreto Municipal 195/2024. _Corresponde informar, que, para iniciar el proceso para la elaboracién del Manual de Procesos y
Procedimientos; se diseiaron formularios, que permitieron realizar el relevamiento de la informacion correspondiente a los procesos y procedimientos que
se consideran adecuados para su actividad, como para el cumplimiento de los objetivos institucionales, para ello la Unidad de Desarrollo Organizacional
del GAMEA, realizo cursos de induccion y mesas de trabajo con las diferentes Unidades Organizacionales que solicitaron el apoyo y coordinacion para
presentar el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Gobiero Auténomo Municipal de EI Alto correspondiente a la gestion 2025, que fueron
actualizados a la actual estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, el mismo que contribuye a optimizar y
hacer més efectiva las tareas y actividades de las unidades organizacionales de acuerdo a la estructura organizativa de la Entidad, en todos sus niveles
jerdrquicos, de esta manera prestar mejor servicio a la poblacion y contribuir en el logro de objetivos estratégicos de mediano plazo y los objetivos de
gestion de corto plazo. En ese entendido y para la elaboracién del presente manual, se tiene como documento base de caracter administrativo y referencial;
el Manual de Procesos y Procedimientos aprobado mediante Decreto Edil N° 017/2024, de fecha 01 de abril de 2024, el cual se encuentra vigente hasta
la aprobacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos. La Unidad de Desarrollo Organizacional del GAMEA, en cumplimiento al instructivo
CITE: GAMEAMAE/INST N° 02/2024, se realiza el proceso de recopilacion y centralizacion de la informacién. Asimismo, se enviaron notas a las unidades
ejecutoras que aceptaron las recomendaciones de la Unidad de Auditorfa Interna para presentar los procesos e incorporar en el Manual de Procesos y
Procedimientos en base a los formularios proporcionados a fodas las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal
de El Alto de acuerdo a la siguiente documentacién: - VALIDACION Formulario 01 “Identificacién y Formulacién de los procesos” - TEORICO
Formulario 02, “Desarrollo general de los procesos” - FLUJOGRAMAS Formulario 03, “Procedimientos y Flujograma del proceso” -El Manual de
Procesos y procedimientos (M.P.P.) contiene dos tipos de formularios, para la exposicién de la informacién denominados Tedrico y Flujogramas: -
TEORICO Se identifica el proceso de manera general considerando; el nombre del proceso, el objetivo del mismo, los elementos de entrada, requisitos,
responsables y resultados del proceso. - FLUJOGRAMAS. Se representa los procedimientos del proceso a través de diagramas de flujo, es decir es la
representacion grafica especificando paso a paso el proceso. Asimismo, cada Secretaria cuenta con un tomo independiente de acuerdo a la estructura
aprobada mediante Decreto Municipal N° 195/2024 conformado bajo la siguiente descripcion: - TOMO I Despacho - TOMO Il Secretaria Municipal de
Gestion Institucional - TOMO il : Secretaria Municipal de Administracion Y Finanzas - TOMO IV : Secretaria Municipal de Movilidad Urbana - TOMO V
: Secretaria Municipal de Educacién y Cultura -TOMO VI: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Integral - TOMO VII: Secretaria Municipal
de Seguridad Ciudadana - TOMO VIII: Secretaria Municipal de Salud - TOMO IX: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica - TOMO X: Secretaria
Municipal de Agua, Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos - TOMO XI: Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico. V: CONCLUSION Segdn lo
expuesto en el presente informe se remite a su autoridad el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) para su respectiva aprobacion mediante
Decreto Edil con el fin de contar con un documento administrativo, que reflejen los procesos y procedimientos de cada Unidad Organizacional del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.”.

Que mediante Informe Legal con CITE: DGAL/UNMAA/AECM/INF-010/2025 de fecha 31 de marzo de 2025, emitido por el Abg. Adhemar Eduardo
Castafios Mendoza, Asesor Legal de la Unidad de Normas Municipales y Asuntos Administrativos, dependiente de la Direccion General de Asesoria Legal
del GAMEA, sefiala en ANALISIS Y CONCLUSION: “Revisadas las disposiciones legales detalladas ut supra, de la compulsa de los antecedentes adjuntos
y lo establecido en el Informe Técnico CITE: DA/DP/UDO/INF.08/2025, emitido por la Unidad de Desarrollo Organizacional dependiente de la Direccion de
Planificacion, efectuadas en aplicacion de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa NB-SOA aprobada por Resolucion Suprema
N° 217055 y el Art. 15 del RE-SOA aprobado por Decreto Edil N° 036 de fecha 07 de septiembre de 2018 modificado mediante Decreto Edil N° 035/2023
de fecha 27 de diciembre de 2023, conforme las atribuciones del Organo Ejecutivo establecidas en el Numeral 5 del Articulo 26 de la Ley N° 482y lo
prescrito en el Articulo 10 del Decreto Municipal N° 014, y habiéndose establecido la viabilidad técnica, el suscrito no encuentra obice legal para la
prosecucion del presente tramite concerniente a la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autonomo Municipal El Alto en base a la Estructura Organizativa aprobado mediante Decreto Municipal N° 195, toda vez que se encuentra dentro del
marco normativo en vigencia."

POR TANTO:

La Alcaldesa Municipal de El Alto, en su condicién de Maxima Autoridad Ejecutiva de la Administracion Municipal, en el ejercicio pleno de sus atribuciones:
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. - Se APRUEBA el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal El Alto,
en los siguientes tomos: TOMO I, TOMO 11, TOMO [ll, TOMO IV, TOMO V, TOMO VI, TOMO VII, TOMO VIiI, TOMO IX, TOMO X y TOMO XI, en base a
la Estructura Organizativa aprobado mediante Decreto Municipal N° 195, que en anexo forma parte integrante e indisoluble del presente Decreto Edil.

DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

UNICO. - Se abroga y deroga toda disposicién de igual e inferior jerarqula contraria al presente Decreto Edil.

Avenida Costanera Nro. 5022, Urbanizacion Libertad, entre calles J.J. Torres y Herndn Slles
Zuazo, Casa Municipal (Jach'a Uta), a media cuadra de la Estacion de Bomberos El Alta.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO. - Quedan encargadas del cumplimiento del presente Decrelo Edil, todas las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autdnomo Municipal de El Alto.

SEGUNDO. - En cumplimiento al Articulo 14 de la Ley N° 482 de Goblernos Auténomos Municipales, remitase una copia del presente Decreto Edil al
Servicio Estatal de Autonomias (S.E.A.), dentro el plazo establecido al efecto.

Es dado en Despacho de la Alcaldesa Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto a los treinta y un dias del mes de marzo de dos mil veinticinco
aios.

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.

MONICA EVA
ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
oM. P. P. 6O

1. PRESENTA@N

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalizacién de la informacién
acorde al Redisefio de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal N°© 195 del 22 de agosto de 2024.

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

cada una de las areas y/o unidades organizacionales, realizando la actualizacién de los procesos y
procedimientos de acuerdo a la hormativa vigente emitida por el nivel Nac ional, Departamental, Municipal en
sus diferentes ambitos.

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

2. OBJETIVO

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

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

sistematica, tanto las acciones como las operac iones que deben seguirse para el adecuado funcionamiento y

pued a hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas en orden | 6gico y
en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el cumplimiento d e los objetivos
estratégicos, como la coordinacion entre las distintas areas y/o Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autébnomo Municipal de El Alto.

3. MARCO LEGAL

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

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

b) Ley No. 031, Marco de Autonom2as vy [Oleld9%dejulibae2dl0,qua eni

su artz2zculo 34, o EI g oipal estd somstitaido tpor:A.dJm €onawja Municipal, con
facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus competencias. Esté integrado por
concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacion, territorio y equidad, m ediante

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 ademas por autoridades encargadas de la administracion, cuyo
namero y atribuciones seran establecidos en la carta organica o normativa municipal. La Alcaldesa o
el Alcalde serd elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales
por mayor2a simplebo

c) LeyN° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO DISPOSICIONES

GENERALES Art2zculo 1. ( OB J E TeQ.py. tien®l pon obfeto eegutamla esttutttaa pr es ent

organi zativa y funcionamiento de | os Gobiernos Aut -

CAPITULO IV ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Articulo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la
conformacién del e jecutivo municipal.

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

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

nomos

) Ley NA 004 de Lucha Contra |l a Corrupcil-onQuieloghniSiagueaciCmi

31 de marzo de 2010.

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

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

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

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

———
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE 0SOA) del GAMEA aprobado
mediante Decreto Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018, modificado por Decreto Edil No.
035/2023 del 27 de diciembre de 2023.

I)  Decreto Municipal N°  195/202 4, del 22 de agosto de 2024, que aprueba la Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto

4. ALCANCE

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

Aquellos procesos que se generen y no sean consecutivos y/o recurrentes en las unidades organizaci onales que
no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulacion de los mismos sera
establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo andlisis y detalle

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

5. RESPONSABILIDADES

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

i) La actual estructura organizacional;

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

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

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

formulacion e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Son responsables del cumplimiento y aplicaci-n del presente
LAS UNIDADES ORGANIZAGONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
A L T @& Direccion de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la
centralizacién de informacién en coordinacion con las demas unidades organizacionales para el ajuste y la

adecuacion de informacion en los formularios disefiados y establecidos para la actualizaciéon y posterior
aprobacion del presente manual de Procesos y Procedimientos.

Considerando los cambios normativos, en base a los al cances de la Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos
Municipales y la dindmica de la gestion municipal, la coyuntura social, politica, econémica, los procesos y
procedimientos contenidos en el presente Manual no tienen caracter limitativo, por lo que las Unidad es
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 Misién de desarrollo del GAMEA  se expresa de la siguiente manera:

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

7. VISION POLITICA

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

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

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

EJEESTRATEGICC OBJETIVO DESCRIPCION

La planificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion terril
prevéno sélo espaciosdestinadosa viviendasy fabricas,parquesindustriales,
sinotambién consideraespaciospublicosde esparcimientoque permitan una

ciudad con calidad humana, asi como también espacios resilientes ¢
naturalezay elmedioambientequegaranticeosderechosde lamadretierra y

la proteccion de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

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

y Acogedora acogedor.

Contribuir a la formacién del se
i iani Garantizaunaatencionintegraldelasaludy educaciéraccesiblgpara todoslos
M Sk humano integral, con dignidad g dy P

con Garantia de mediante la equidad egualdad de| Sectores sociales, sin violencia, atacalaiocausas estructurales, cpnoyectos
Derechos con oportunidades, con garantia a sU Y Programas que reduzcan las brechas de la desigualdad satgajgnero que
Salud y derechos fundamentales, col garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalde estantes y
Educacion, sin identidad cultural, asentada en lo habitantes del Municipio de El Alto.
violencia valorescomunitarios.

Desarrollo

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

El comercio informalla iniciativaindustrial y artesanal, propias enfocadas |
laspotencialidadeslel Municipiosonparte esenciatle laeconomidocal,por lo
gueenlugarde descartarlosmerecenapoyoy respuestasntegraleshacia una
reactivaciéreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

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

gestiénmunicipal.

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

FuentePlardeGobiernd AJ AY U o

9. VALORES

Los Valores formulad os dentro el proceso de planificaciéon participativa municipal, s on expresa dos en los

siguientes aspectos :
CALIDAD LIDERAZGO
¥
..0 0’1

. . o

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALE

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

RESPETO
DEGENERO

TRABAJO

IGUALDAD
J EN EQUIPO

¥
IMPARCIALIDAD

FUENTEUDODIRECCION FEANIFICACION

A continuacién, se presenta el Manual de  Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo , del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto , distribuido por cada Secretaria Municipal , en un tomo diferente, de acuerdo a
la estructura organizacional aprobado por Decreto Municipal N° 1 95/2024, del 22 de agosto de 2024.

0000 <§> [T T
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FORMULACION DE PROCESOS

J

(

G.AMEA. ]

10. FORMULACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA MUNICIPALMESARROLLO

UNID.

ORGANIZACIONALES

ECONOMICO S.M.D.E

S.M.D.E.
Desarrollo Econémico.

Secretarfa Municipal de

[y

. Apoyo Técnico y Logistico

Direcci6n de Desarrollo
Productivo déPequefias y
Medianas Empresas.

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

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

Unidad de Competividag
Y Productividad.

. Generacion deJ)oI;’U_cas yJJro
. Seguimiento A e i
. Seguimientos de Contratacion de Consultorias por Producto

. Seguimiento a la Construccion, Equipamiento y/o Refaccion de Infraestructura. 5

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

uestas de leyes de desarrollo Productivo

quisicion ienes y Servicios

DDPPYME]|

Unidad de Innovacion y|
Emprendimiento.

INAMINIRN (S ENARTNT| G NN

Generacion de politicas para el desarrdébecosistema emprendedor.

. Seguimiento adquisicion de bienes y servicios.
. Seguimientos de contratacion de Consultorias por Producto .
. Implementacion de programas, proyectos actividades para el desarrollo del ecosistema emprended

y Capacitaciones).

Unidad de Turismo

.HomoIoPacién de im:RAgEeﬂ institucional y formatos en procesos de contratacion con las u
[ .

especializadas del GA

. Programas Feriales y Actividades Turisticas

. Seguimiento a la adquisicion de material impreso.
. Seguimiento a laonstruccion,
. Seguimiento adquisicion de bienes y servicios

. Seguimientos de contratacion de consultorias por producto.

equipamiento y/o refaccién de infraestructura.

Programa de desarrollo del Turismo Comunitario

Direccién de Desarrollo
Productivo Artesanal

. Coordinacién en la elaboracion de politicas, planes, programas, proyectos y actividades dirigidas

artesanal

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

de cogperacion interinstitucional, junto al Seguimiento a su cumplimiento.

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

DDPA.

Unidad de Promocién
Artesanal

Organizacion y evaluacion de eventos de promocion a la produccion artesanal.
Participacién en eventos de promocion a la produccion artesanal.

Unidad de Desarrollo
Productivo Artesanal

Organizacion de procesos de capacitacion al sediesanal.

. Organizacion de procesos de asistencia técnica al sector artesanal.
. Gestion del Telecentro Artesangbmo componente de la asistencia técnica. =~
. Gestion del Centro Integral Productivo Artesagamo componente de la asistencia técnica.

Direccién de Agropecuar
y Seguridad Alimentarig

w

SIS [ ENSATNTE (TR | NN R ENT- Y FNYAT I

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

municipio de El Alto

. Organizacign Sistematica para la gestion y lineamientoetabtzracion de perfiles de proYectos y politi

?gropecuarias dentro del municipio de El’Alto con prioridad en los Disgitos Municipales Rurales 9,

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

municipio de El Alto

DASA.

Unidad de
Fortalecimiento
Agropecuario.

. Capacitacion a Unidades Productivas
. Fortalecimiento al Sector Pecuario.

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

Unidad de Gestion de
Proyectos Agropecuario

ounpswnr| rwpe

Elaboracion de carpetas y gastos
Elaboracién de inversion de gasto

. Contratacion de servicio de consultoria

. Contratacion de bienes y servicios. .

. Capacitacion de manejo de equipos industriales
. Elaboracién de Programas y

royectos

Direccion de Servicios
Municipales Iniciativas
Econémicas

=

. Coordinacién de servicios municipales

DSMIE.

Unidad de Administracié
y servicios Municipales

©CONOUAWNE

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

Inhumacion de cuerpo menor .
Autorizacién de construccion de nicho
Renovacign de nicho

Exhumacion de restos 6seos

. Certificado de 6bito .

. Recaudacion de Cementerios .

. Atencid en caja recaudadora de Mingitorio

. Atencion en caja.

. Limpiezade mingitorios. =~ = |

. Limpieza Profunda de mingitorios. n
. Limpieza y desinfeccion dél Matadero Municipal de E} Atise Andes
. Trazabilidad de ganado

. Inspeccion ante mortem y post mortem.

. Faena de gado

. Informe Ambiental Anual

Unidad de Iniciativas
Econémicas

~ Tmplementacion y evaluacion de planes, programas, proyectos y actividades de promocion y fortale

a las iniciativas éconémicas

. Transmision de recursos econdmicos a la entidadtdemediacion financiera BANCO UNIONBdgrama

Integral de Fortalecimiento y Reactivacion de las Actividades Econdiicalsictivas.

Direccién Municipal de
Transporte Publico Bus|
Municipal

1. Supervision de Servicios Municipales

. Planificacion estratégiicadetermmacién de costos y tarifas
. Definicion de las poli

icas de mantenimiento de nuestros vehiculos

DMTPBM.

Unidad de Operaciones|

©CENOUTAW N

. Control del desempefio de la operacién del servicio municitpal de transporte publico bus Municipal
. Control y monitoreo del parque automotor que conforma la fl

ota del servicio municipal de transporte
Bus Municipal . o . . y
Coordinacion de las operaciones del servicio con unidades de la direccion

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

Qoordinar con el drea legal el uso de unidades o personal para actividades distintas al servicio puab

. Solicitar contrataciones de personal calificado para cubrir necesidades operativas .

. Informes a las autoridades cespondientes sobre el desempefio de las operaciones y sus dependie!
. Gestion del sistema integrado de transporte masivo_ . .

. Haboracion de proyectos de infraestructura para la implementacién de un sistema de transporte mi

la ciudad ded Alto

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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1. Mantenimiento preventivo para la flota de buses del servicio municipal
. 2. Mantenimiento correctivo para la flota de buses del servicio municipal.
Unidad de 3. Evaluacioninspeccion para el correcto funcionamiento de las unidades. L
Mantenimiento. 4. Coordinacioncon las distintas unidades y areas de la direccion para el mejor desempefutatiado.
5. Control y fiscalizacion a la empresa que realiza los serviaiengienimiento de las unidades.
6. Inspecciory verificacional personal de las tareas de mantenimiento realizado en patpetaciones.
) 1. Pago de haberes mensuales partida 121
Unidad de 2. Contratacion de personal partida 121
Administracion de 3. Pago_de haberes mensuales partida 121
Recaudo. 4. Subsidio Prenata Lactancia Partida 121
5. Accidentes laborales partida 121 Bus Municipal

Direccion de Planificacion
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A = NB-SOA --- RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
1 Al T Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
T Organo Ejecutivo GESTION: 2025
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LANIDAD ORGANIZACIONAL SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO CODIGO SMDE
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
o o - Secretaria o responsable de archiy
. o y NOMBRE: Apoyo Técnico y Logistico y documentacion. - Informacién exacta al
- Carpeta con toda la ) Inlcp de t_rfamlte recepcion. - Unidad solicitante interesado para que haga el
documentacion al dia y firmas| - Designacion de nimero, registro . ini ; - Secretario Municipal de Desarrollo| respectivo seguimiento.
: _ en el libro. OBJETIVO: Atender la solicitud del interesado -
correspondientes por la unidag S ) . Econémico.
solicitante -Revisiony f_|rma d? _prove|d0 por - Constitucion Politica del Estado
- Hoja de ruta el Secretario Municipal, se deriv Ley N° 031 Ley de Autonomias y Descentralizacibry RNB & L 6
0 - 2 Di ) diente. -
1. Numero de registro a‘la vireccion correspondiente DOCUMENTO, o. Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control Gubernamentales COD DE PROCES( SMDE 01
- Recepcion de la direccién. REFERENCIA: T . , .
- La Estructura Organizacional del Gobierno Autbnomo Municipal de H
Alto.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la prosecucién del tramite por faltadteeumentacion segin los procedimientos establecidos. PLAZO: 1DIA

Direcci6n de Planificacion
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H FINAL DEL PROCH$0D

CODIGME P o NOMBRE DE LA UNIDAD . - _
prOCESQ SMDE 01| NOMBRE DEL PROCE Apoyo Técnico y Logistico ORGANIZACIONAL Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE (REHY) INTERACCIONES
= i i l Z
1 1 1 1
1 < ! H H
Al | | |
I Documentacién indispensable parg Secretaria de la Secretaria Municipdl. Recepcion de documentacion ¥ 1 1 i i
el control del trdmite Yo actividad | de Desarrollo Econémico 2. Revisién de notas y correspondencia i | ! :
1 1
2 ] : : :
1 1 1 1
] ] ) 1
] ] ] 1
y 1 1 1 1
' ' i i
- Secretario Municipal de Desarrolld 3 T ' i i
) Econémica ) . . . ! ! i i
2 |- Resumen eideas de proyecto - ) . 3. Reuniones de coordinacién de la Unidad Solcitante | NO | ! !
- Direcciones involucradas ! ! : i
- Unidad solicitante | : : :
i i ! !
] ] ) 1
] ] | 1
] ] ] 1
1 ] 1 1
' ' i i
3 | Acta de reuniony acta de o - . o N ' ' !
Compromiso 4. Diagnostico y andlisis por el area técr{giacorrespondp e 4 | 1 i E
| T :
1 1 ! 1
] ] 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 [} 1
| N SN :
4 | Documentos de tramite o ) 5 Inf del drea cni ializada de la SMDE ! ! 5 i i
correspondiente - Area técnica de la Secretaria . Informe por parte del rea técnica y especializada de la | | : '
Municipal de Desarrollo Econémido ! ! 1 '
i i i i
1 1 [} ]
1 1 I 1
1 1 1 1
] ] 1 )
1 1 1 1
1 1 1 1
Y [} 1 ! ]
' ' i i
5 | Informe técnico especializado 6. Devolucién a la Unidad correspondiente para conllevar el proceso 6 ! ! 1 '
i i | !
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 [} 1
1 1 [} 1
1 1 ) 1
] ] 1 1
] ] 1 1
\ | | l
- Secretario Municipal de la Secretaria ! ! i i 8
6 I Evaluacién y para la prosecucién fleMunicipal de Desarrollo Econémido 7. Revisién y aprobacion del tramite correspondiente 7 ' ' : : >
tramite, documento consolidado |- Secretaria de la Secretaria Municipd. Archivo en Secretaria i i ! !
de Desarrollo Econémico i i ! !
: ! ! !
1 1 [} 1
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S Organo Ejecutivo GESTION: 2025

DIRECCION' DEDESARROLLO
PRODUCTIVO DE PEQUENAS Y
MEDIANAS EMPRESAS
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesosy Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

GESTION: 2025

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACION

DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO DE PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS

CODIGO| DDPPyMEs

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Fortalecimiento, coord_inacién y captacion de financiamiento externo | -Direccién de Desarrollo Productivo| - Documento que corrobore el
-Estudio de dificultades en el ' para el sector productivo de Pequefias y Medianas Empresal financiamiento
Sector Productivo - Identificacién de Potenciales -Técnico (Acta de compromiso,
-Demandas del Sector Inversores OBJETIVO: Generar ingresos que fomente el desarrollo de las unidades product] - Asesor legal acuerdos, etc.)
1 | Productivo y Emprendedor ) nuevos emprendedores
DOCUMENTO D Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supre|
REFERENCIA: | N° 0181 EstructuraOrganizacional vigente, MPP, MOF vigentes. COD DE PROCES( SMDE; DDPPYMESOL
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Unidades productivas sin innovacion PLAZO: 360 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
) - NOMBRE: Ejecucién de programas proyectos y actividades -Direccién de Desarrollo Productivo - .
-Estudio de dificultades en el 5 5 de Pequefias y Medianas Empresa -Beréefli!o a unidades
sector productivo ‘ -Evaluacién y aprobacion de los OBIETIVO: Apoyar al desarrollo de las unidades productivas y a los nu-Técnico productivas
-Demandas del sector productiy proyectos : emprendedores
2 | yemprendedor DOCUMENTO D| Constitucion Politicdel Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Suprem
REFERENCIA: | N° 0181 Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. COD DE PROCES( SMDE; DDPPyMES02
- Incoherencia en el plan de negocios
RIESGOS IDENTIFICADOS: | - ausencia de datos financieros PLAZO: 360 DIAS
- procesos productivos inadecuados
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Evaluacion y Aprobacion del Plan de Negocios Ley N° 2685 -Secretario Municipal de Desarrollo S
R i6n d licitudes d Econémico -ResoluciéorAdministrativa
) ece_pc_lont ¢ TO I% y efs -m‘; -Evaluacion y Aprobacion del Plal Implementar la Ley N° 2685 de Promocion Econémica de la ciudad dd - Director de Desarrolio Productivo d Municipal Ejecutiva
acogimiento a los beneticl de Negocios OBJETIVO: Alto Pequefas y Medianas Empresas
la Ley N° 2685
3 DOCUMENTO D Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supre|
REFERENCIA: | N° 0181 EstructuraOrganizacional vigente, MPP, MOF vigentes. COD DE PROCES( SMDE; DDPPyMES03
- Incoherencia en el Plan de Negocios 30 DIAS

RIESGOS IDENTIFICADOS:

- Ausencia de datos financieros

- Procesos productivos inadecuados

PLAZO:

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

GESTION: 2025

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Recepcion de documentos ) ) )
-Direccién deDesarrollo Productivo .
. ~ . -Documentacion en orden
-Recepcion de documentos - Documentacion ] y . ) de Pequefias y Medianas Empresal
4 | -Elaboracién de documentos OBJETIVO: Mantener el orden de documentacién generada y recibida en la Direc
DOCUMENTO D| Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1D@8reto Supremo .
REFERENCIA: | N° 0181 Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. COD DE PROCES( SMDE; DDPPyMESO4
RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambio de normativa PLAZO: 90 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATODEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Elaboracion de Informes Legales . L .
-Direccién de Desarrollo Productivo
» — — — - - — = . -Informes Legales
-Recepcion de documentos Documentacion . Emitir opiniones y andlisis legales a fin de que no se indgmjmguna| de Pequefias y Medianas Empresa|
I - OBJETIVO: . ) s .
5 | -Elaboracion de documentos normativa nacional municipal y otras normas vigentes

DOCUMENTO D| Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, DeSrgicemo
REFERENCIA: | N° 0181 Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. COD DE PROCES( SMDE; DDPPYMESOS
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Cambio constante de normativa sin socializacién PLAZO: 90 DIAS

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesosy  Procedimientos Renueva Versién: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 2025
CODIGME Fortalecimientg coordinacién y captacion de financiamiento exter NOMBRE DE LA UNIDAD Direccién de Desarrollo Productivo de Pequefias y
PROCESQ SMPE& DDPPyMESOL NOMBRE DEL PROCES para el sector productivo ORGANIZACIONAL Medianas Empresas

ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
No = INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ProCESq e Amyé N TERACEIEES
DATOS

1 | Informe tecnico Tecnico deDDPPyMES 1. Elaboracion de informes v INICIO
1
2 ) ) Revision T
Visto bueno de la direccion Director de desarrollo productivo (S) prosigue N
de pequefias y medianas empre-sa@' (No) corrige
! >¢ 3 ‘ )
3 | Basede datos Tecnico deDDPPYMEs

3 Lista de unidades productivas

) - Director de desarrollo productivo
4 Reuniones de coordinacion de pequefas y medianas empresgs 4 Actas de reunion

Propuesta de acuerdos
5 Asesor legal dBDPPyMEs 5, Documento

Director de desarrollo productivo
de pequefias y medianas

Documentos firmasy sellos
empresas 6. y

Firma del agerdo

4

i FINAL DEL PROCHSD ' |

Direccion de Planificacion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesosy Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06
GESTION: 2025

PROCES SMDE, DDPPyMES02

ELEMENTOS DE ENTRAD

NOMBRE DEL PROCESO

Ejecucion de programas proyectos y actividades

ORGANIZACIONAL

J!\ MANUAL DE PROCESOS Y
NS FORMULARIO MPFz 03 PROCEDIMIENTOS
i PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS
i I. AI] 0 Sistema de Organizacion Administrat
ooy
CODIGME

NOMBRE DE LA UNIDADireccion de Desarrollo Productivo de Pequefias
Medianas Empresas

FLUJOGRAMAS DEL PROCESQ

va

Lanzamiento de los proyectos

Director y tecnico de
DDPPyMEs

Difusion en medios

4 |- Ejecucion de los proyectos

Tecnico dODPPyMEs

Informes de avance

Retroalimentacion de los
5 proyectos

Director y tecnico de
DDPPyMEs

o (o]
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESD a g INTERACCIONES
1 | Elaboracién de Documento Tecnico deDDPPyMEs (_INICIO)
Elaboracion de informes
2 Coordinacion con el sector .
productivo y emprendedores Director de DDPPyMEs Acta de reuniones

Informe fing archivd

i

H FINAL DEL PROCHSO
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EL ALTO Manual de Procesosy Procedimientos Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 2025

NOMBRE DE LA UNIDAD Direccién de Desarrollo Productivo de Pequefias y
ORGANIZACIONAL Medianas Empresas

SMDE, DDPPyMEs03| NOMBRE DEL PROCES Evaluacion y aprobacién del plan de negodimg N2685

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENT QS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o) {ReHY INTERACCIONES
TO DATOS

!

INICIO )

- Slicitud de los requisitos pafa 1. Recepcion de solicitud de acogimieto a la ley de promocion econofni
el acogimiento a la ley de n° 2685
promocion economica2685 tiene observacioned

- Elaborar un plan de negocios

- Remitir con notael plan de
negocios y requisitos legales

1 exigidos por la [e2686 al -Responsable de la @685 2. (Siremision de nota a la empresa solicitante
SEcretarioMunicipal deDesarrollo (no)elaboracion de informes para la aprobacion v
Economico 3

- Se evaluala coherencia y
consistencia del plan de negocio
se verifica la documentacion

I

presentada 3. Resolucion administrativa municipal de secretaria

- Se entrega formularios de
inspeccion ocular a los predios de No
la empresa

2 4. Elaboracion de informesnforme tecnicginforme legal

- Elaboracion de informe tecnico deDirecabn de Desarrollo productivo
cumplimientoelaboracion de de pymes
informe de cumplimiento de 5. Verificacion de los informes tecnico y legal en funcion a la normati
requisitos legales vigente

tiene observacioned

6. (Sjremision de la carpeta de solicitud a la direccion de desariollo 7
productivo de pymes para subsanar observaciones
I Una carpeta originaton todala  [Secretaria Municipal de Desarrollo
3 documentacion predecesora Economico 7. (No) remision de informe de asesoria legal de secretaria para
elaboracion de resolucion administrativa municipal 3 \ 8.1

<

8. Elaboracion de resolucion administrativa

H FINAL DEL PROCHSO

Direccion de Planificacion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesosy Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

GESTION: 2025

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 06

. NOMBRE DE LA ; .. . ~
L Direccion de Desarrollo Productivo de Pequefias
CPC:?DOI((B:EDSE SMDE, DDPPyMEs04 | NOMBRE DEL PRO Recepcion de documentos UNIDAD Medianas Empresas g
ORGANIZACIONAL 2
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
no | ELEMENTOS DE ENTRAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proces DOCUME = INTERACCIONES
E INSUMOS | a | M |
: l : :
- : ' : :
: | : :
: ! : :
1 | 1 1 i
Recepcién de documentacion Secretaria 1. Recepcién de documentos hojas de ruta notas y otros A4 i ! | i
Generacién de documentacién 1 |« ] | i
i r NO i
: ! : :
: ! | |
. " Iy Director i 1 i E
2 Visto buero de direccion 2. Analisis de documento derivar a un técnico correspondiefae y i i 1 i
archivar i ' ] :
- Informe de respuesta/yp archivar i E E
! ! !
3 Elaboracién de respuesta Director cnico 3. Informe de respuesta/p archivar | | i
i : |
] ]

H FINAL DEL PROCH3O
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Renueva Version: 06
GESTION: 2025

legalA

2 |- visto bueno de la direccion

Director

Asesora Legal

2.Revision

(S)prosigue
(No)corrigue

- Remitir a la secretaria
municipal

Secretaria

3. Recepcion de secretaria para remitir a la unidad
correspondiente

CODIGME p . NOMBRE DE LA UNIDAD Direccién de Desarrollo Productivo de Pequefias y
PROCESQ SMDE DDPPyMES05 NOMBRE DEL PROCES Elaboracion de informes legales ORGANIZACIONAL Medianas Empresas
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
no | ELEMENTOS DE ENTRAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES( DOCUME BASEDE f INTERACCIONES
E INSUMOS ‘
! :
Y E
1
1 |-Elaboracion del informe legal | - Asesora legal 1. analisis de los antecedentes para la realizacion del informeg i

1
i
1
1

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

M

anual de Procesosy Procedimientos
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NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

GESTION: 2025

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACION

UNIDAD DE COMPETITIVIDAD Y PRODUCTIVIDAD

CODIGO ucpP

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS BBLIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. . - - . -Unidad de Competitividad y
-Solicitud de Unidades NOMBRE: Generacion de politicas y propuestas de leyesddsarrollo Productivo. Productividad. » .
-grtl).d%czv:s. q Evaluacis bacion d A raves d oat ticas d -Direccién de Desarrollo Productivo _:;:3 F;I;rpoflgtiigguiﬁvzdmcas 9
- Solicitud de apoyo de -Evaluacién y aprobacion de través de una metodologia, generar politicas de s i :
-Instituciones P -Politicas v OBJETIVO: D llo Producti l:? Qfl io del : t ducti d ici de Pequt?nas y.lv!edlanas Empresa
1 _ - esarrollo Productivo en beneficio del sector productivo y de servicios . secretarfa Municipal d8MDE
-Estudio de dificultades en el DOCUMENTO [ Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supre
Sector Productivo. . ; ,
REFERENCIA: | 0181,Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. COD DE PROCES( SMDE UCP- 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Modificacion en la normativa. PLAZO: 360 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Seguimiento Adquisicién de Bienes y Servicios -Unidad de Competitividad y _Lacompra de insumos y
g_rodut':t,lvu(ijadb llo Producti suministros necesarios para
-Solicitud de Unidades -oreccion de Desarrotlo FroduCtiVol - ¢ 16 cer el desarrollo
- Productivas. o o imi i6 i i o de Pequenias y Medianas Empresa o6 ico productivo de las
_Solicitud de apovo de -Evaluacion y aprobacion de la Dar seguimiento a la obtencion de bienes y la prestacion de servicio . secretaria Municipal d8MDE ) pre
o poy Compra de Bienes y Servicios| OBJETIVO: ayuden a fortalecer el desarrollo de las diferentes Unidades del S _pireccién de Contrataciones. diferentes Unidades del Secto
> Instituciones. Productivo de la ciudad de El Alto. Di i6n del T Municioal Productivo de la ciudad de El
-Estudio de dificultades en el -bireccion del Tesoro Municipal. Alto.
Sector Productivo.
DOCUMENTO [ Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supre
REFERENCIA: | 0181,Estructura Organizacional vigenMPP, MOF vigentes. COD DE PROCES( SMDE; UCP- 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Cambio de normativa/ modificacion del Presupuesto PLAZO: 90 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS [SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Seguimientos de Contratacién dgonsultorias por Producto —gnic;adt_dt_angmpetitividad y -Contratacion de las
roductividad. '
Solicitud d idad -Direcci6n de Desarrollo Productivo ?:Q;it%?i?gg{z ?p?g;:c{ivo
_P?c;g:jztivai Unidades de Pequefas y Medianas Empresg empresarial y Micrep
) ' i i i ial | - Secretaria Municipal d8MDE ; .
- Solicitud de apoyo de -Evaluacién y aprobacién de la| OBJETIVO: Fc_)rtalecer las dl_ferentes L_Jnldades del Sector Productivo Empresarial e 2l p > Empresarial de la ciudad de E
instituci c ttori Producti Micro-Empresarial de la ciudad de El Alto Direccion de Contrataciones. Alto mediante los diferentes
3 instituciones. onsultoria por Productivo. -Direccion del Tesoro Municipal.

-Estudio de dificultades en el
sector Productivo

contratos de consultorias.

DOCUMENTO O
REFERENCIA:

Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supre
0181,Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes.

COD DE PROCES(

SMDE; UCP- 03

RIESGOBENTIFICADOS:

Cambio de normativa/ modificacién del Presupuesto

PLAZO:

90 DIAS

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

-Estudio de dificultades en el
sector productivo.

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. Seguimiento a la Construccion, Equipamiento y/o Refaccion de -Unidad de Competitividad y
NOMBRE: | Productividad.
nfraestructura. . 2, . -
licitud d idad -Direccion de Desarrollo Productivo| - Fortalecimiento de los Centro
-So 'C'tu_ € unidades de Pequefias y Medianas Empresg y/o lugares del sector
prodgctlvas. i6 i6 Realizar la construccion, mejora y/o equipamiento de las infraestructur -Secretaria Municipal de Desarrollo) - productivo, empresarial y
-Soll_mtqd de apoyode g aprob.zfuon @ OBJETIVO: Unidades del Sector P’I‘OdLJ,ICtiVZ Err? rzsarial Miempresarial de | Econdmico. Micro-Empresarial de la ciuda
4 |nst|tu_c|ones._ ) -Proyecto de Inversion. ' ciudadde El Alto P y -Direccion de Contrataciones. de El Alto.
-Estudio de dlflpultades enel ' -Direccion del Tesoro Municipal.
sector productivo.
DOCUMENTO O Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Suy
REFERENCIA: | N°0181,Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. CODDE PROCES( SMDE; UCP 04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Cambio denormativa/ modificacion del Presupuesto PLAZO: 90 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
o ) NOMBRE: Implementacién de Programas, Proyectos y Actividades para las -gnlgad _d(_engmpettwdad y
-Sohcnuq de Unidades : Medianas y Pequefias Empresas (MyPES) ro U(':t,IVI ad. .| -Generacién de ingresos
-Productivas. -Direccion de Desarrollo Productivo| financieros en las Medianas y
'.SO“.CItu.d de apoyo de -Evglydac(;m y aprobacion de las OBJETIVO: Incentivar edesarrollo y el fortalecimiento mediante apertura de mercal _g‘;gg?;?;;suﬁi’;/ile:;zr;a;i;ﬁﬁ;a -Pequefias Empresas (MYPES
5 instituciones. -actividades ' y asistencia técnica de las medianas y pequefias Empresas (MyPES) P

Econémico.

DOCUMENTO O
REFERENCIA:

Constitucion Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supre
0181,EstructuraOrganizacional vigente, MPP, MOF vigentes.

COD DE PROCES(

SMDE; UCP- 05

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Las Unidades Productivas no se presentan a las actividades

PLAZO:

90 DIAS

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06
GESTION: 2025

Unidad de Competitividad y Productividad

INTERACCIONES

INICIO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

CcODIGME Generacion de politicas y propuestas de leyes de desarrollo NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCES SMDE; UCP- 01 NOMBRE DEL PROCES Productivo ORGANIZACIONAL
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
no | ELEMENTOS DE ENTRAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES( DOCUME BASEDE P
E INSUMOS Q
1 Informe tecnico Tecnico deDDPPyMEs 1. Elaboracion de informe
5 Revision
2 ?j/ilrsétgc?ouneno de Ia Director (SDprosig ue
(no)corrige
Informe legal Asesor legal
3 9 g 3 Elaboracion de informes
4 Visto bueno de la ) 4 Revision
direccion Director (shprosigue
(no)corrige
Visto bueno de
5 secretaria municipal de SecretariaMunicipal de
desarrollo economico DesarrolloEconomico 5. Remitira a la autoridad competente

H FINAL DEL PROCHSO
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

GESTION: 2025

CODIGME

PROCES SMDE; UCP- 02

NO
E INSUMOS

ELEMENTOS DE ENTRAD,

NOMBRE DEL PROCE

RESPONSABLE

Seguimiento Adquisicion de Bienes y Servicios

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DATOS

Unidad de Competitividad y Productividad

ARCyA

INTERACCIONES

1 | Elaboracién de documento

Unidad de competitividad
y productividad

Especificaciones técnicas informe técnico
Formularios ay b que corresponday preventivo

2 | Inicio de proceso

Orden de compray servicio

Direccion de contratacion

Formularios de evaluacion técnjoacepcion de
documentacion de la empresay memorandums de
comision

municipal

3 Recepcion de archivos y Unidad de Informe, notas de solicitugnotas de invitacion
servicios activos fijos actas de reunién
< Direccion del tesoro
4 Ordenes de pago Elaboracién de informes de recepcion y

elaboracion de actas de pago

H FINAL DEL PROCHS$D
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Organo Ejecutivo GESTION: 2025
CODIGME NOMBRE DE LA
PROCESg SMDECUCP-03 | NOMBRE DEL PROCES Seguimientos de Contratacién de Consultorias por Producto UNIDAD Unidad de Competitividad y Productividad

ORGANIZACIONAL

ELEMENTOS DE ENTRAD FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ ARCHIV) INTERACCIONES
TO DATOS

1 . o 1. Especificaciones tecnigasforme tecnico

_FElaboracion de documento Unidad deCompetitividad y Formularios a y b que correponda preventivo

Productividad 1 < INICIO
-~

2

_ Inicio de proceso Direccion deTalento Formularios _de evaluacion tecnjocacepcion de ’i

Orden de compra o servicio HumMano documentacion de la empresay memorandums de L
comision

3 3

Recepcion de activos o Informes notas de solicitugnotas de invitacionactas de

o Unidad deCompetitividad y .
servicios Productividad reunion 3
. . 4. . . ) .
4 Dlret_:c_lon deTlesoro Elaboracion de informe de recepcion y elaboracion de —
Ordenes de pago Municipal acta de pago D_\1

H FINAL DEL PROCHS0
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. . . . o NOMBRE DE LA
SEQUITIEDTD & 1 Conlst;uch?ﬁqlilpamlento 8 REEEE 1 UNIDAD Unidad de Competitividad y Productividad
niraestructura ORGANIZACIONAL
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
no | ELEMENTOS DE ENTRAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SoGIE Srseor 6 INTERACCIONES
E INSUMOS &S
: : i i
_ | i | |
P | | |
1 X 1 < i : : INICIO

. e Terminos de referencjanforme tecnico ! ! ! !
Elaboracion de documento Unidad de competitividad y . . l l i i
A productividad Formularios a y b que corresponda y preventivo | | i i
i i i i
1 1 : :
| | § §
i i ! !
’ : W2 ! i
2 . o 2. Formularios de evaluacion de terminos de referencia i :rK/ i i
Inicio de proceso Direccion de talento recepcion de documentacion de la empresa y l l : :
Orden de compray humano memorandums de comision i i ! !
- servicio i | i i
1 1 : :
i i ; ;
i ! i !
3 ] | v : :
3, ! ! 3 | i
Recepcion de activos o Unidad de competitividad y Informes notas de solicitugnotas de invitaciopactas de 1 1 i i
servicios productividad reunion | i ! !
i ! i !
i i i i
: : | |
Direccion de tesoro * i i X i i
4 Ordenes de pago . Elaboracion de informe de recepcion y elaboracion de ! ! 4 ! !
municipal acta de pago ' ! i i
: i ! !
: : | |
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CODIGME Implementacion de ProgramaBroyectos y Actividades para las Median NOMBRE DE LA UNIDAD . e .
PROCESH SMDEC UCP-05 | NOMBRE DEL PROCES Pequefias EmpresdslyPES ORGANIZACIONAL Unidad de Competitividad y Productividad
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° EINSCBEUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . ‘ . (RCHY INTERACCIONES
! i : DATOS i
1 | Serealizael Plan de accion delag - Unidad de competitividad y 1. Elaboracién de informes ! i ! !
actividades a realizar productividad H : ' ' INICIO
1 1
| | | |
i ! i i
2 2. Revision H i i i
Visto bueno de la Direccion - Direccién de Desarrollo Productijo (S) Prosigue ! : ! !
PyMES (NO Corrige : : ! '
i : | e
3 | Coordinacion con las Unidades - Unidad de competitividad y 3. Informes notas de solicitughotas de invitacion y actas de reunion °I5 : L 4 i i
Organizacionales productividad i ! i i
1 : 1 1
i = i i
i 5 i i
4 | Convocatoria alos participantes | -Unidad de competitividad y 4. Promocion y difusién de la actividad i E " i i
productividad i ! i i
' ! : !
: ! ! !
5 | Desarrollo de actividad -Unidad de competitividad y 5. Seleccion de beneficiarios i ! a i E
productividad ! i ! '
1 1 1
: | : !
e ga= s
6 | Encuestas - Unidad de competitividad y 6.Cierre de actividad | i i i
productividad i ! i i
1 : 1 1
1 1 1
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACION/

UNIDAD DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO

CODIGO UIE

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Generacion de politicas para el desarrollo del ecosistema emprendedor. -Unidad de Innovacién y B »
Emprendimiento. -Implementacion de politicas d
-Direccion de Desarrollo desarrollo productivo para el
'.SOIt'.(t:'tu.d de apoyo de OBJETIVO: | Generar politicas y propuesta de Ley en beneficio de nuevos emprendimient 'E’AroguctlvoEde Pequenas y 'nce”t"’g_d? nuevos
instituciones. -Evaluacién y aprobacién de * | por oportunidad a través de una metodologia. edianas Empresas. emprenc imientos por
-Estudio de dificultades en la P - Secretaria Municipal de oportunidad
1 . - politicas. .
generacion de emprendimiento Desarrollo Econémico.
por oportunidad.
DOCUMENTO | Constitucién Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supremo|
DE REFERENCI 0181,Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. CODDE PROCES SMDE; UIE-01
RIESGOS IDENTIFICADQ Modificacion de la norma. PLAZO 360 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Seguimiento adquisicion de bienes y servicios. -Unidad de Innovacién y
Emprendimiento.
-Solicitud de apoyo de - Direccién de Desarrollo -La compra de insumos
instituciones. o ) ) ) o Productivo de Pequefas y suministros necesarios pa
-Estudio de dificultades en la | -Evaluacién y aprobacion de la | oJETIVO: Dar el seguimiento la obtencién @eenes y la prestacion de servicios que ayuq Medianas Empresas. fortalecer el desarrollg
, | generacion de emprendimiento| compra de bienes y servicios. a fortalecer el desarrollo del ecosistema emprendedor. -Secretaria Municipal SMDE. | econémico productivo.
por oportunidad y demandas de -Direccion de Contrataciones.
sector emprendedor. -Direccién del Tesoro Municipal
DOCUMENTO | Constitucién Politica del Estado Art. 302; Ley N° 1178, Decreto Supremo|
DE REFERENCI 0181,Estructura Organizacional vigente, MRR)F vigentes. CODDE PROCES SMDE; UIE-02
RIESGOS IDENTIFICADQ Cambio de normativa/Modificacion del presupuesto. PLAZO 90 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS [BALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Seguimientos de contratacion de Consultorias por Producto -Unidad de Innovacion y
ici Emprendimiento. -Contatacion de Consultorias
_|SOII'CItu'd e apoyo de -Direccion de Desarrollo or Producto para concretar
nstituciones. Productivo de Pequefias y p P y
-Estudio de dificultades en la Evaluacio bacion de | ) o o Medianas Embresas apertura los nuevos
generacion de emprendimiento| ~ " & 1acion y aprobacion defa | 0BJETIVO: | Fortalecer los diferentes emprendimientos en su etapa inicial. Secretaria MuFr)ﬂci ol SMDE emprendimientos por
3 or oportunidad Consultoria por Producto. . - pal Sl ’ oportunidad.
P | : -Direccién de contrataciones
-Demandas del sector -Direccion del Tesorblunicipal.
emprendedor.
DOCUMENTO | Constitucién Politica del Estado A3€2; Ley N° 1178, Decreto Supremo N°
DE REFERENCI 0181,Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. COD DE PROCES SMDE; UIE- 03
RIESGOS IDENTIFICADQ Cambio de normativa/Modificacion del presupuesto PLAZO 90 dias
Direcci6n de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIODEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMERE: Implementacién de programas, proyectos actividades para el desarrollo del | -Unidad de Innovacion y
" | ecosistema emprendedor (Ferias y Capacitaciones). Emprendimiento.
-Solicitud de apoyo de -Direccién de Desarrollo -Generacion de nuevos
Instituciones. Evaluacis bacién de | | i ld I | fortalecimiento. el iento a | Productivo dePequefias y emprendedores por
-Estudio de dificultades en la |~ vtg gdaccljon y aprobacion de las | b1y, | Incen |v§r§ esarrollo yrte %r f:\jemmlen 0, el asesoramiento a los nuevos Medianas Empresas. oportunidad
4 generacién de emprendimiento actividades. emprendedores por oportunida -Secretaria Municipal de
por oportunidad. Desarrollo Econémico.
DOCUMENTO | Constitucién Politica del Estado Art. 302; Néi178, Decreto Supremo N°
DE REFERENCI 0181 Estructura Organizacional vigente, MPP, MOF vigentes. CODDE PROCES SMDE, UIE-04
RIESGOS IDENTIFICADQ Desercion de los emprendedores PLAZO 90 dias
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CODIGME NOMBRE DE LA UNIDAD . L I~
PROCES] SMPECUIE-01 | NOMBRE DEL PROCES  Generacién de politicas para el desarrollo del ecosistema emprende(  ORGANIZACIONAL Unidad de Innovacion y Emprendimiento
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N© RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME ‘ (RCHY INTERACCIONES
EINSUMOS ' ! @’ ! i DATOS i
1 1

| i i |
Y i i i i
1 - Técnico de la Unidad de Innovacigpnly Elaboracién de documentacion informacion j ' i i
- Identificacion del problema Emprendimiento ! i i
- Formulacion del problema ! !
- Determinacion del problema ! !
- Propuesta de Ley ! !
- Programa de Proyectos . L, . ' '
. Informe técnico - Director de Generacion de Politicgs,, Revisién ! !
para el Desarrollo del Ecosistema| - | i
2 Emprendedor (S) prosigue i i
p (No) corrige ! !
i i
1 1
1 1
1 1
i i
- Secretaria Municipal de Desarroll 3. Revision : :
3 | Visto bueno de Secretaria Econdmico (S) prosigue i :
(No) corrige i i
i i
1 1
i i
: :
. iz 1 1
4 | 'mplementaciony ejecucionde la| vl CAMEA 4‘§e\"S'9n i i
ropuesta politica - Concejo Municipal de (¢ )pro5|_gue ! !
P (No) corrige ! !
i i
i i
1 1
i i
1 1
: :
5 | Seguimiento - Técnico de _Ia Unidad de Innovvacm)né_/ Desarrollo de lo Planteado 1 1
Emprendimiento ! !
i i
1 1
i i

Direccion de Planificacion
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CODIG@E
PROCES

SMDE; UIE- 02

ELEMENTOSE ENTRADA|

NOMBRE DEL PROCESO

Seguimiento adquisicion de bienes y servicios

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Innovacién y Emprendimiento

- Direccién de Contrataciones

- Inicio de proceso

- Orden de compra o servicio
3 | Fomularios de evaluacion técnicq
- Recepcién de documentacion de ||
empresa

- Memorandum de comisian

2

(no) corrige

3. Elaboracién de Formularios de evaluacion técnica

- Recepcién de activos y servicios
- Informes

- Notas de solicitud

- Actas de reunion

- Unidad de Activos Fijos

4. Elaboracién de informes

5 | Ordenes de pago

- Direccién de Tesoro del Municipal

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

5. Elaboracion de informe de recepcién
6. Elaboracién de acta de pago

H FINAL DEL PROCHSP

o = ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : ‘ / INTERACCIONES
1 - Unidad de Innovacion y 1. Elaboracion de documento + i
Emprendimiento

- Especificaciones técnicas

- Informe técnico

- Formulario A 'y B que correspondg

- Preventivo

2. Revision

2 (si) prosigue
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CODIGME NOMBRE DE LA UNIDAD . . i
PrOCES] SMDECUIE-03 | NOMBRE DEL PROCESO Seguimientos de contratacion de consultorias por producto ORGANIZACIONAL Unidad de Innovacion y Emprendimiento

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOBSE ENTRADA
o — ARCHIV/
N EINSUMOS RSSO TS PROCEDIMIENTOS : & INTERACCIONES
1. Especificaciones técnicas :
1 | Blaboracién de documento - Unidad de Innovacién y - Informe técnico v i
Emprendimiento - Formulario A'y B que corresponda 1 | NO
- Preventivo <

2. Revision
2 |- Pararevision - Direccién de Contrataciones (S) prosigue
(No) corrige

cl
Ot

3. Formulario de evaluacién técnica
- Inicio de proceso . L. . - Recepcion de la documentacion de la empresa
3 P . - Direccion de Contrataciones P . S p
- Orden de compra o servicio - Memorandum de comisian

4. Informes
- Notas de solicitud
- Notas de invitacién
- Actas de reunién

4 | Recepcion de activos o servicios |- Unidad de Activos Fijos

5. Elaboracion de Informes de recepcién

5 | Ordenes de pago - Direccién de Tesoro - Elaboracién de actas de pago

3 |

H FINAL DEL PROCHSD
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CODIGME Implementacién de programaproyectos actividades para el desarrollo NOMBRE DE LA UNIDAD

SMDE; UIE-04 | NOMBRE DEL PROCE Unidad de Innovacién y Emprendimiento

PROCES ecosistema emprendeddferias y capacitaciongs ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Direccion de Desarrollo Productive

3 [ Visto bueno de la Direccién PYMES

- (S) prosigue
- (No) corrige

ELEMENTOSE ENTRADA
° ARCHIVf

A EINSUMOS RIECPCLIEAELE PROCEDIMIENTOS = () INTERACCIONES

1 1 4 : i

- Se realiza el plan de accion de lag- Unidad de Innovacion y 1. Elaboracion de Informes i i i

actividades a realizar Emprendimiento 2. Registro | : i

2 : !

3. Revisién i

4, Coordinacién con Unidades Organizacionales
5. Convocatoria a los participantes

- Informe notas de solicitud : v 6. Promocion y difusién de la actividad

4 | Notas de invitacion - Unidad de Innovacion y 7. Seleccion de beneficiarios

- Actas de reunion Emprendimiento 8. Desarrallo d8e actividad

9. Encuestas

10. Cierre de Actividad

i FINAL DEL PROCH3D | )
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACION.4

UNIDAD DE TURISMO

CODIGO: uT

o i ) NOMERE: Homologaciéon de imagen institucional y formatos en procesos de -Unidad de Turismo. -Adquisicién de bienes y servicios.
-Requerimiento de linea grafica " | contratacion con las unidades especializadas del GAMEA. -Direccion de Comunicacion | - Aceleacion del proceso
actualizada y aprobada por DICQ -Jefe (UACOM) RPA. Administrativo.
-Fequ?rlmlento y apré)bamon de Optimizar y resumir los procesos administrativos para una eficiente gestid| -Responsable de proceso de | -Fortalecimiento y desarrollo
orma os,_procezos de . -Nota de solicitud. OBJETIVO: | un eficazdesarrollo para el fortalecimiento y crecimiento de las actividades| - Contratacion; UACOM. optimizado en la difusion y
cont_ra_tacmn y adquisicion de -Documentos de respaldo. turisticas del municipio de la ciudad de El Alto. -Secretaria Municipal de posicionamiento del turismo en la
1 | servicioor las direcciones ~Informe t&cnico. Desarrollo Econémico. ciudad de El Alto.
competentes. Constitucion Politica del Estad
direccién correspondiente a la L z . LS A COD DE PROCESO: SMDE; UT-01
Unidad de Turismo. DE REFERENCI| - [ S & _b_ O HPH [ S& DSYSNIXt RSt ¢ dzNJ
- Ley MunicipaN°448
RIESGOS IDENTIFICAD(Q Restructuraciéon y recomendaciones Administrativas. PLAZO: 2 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: | Programas Ferialey Actividades Turisticas -Unidad de Turismo.
-Disefio de productos y recorridos| -Nota de solicitud. b o ey » g -Direccié_n de Desarrol~|0 -Con§o_lidacic’)n de la oferta turisticg
turisticos municipales. -Perfil del evento. Ead orary disenar ll)rogrgmc;asdy_rprc?y?ctos ellmpapt_o .Sog'aE{K;e latico, ¢ - Productivo de Pequefias y municipal. o
-Planificar actividades y ferias -Documentos de respaldo. OBJETIVO: In de promocionar a_actlw ad luristica (,an‘e mUWCIDIQ e to, Medianas Empresas. -Realizacion y Diversificacion de la
turfsticas municipales. -Invitaciones a instituciones fortaleciendo y g'f$&d|enq0. |apr||qu~eza turistica, gastronéméctesanal y -Secretaria Municipal de actividadeguristicas municipales.
5 -Incentivar a los diversos sectores - Convocatoria. arquitectonica, del Municipio Alteno. - Desarrollo Econoémico.
que sonparte de la actividad -Programa. - Constitucion Politica del Estado.
turistica municipal tanto Urbana | -Material logistico de apoyo. DOCUMENTO [-[ S8 bO nom [S& al ND2 RS ! dzizyz2 )
como Rural. -Informe Técnico. DEREFERENC|-[ S8 bO wHdH [ S& DSySNrf RSt ¢ dzNJ COD DE PROCESO: SMDEC UT-02
- Ley MunicipaN°©448
RIESGOS IDENTIFICADQ Cambios a destiempo por coyuntura social o politica. PLAZO: Anual (ligado a agendas amb_|enta|es_, tempo'radas turls
altas y coyuntura nacional e internacional)
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
o . - - . NOMBRE: | Seguimiento a la adquisicién de material impreso. -Técnico Responsable Unidad
-Disefio de material turistico -Requerimiento de material y/o de Turismo
promocional. o €quipos. _ -Direccién de Comunicacion. e .
-Identificacion y actualizaciény | -Pedido de material y Para la difusion, promocion y posicionamiento depiazgramas, proyectos, | - Jefe(UACOMJ, RPA. -Material gréfico y contenido
proyecci6n de atractivos turisticoj suministros. . | recorridos y productos turisticos Municipales, es necesario generar materi - Responsable de proceso de | 29€mas medio de difusion y
i ficaci scni OBJETIVO: P : o ponsa P romocién Turistica
-Relevamiento de Bagie datos - Especificaciones Técnicas. grafico innovador, actualizado y acorde al avance tecnologico para poder | - Contrataciéng UACOM. P :
Fotogréfica, Videogréfica y -Modelo tentativo del material g fortalecer la demanda turistica en el Municipio. -Técnico procesador / Unidad
3 estadistica. imprimir consolidado y de Almacenes
-Generacion de codigos QR para | aprobado. o P
facilitar a los usuarios turisticos | -Acta de apertura. . CoAns“tltumorj Politica del ESE""‘EO- " u <& P
informacién fidedigna y -Nota de adjudicacion. DOCUMENTO |- [ §e b o nowm [ §e at ND2 RS dzti 2y’ 2 COD DE PROCESO: SMDE; UT-03
actualizada. -Formulario de ODC. DEREFERENC|-[ $& bo wn [S@ DSySNIt RSt ¢ dNJ
- Ley MunicipaN°448
RIESGOS IDENTIFICADd Cambio de formatoadministrativos y actualizaciones extemporaneas. PLAZO: 2 meses

Direcci6n de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: Seguimiento a la construccion, equipamiento y/o refaccion de -Técnico Responsable/Unidad
" | infraestructura. de Turismo.
-Directorde Desarrollo
-Datos estadisticos. Productivo de Pequefias y -Atractivos 'y espacios turistic
-Actas de las reuniones con Gestonar el mejoramiento, mantenimiento, proteccion y preservacion de 1§ Medianas Empresas. seguos y de calidad, aptos para
-ldentificacion de atractivos y sectores sociales, y operadore| infraestructura turistica existent@evitalizacion de espacios, mejoramiento ¢ - Responsable de Contratacion| visitante  local,  nacional
recursosturisticos a preservar. relacionados al turismo. OBJETIVO: | €structuras si corresponde, otros) en coordinacion con diferentes instancig - Responsable de Comision internacional.
-ldentificacion de las necesidades| - Especificacioneécnicas. " | del GAMEA, organizaciones sociales, autoridades municipales y entidade| Cal|f|cadpra. N -Mayor flujo tgn’_snco de la oferta
4 | delos atractivos turisticos - Certificacion Presupuestaria. externas, haciendo las gestiones necesarias mejorando lagotumes para el | - Secretaria N_Iun|_C|paI de turistica municipal.
municipales, para el mejoramient| - Nota de Solicitud turista local, nacional e internacional. Gestion Instnuu_onal._
de los mismos. - Carpeta para la contratacion. -Asesoria I_egaIDlrecuon de
-Documento Base de Contrataciones.
Contratacion. - Constitucion Politica del Estado.
DOCUMENTO [-[ S8 b6 nom [S& al ND2 RS ! dzi2y?2
P - A A A D DE PROCESO: -
DEREFERENC|-[ $2 bo won [Se DSySN:t RSt ¢ dng <O OCESO SMDE; UT- 04
- Ley MunicipaN°448
RIESGOS IDENTIFICADQ Poca cultura turistica , desconocimiento del desarrollo sostenible y autosustentable (preservaciéon , mantenimiento yobdamserva | PLAZO: 4 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: | Seguimiento adquisicién de bienes y servicios - Técnico ResponsabiéJnidad
de Turismo . . .
-D to que justifique la P I imi la obtencién de bi I i6n de | -Direccion de Contrataciones -Mejoramiento d’e Infraestructuras
-Requerimiento justificado para la c(‘)cu_m_e_n, 3 ij_ que la royectar ydar e seguimiento a la obtencion de bienes y la prestacion de “RPA municipales turisticas.
adquisicién de equipo profesiona adquisicion del bien o servicio servicios que ayuden a mejorar el desarrollo de los diferesgesores A o -Crecimiento de la demanda turisti
- ser adquirido. OBJETIVO: | turisticos. -Unidad de Adquisiciones y ) - .
y homologado necesario para el N . > . o ] ] ] C . de Ob Fortalecimiento de la Unidad de
- A, -Nota de autorizacion de Inicio Fortaleciendo la promocion y difusion de la oferta turistica (Equipamiento | -Contrataciones de Obras Turismo
desarrollo de actividaddsiristicas . o, e . -Menores :
5 municinales de Proceso. homologado profesional, Capacitacion, adquisicion de vehiculos y otros). SHOTeS. .
pates. . -Documento Base de - Direccion del Tesoro Municipg
-Informe Técnico de consultoria 2 o o
especializada Contratauona o base de d - Constitucién Politica del Estado.
' -Documento de la base de datq - o RS ! (i - 5308
DOCUMENTO Leyl:l O3l!.ey Marde S ! Eizu 2 3[ 2 Y’N I a e 5Sa0Sy COD DE PROCESO: SMDE: UT- 05
DEREFERENC|-[ $& bd HdH [ S& DSYSNIt RSt ¢ dzNJ
- Ley MunicipaN°448
RIESGOS IDENTIFICAD( Inexistencia de partidas adecuadas para la adquisicién de béspesificos de la Unidad de Turismo por innovacion. PLAZO: 4 meses
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: | Seguimientos de contratacién de consultorfas por producto. - Técnico ResponsabiéJnidad
de Turismo Direccion de
-Datos estadisticos. DesarrolloProductivo de
-Actas de las reuniones con B o o ] o Pequefias y Medianas -Datos y proyectos a disefio final,
-Disefio y proyeccién de proyectoy sectores relacionados al Contratacion de personal y servicios especializados en el area turisticay | Empresas. productos graficos y audiovisuales
civiles para el desarrollo turistico] turismo. OBJETIVO: ope'ratlva, como también espec!allstas en difusiéon y_prpmomon digital en r| -RPA- Direccién de Talento generados para el desarrollo
-Generacioén de productos turisticq - EspecificacioreTécnicas. ’ somales_, para un Eiesarrollo 6ptimo y acorde al crecimiento y demanda tu Hu_mano. 5 turistico muricipal.
g | de difusion (contenido audiovisug - Certificacion Presupuestaria. del municipio altefio. -Unidad de Seleccion y
documentales, piezas gréficas y | -Nota de solicitud Contratacion o
marketing digital) -Carpeta para la contratacion. -Direccion del Tesoro Municipg
-Documento Base de - Constitucién Politica del Estado.
Contratacion. DOCUMENTO |-[ S&@ b6 nom [S@ al ND2 RS !dzizy2 .
DEREFERENCI-[ S8 b6 wHdpn [ S& DSYySNrt RSt ¢ dzNA COD DE PROCESO: SMDEC UT-06
- Ley MunicipaN°©448
RIESGOS IDENTIFICADQ| No se cuenta con consultorias especificas para areas relacionadas al Turismo. PLAZO: 4 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: | Programa de desarrollo del Turismo Comunitario - TécnicoResponsable de
S . Turismo Comunitario - Posicionamiento de los
o -Términos de Referencia. - Direccién deDesarrollo emprendimientos delesarrollo de
-Fortalecimiento del desarrollo | -Estudio de nota de justificacion OBJETIVO: | Fortalecer y dinamizar la actividad turistica en los emprendimientos de Productivo de Pequefiasy | Turismode Base Comunitaria.
tUI?IStICC.) COI.'T’]UI']ItaI‘IO.. ) de gasto. * | Turismo Comunitario. Medianas Empresas.
- Dinamizacion de actividades -Poa 05.
7 turisticas comunitarias en el area| - Nota de justificacién dgasto. — —
rural. -Nota de solicitud de inicio de DOCUMENTO . (Ifon?\lt:)tléginLPolll\zca dzl Eztatdo. wGAOSyaNI t AT L O
- Ley ey Marco de Autonomi a u NI - .
proceso A - PR LA COD DE PROCESO: -
DEREFERENCI-[ S& bo wndn [S& DSYySNIt RSt ¢ dzNJ SMDE UT-07
- Ley MunicipaN°448
RIESGOS IDENTIFICADO| Cambio corstante de autoridades originarias del area rural PLAZO: 4 meses
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BRI E NI AU TEIMOIMC MLIBICIFAL Organo EJeCUtIVO GESTION 2025
CODIGME Homologacién de imagen institucional y formatos en procesos de NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCEs SMPECUT-01 | NOMBRE DEL PROCES . ratacion con las unidades especializadas del GAMEA ORGANIZACIONAL Unidad de Turismo

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

‘ (RCHY INTERACCIONES

ELEMENTOBE ENTRADA|
N° EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

INICIO

1 - Técnico dela Unidad de Turismo | 1. Recepcion de nota de solicitud de realizacion del Proyecto o Servicig

- Nota de solicitud
- Perfil deProyecto
- Documentos de respaldo

2 2. Aceptacion o rechazo de nota de realizacion del evento

- Nota de solicitud aprobada para LA

3 ADQUISICION DE BIENES O 3. Aprobacién del Ryectode acuerdo al cronograma o programa elabofad 3:|<:—'—|
SERVICIOS
i NO
- Tnvitaclones a Instiuciones - Responsable déurismo
involucradas Comunitariode Unidad de Turismd
4 |- Convocatoria - Director de DDPPYMES 4. Realizacion delrByectobajo cronograma
- Programa

- Material logistico de apoyo

5. Andlisis ¥o resultadgimpactd generado por el Ryecta
6. Aprobacion de informe técnico de analisie yesultados
7. Implantacion yo realizacién del Disefio o Redisefio de las conclusiope:

emitidas por informe técnico

5 |- Informe técnico de andlisis

- Informe técnico . )
2 - Técnico responsable de la Unidad
6 |- Documentacion con respaldo de lf Turismo

realizacién deProyecto

d§. Archivo de la documentacion

<

A ) PROCHSO
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Organo Ejecutivo GESTION: 2025
CODIGME NOMBRE DE LA UNIDAD

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

PROCES ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOBSE ENTRADA|

N° EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS w

1 . R_espgnsable de I_Dromomon M 1. Recepcion de nota de solicitud de realizacién del evento ’+’<7—7—
Difusion de la Unidad de Turismo NO

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

‘ LR INTERACCIONES
DATOS

{ INICIOII

2 2. Aceptacion o rechazo de nota de realizacion del evento S|

3 | Nota de solicitud aprobada para

evento 3. Aprobacién del evento de acuerdo al cronograma o programa elabor adol 3 A

- Tnvitaciones a Instituciones ble d .
involucradas - Responsable de Promocién y

4 |- convocatoria Difusién de la Unidad de Turismo
- Programa - Director de DDPPyMES

- Material logistico de apoyo

4. Realizacién del evento bajo cronograma

7. Implantacién yo realizacion del Disefio o Redisefio de las conclusiongs

1

5. Andlisis ¥o resultadaimpacto generado por el evento ferial |

S i 6. Aprobacion de informe técnico de analiste yesultados i

5 |- Informe técnico de andlisis 6 :
emitidas por informe técnico i

]

1

6 | Documentacion con respaldo de & Responsable de Promocion y 8. Archivo de la documentacion

A Difusién de la Unidad de Turismo
realizacién del evento

-

)

]

E

- Informe técnico !
]

1

]

]

1
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OB AUTOHDMS MUNCH AL Organo EjeCUtiVO GEST|ON 2025
CODIGME .. L, L NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCES SMDE; UT- 03 NOMBRE DEL PROCES Seguimiento a la adquisicién de material impreso ORGANIZACIONAL Unidad de Turismo

ELEMENT ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDH (RCH) INTERACCIONES
EINSUMOS o o [P ¢ (59 |
1 1 ! 1
! ! : :
! : T : INICIO
_ . . . 1 1 1 1
Form Requerimiento de material ||+, e, responsable de la Unidad d& Recepcion informe de justificacion de pedido de material impreso 1 1« : i i
1 |- Form Pedido de material . L, . . e 1 ! | 1
. . Turismo 2. Elaboracion de especificaciones técnicas H H | 1
- Form Especificaciones técnicas : : ! !
2 ]| o
' ' i i
z . . 1 ] ! [}
2 | Modelo tentativo de material a || Eﬁ!'ﬁlz responsable de la Unidag % Seguimiento a Visado por la DICOM del formato y contenido del magerial Y i i i i
imprimir L . impreso a ser adquirido 3 ! ] ! !
I Direccién de Comunicacion ! ' i i
1 1 [} 1
' = i i
| Tammi } ! ! i i
3 |- Nota de solicitud Técnico responsable de la Unidaq dg » iorizacion o rechazo ot A : i i
Turismo of " " ! !
': i : :
) 1 [} 1
i i : : : !
4 . ‘F]{epfi de fa Unidad de Contratacioneg, ge imiento a ala autorizacion 5 | i | i
! 1
i E ; ;
1 1
I Acta de aperturdinforme de ' | E i
calificacién y recomendacion 6 1 1 : !
L Nota de adjudicacién i i : !
 Formulario de ODC 6. Elaboracion y publicacion de DBEgun el objetivomodalidad y cuantig ! ! ! !
5 - Responsable de proceso de de la contratacion 7 ! ! i i
contratacion- UACOM 7. Elaboracion de nota de adjudicacion y notificadigegln corresponda ! ! i i
8. Orden de Compra ! ‘[ g i i
! v ! !
1 1 1 1
- ' : :
: | i i
L Técnico procesador de la Unidad fle n i i ! !
6 | Especificaciones tecnicas Almacenes 9. Solicitud de verificacion del bien a ser entregado por la empresa ! ! ! !
- Formulario de ingresos I Técnico responsable de la Unidad deproveedora ! ! ! !
Turismo ! ! i i
] ] 1 1
| | | N/
7 | Acta de conformidad - Técnico responsable de la Unidad @6. Recepcion del bien' g material requerido | | T ™
Turismo 11. Archivo de la documentacién i i : ! \/
i i i i
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Organo Ejecutivo GESTION: 2025
CODIGME . L . - . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCES SMDE; UT-04 | NOMBRE DEL PROCE Seguimiento a la construccipeguipamiento yo refaccion de infraestructura ORGANIZACIONAL Unidad de Turismo

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADA|

© - ARCHIV/
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
- Datos estadisticos o
- Actas de reuniones INICIO)
1 Especificaciones técnicas - Técnico Responsable de la Unidapldeecepcion de la solicitud y justificacion para la ejecucion de la
- Certificaciéon Presupuestaria Turismo construccion §o refaccién de infraestructura y solicitud de inicio

- Form Solicitud a terceros
- Nota de solicitud

NO

St 2
- Carpeta de contratacion . 2. Autorizacién o rechazo de la campeta
2\ Nota de Autorizacién o rechazo Director de DDPPYMES 3. Remision de la carpeta a la Direccién de Licitaciones 3
Y
- : ]
3 (I?Do;(l;mento Base de Contratacion_ Direccion de Contrataciones 4. Cuantiaparte administrativa del proceso de contratacion I:
Y
5
- Acta de apertura o i 5. Rec_e_pmo_r:n de propuestasalificacion y emision de Informe Unico de
4 |- Calificacién Técnica Administrativi Comision Calfiicadora Ca||f|cac!9n S
- Informe Unico de Calificacion - RPA 6. Elaboracion de nota de adjudicacion
7. Nota de adjudicacién aprobada
> 7

S - Asesoria Legal de la Direccion de| 8. Elaboracion de la minuta de contrato con los documentos solicitados|en el
5 |- Nota de adjudicacién

Contrataciones DBC
9 |«
S 10 ;
- Acta de entrega Provisional - Rgsppnsable de proyectos . 9. Conc! glda la obra se procedera a la entrega provisional y luego la entrega \/
6 | Acta de entrega Definiiva - Técnico Responsable de la Unidad definitiva
9 de Turismo 10. Archivo de la Documentacion
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H FINAL DEL PROCHSO

CODIGME . NPy . . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESH SMDE UT-05 NOMBRE DEL PROCE Seguimiento adquisicion de bienes y servicios ORGANIZACIONAL Unidad de Turismo
ELEMENT ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ! DOCUME BASE DE (RCHIY INTERACCIONES
EINSUMOS | mocesd | CBeoson (Do)
: 1 ! 1
- Documento que justifique la i E i i
adquisicion ! ! ; : INICIO
- Lienado de formularios de ' ! i i
1 requerimiento de material - Técnico Responsable de la Unidafl.dermado de carpeta para solicitud de preventivo ! | ! !
- Especificaciones técnicas o térmigosTurismo 2. Autorizacion de las autoridades competentes ! 1 ! !
de referencia del bien o servicio a i i ! !
ser contratado : i ! !
- Nota de solicitud de preventivo i ! : :
i ! | i
o I Nota de Autorizacion e inicio - Secretaria Municipal de Desarrollg3. Solicitud Autorizacién de incido de proceso con el V°B®del RPA ; ; i i
preventivo Economico correspondiente ! i ! !
: = : :
1 ! | |
: ! : :
 Taeni . 1 H i 1
Tecnlc_o Responsable de la Unlda%' Seguimiento al acuerdo ala cuantiay objeto se procedera con la par i 5 i i
- Acta de apertura de Turismo dministrativa del de contratacié ! ! | |
3 |- Evaluacién técnica administrativa|- Director de DDPPYMES g FT:E': (fi\c':\rﬁiee r%mg::tc;se contraacion ! ! i i
- Informe Unico de Calificacion - Direccién de Contrataciones - Recepcion de propu . ! i ! !
6. Calificacion y emision de los informes ! i ! !
- UACOM | : ! !
: ; i i
i : | |
| 1 1
4 | Nota de Adjudicacion - RPA 7. Elaboracion de la Nota de Adjudicacion 7 i ' i i
; i : :
1 1
- Documentos solicitados en la nota i E ! !
de adjudicacioiNIFRUPEnota de | - . ) i | ' '
5 noadeudo a las AFPs UACOM 8. Elaboracion de Orden de Compteabajo o contrato consignado I:Sil i E ! !
FUNDEMPRESFESTIMONIETCQ) ! ! i i
] 1
- Formulario de ingreso y control de i i i i
calidad - Unidad de Almacenes o Unidad dp "—| i ! i i
6 |- Informe de recepcién provisional y Activos Fijogde acuerdo a la 9. Seguimiento a la Verificacién e Informe del bien o servicio a ser entre al 9 ' t T i
definitiva adquisicion del bien o servigio ! 1 i J' i
- Acta de conformidad ! | ! ‘ !
1 ! | |
[1 ]« : ] : :
7 I Formmularios de registra@odificaciér]- Responsable técnico de Turismo [10. Registro de los bienes muebles correspondp ~ | : H i i
y control de activos - Unidad de Activos Fijos 11. Recepcion del servicio por parte de la unidad solicitante ! i ! !
Y 1 1 ! !
i H ; 13 ;
Comprobante de pago 12. Elaboracion y programacion de pago Iil : : E E > \/
- . . . . . ! 1 1
8 | Cheque - Direccion de Tesoro Municpal ;5" ot de Conformidad para archivo i i i i
1 1 | |
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Organo Ejecutivo GESTION: 2025

CODIG@E
PROCES

. L, p NOMBRE DE LA UNIDAD . .
SMDE; UT-06 | NOMBRE DEL PROCES Seguimientos de contratacién de consultorias por producto ORGANIZACIONAL Unidad de Turismo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOBSE ENTRADA p—"

N° EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

BASEDH
Oh DATOS

- Téminos de referencia { INICIO)
- POADS lj
- Estudio de Identificacion o perfil |- Técnico responsable de la Unidad de Armado de carpeta 1 [«——N
1 |- Formulario de solicitud de servicids Turismo 2. Revisién y Autorizacion del proyecto por la autoridades competenteg
a terceros - Director de DDPPYMES 3. Solicitud de preventivo

- Nota de justificacion de gasto

- Nota de solicitud de preventivo 3

- Nota de Inicio de Proceso con VOB° o ) . i . -
. o ] o 4. Emisién de preventivo con su respectiva numeragidposterior solicitud
2 de Secretaria Municipal de Culturgs RPA Direccién de Talento Humanp de inicio de proceso y autorizacién al RPA

y Turismo

NO

- Direccion de talento Humano 5. Remision de carpeta a la Unidad de seleccion y Contratacion
- Unidad de Seleccién y Contratacigré. Andlisis y evaluacion de la carpeta de contratacion

- Carpeta con todas la documentacion

L
7. Inscripcion y publicacion en el SICG#ES aso de contratacion Mayor
4 Contratacién menor invitacion directa para determinar fechas y plazojs <—'—

- Unidad de Seleccién y Contratacign Par@ su adjudicacion
- Responsable SICOES

5 |- Nota de Adjudicacién 8. Revision y Andlisis del curriculum del proponente para su adjudicaclén [~

6 |- Documento de contrato ) ﬁrj;;ﬁgal de Direccion de Talenq 9. Realizacion y elaboracién del contrgara la firma de los interesados QEI
7 I Ipnrfoo(;rlletodﬁnzclzt|V|dadd$nforme de | Direccion de Tesoro Municipal 10. Elaboracion y programacion de pago de acuerdo a ala contratacion I:la

- Carpeta con toda la documentacign
8 realizada en el proceso - Unidad de Archivo Central 11. Solicitud a la entidad Archivo de la documentacion
administrativa

-

B B e B B et T T =t NN [
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FLALTO Manual de Procesosy Procedimientos Renueva Versién: 06
T Organo Ejecutivo GESTION: 2025
CODIGME : o NOMBRE DE LA UNIDAD . :
PROCES SMDE; UT-07 | NOMBRE DEL PROCE| Programa de desarrollo del Turismo Comunitario ORGANIZACIONAL Unidad de Turismo

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOBSE ENTRADA

° — ARCHIVf
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS %/:s%; / INTERACCIONES
{ INICIO)

- Responsableel Turismo . - L
1 Comunitariode Unidad de Turismal 1. Recepcion de nota de solicitud de realizacién del evento
- Nota de solicitud
- Perfil de evento
- Documentos de respaldo

2 2. Aceptacion o rechazo de nota de realizacion del evento

3 | Nota de solicitud aprobada para

3. Aprobacion del evento de acuerdo al cronograma o programa elabdra
evento 3

- Invitaciones a Instituciones NO
involucradas - Responsable deurismo
4 |- Convocatoria Comunitariode Unidad de Turismd 4. Realizacion del evento bajo cronograma
- Programa - Director de DDPPYMES

- Material logistico de apoyo

5. Analisis ¥o resultadaimpacto generado por el evento ferial

6. Aprobacion de informe técnico de andlisie yesultados

7. Implantacion yo realizacion del Disefio o Redisefio de las conclusiorles| g
emitidas por informe técnico

5 |- Informe técnico de analisis

7
- Informe técnico - Responsable deurismo
6 | Doc_umgfltamon con respaldo de l@ Comunitariode Unidad de Turism 8. Archivo de la documentacion
realizacion del evento

-
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Renueva Version: 06
GESTION: 2025

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDARGANIZACIONAL:

DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL

coODIGO: | DDPA

ELEMENTOS DE ENTRAD

e (INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCESQ

- Plan Territorial d®esarrollo
Integral.

- Plan Estratégico Instituciona

- Programacion anual de

1 actividades operativas

aprobadas por la Secretaria

NOMBRE:

Coordinacion en la elaboracion de politicas, planes, programas, proyect

actividades dirigidas al sector artesanal

- Nota de Solicitud de la
Organizacion productiva; o notal
de la Unidad organizacional
dependientede la Direccién; o
por instruccion del Director, la

OBJETIVO:

Orientar, dirigir el trabajo institucional coordinado con los servidores publi
municipales dependientes de las unidades organizacionales, a través del
cumplimiento de los lineamientos de desarrtdical relacionadas al sector
artesanal.

- Director de Desarrollo
Productivo Artesanal.

- Jefe de Unidad de Promoci
Artesanal.

-Jefe de Unidad de Desarro|
Productivo Artesanal.

- Responsable Administrativo

- Técnico Administrativo.

-Politicas, planes, programas
proyectos acordes alineamiento de
desarrollolocal relacionadas al sect]
artesanal.

Municinal de D I Secretaria Municipal de —— — -
unicipal de Desarrofio Desarrollo econémico o la MAE] - Copstltu0|0n Politica Del Es}ado articulo :}34 y {0(} '
Econoémico. DOCUMENTOD -[ §&8 bc nom [S& al ND2 RS ! dziiz2zy2YCODDE SMDE DDPA 01
REFERENCIA: articulo 92 (Desarrollo Productivo) paragrafo Ill. PROCESO:
- Ley N306 de Promocién y Desarrollo Artesanal.
RIESGOS IDENTIFICAD( PLAZO| Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS PROCESO)
Verificacion de lineamientos estratégicos y requisitos técnico legales par - Directa de Desarrollq

- Plan Territorial de Desarrol
Integral.
2 | - Plan Estratégico Instituciona

- Nota de Solicitud de la

organizacion o institucién que
solicita al GAMEA el
establecimiento de unalianza
estratégica publicq privado, a
través de ldirma de unde

NOMBRE: | firma de convenios y/o acuerdos de cooperacion interinstitucional, junto
seguimiento a su cumplimiento
Establecer convenios seguimiento al cumplimiento de convenios y/o acu
OBJETIVO: | de cooperacioninterinstitucional, para la promocion y fortalecimiento

sector artesanal

Productivo Artesanal.

- Jefe de Unidad de Promoci
Artesanal.

-Jefe de Unidad de Desarro|
Productivo Artesanal.

- Responsable Administrativo

- Técnico Administrativo.

-Alianzas publico privadas, acorde ¢
normativa  institucional y los
lineamientos de desarrollo log
relacionadas al sector artesanal, junt]
informes de seguimiento
cumplimiento de acuerdos y conveni

acuerdo c‘)’co.nver_ﬂo ‘,‘e . - Constitucion Politica Del Estado articulo 334 y 406.
cooperacion interinstitucional. | pocymMENTOD -[ 8 bc nom [ S8 al ND2 RS ! dzi 2y 2 | CODDE SMDE DDPA 02
REFERENCIA: | Lot 38T £ 5 I NI A Batticevo) gharagrafa 1.4 || NINE2 f { PROCESO:
- Ley N° 306 de Promocién y Desarrollo Artesanal.
RIESGOS IDENTIFICAD( PLAZQ| Anual
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ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
NOMBRE: | Gestion los conflictos sociales, quejas o reclamos de los Artesanos. - Director de Desarroll
Productivo Artesanal. - Acta de acercamiento,
- Jefe de Unidad de Promoci( - Acta de entendimiento o Acta de
. S(_)"C'tUdeS_ ) - Contraposicién de intereses en Realizar acciones de prevencion y gestionstructivade conflictossociales Artesanal. ) acugrdo. . .
- Pliegos petitorios organizaciones productivos. | OBJETIVO: | junto a la atencion de quejas, reclamos de organizaciones productivi - Jefe de Unidadle Desarroliq - Planillas de asistencia.
- Reportes de alerta temprana| o antesanos. Productivo Artesanal. - Informe de seguimiento al
SISCO - Contraposiciére intereses entre - Responsable Administrativo | cumplimiento deacuerdos.
3 | - Alertas de medios de organizaciones productivas ¢ - Técnico Administrativo.
comunicacion sector artesanay el GAMEA - Constitucién Politica Del Estado articulo 334 y 406.
- Acciones de hecho -LeyNnom [S@& al ND2 RS !ldzi2zy2YNI &
o] Lot 3STéx I NIAOAA 2 dn 05854k NNB{Sonore SMDE DDPA 03
CIA: - PROCESO:
- Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal.
RIESGOS IDENTIFICAD( PLAZO| Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
- Requerimiento de informe d¢ NOMBRE: Seguimierjto a las Unidades Organizaciones de la Direccion, para evalual - Director de Desarroll
la Unidad de Transparencia. desempefio. Productivo Artesanal. - Informes de seguimiento al
- imi i - i6 indi -Jefe de Unidad de Desarro| limiento de objetivos d tio
Fe“ji%”m'ento de informe de Genera}uon de |Ind|ca(ci|_onfgs d Asegurar el cumplimiento de los objetivos dstige, realizando monitoreo | 5,4 ctivo Alrtesanal cumplimiento de objetves de gestion
a - . g?nera es para admtle 'C'OT,.e OBJETIVO: | control de las actividades previstas erptagramacion anual de actividad _ Responsable Admini.strativo
- Requerimiento (_jmforme efecto e impacto de as po lticag operativas aprobadas por la Secretaria Municipal de Desarrollo Econémig . o .
4 para la Evaluaciones de med planes proyectos y actividades ( - TécniccAdministrativo.
término. desarrollo productivo dekstor - Constitucién Politica Del Estado articulo 334 y 406.
- Requerimiento de informe dg artesanal DOCUMENTOD-[ S8 bc nom [S& al NO2 RS ! dzi2y2]CODDE SMDE DDPA 04
organizaciones productivas. REFERENCIA: | Lo+t 387 €5 | NI A ®atficivo) gharagréfa 16 & | NINE f { PROCESO:
- Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal.
RIESGOS IDENTIFICAD( PLAZO| Anual
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CODIGME Coordinacién en la elaboracién de politicplanes programas proyectos y NOMBRE DE LA UNIDAD . L .
PROCESQ SMDE DDPAOL NOMBRE DEL PROCE i A s ik &l sesr sresns] ORGANIZACIONAL Direccion de Desarrollo Productivo Artesanal
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS | | . DATOS ,
0 ! : :
0 0 I 1
- Actividad programada en el POA | Director de Desarollo productivd 1. Instruye a través de una Comunicacién Interna la realizacion de refinié i i i i
1 |- Nota de Solicitud de la organizacign Artesanal p de coordinacién para la elaboracién de politicgdanes programas 1 | . I 1 INICIO
productiva proyectos y actividades dirigidas al sector artesanal ! 1 | i
' ' i i
1 1
~Director de Desarrollo productivo i i i i
Artesanal . - L ” Y i | i I
- Hoja de Ruta -Jefe de Unidad de Promocion 2 Re_gllza la reunion _qe coordlnac:oestable_cnendoseT en u\cta de : : ! !
2 | Instruccion de inmediato superior | Artesanal Reunién de Coordinacidtos alcancesestrategias beneficiarios recursos 2 ! ! ! !
- + ! !
-Jefe de Unidad de Desarrolo de las politicagplanes programasproyectos y actividades i i : :
Productivo Artesanal ! ! i i
Il Il 1 !
1 Il 1 ]
. ;2 | | | 1
) iefe de Unidad de Promocion 3. Elabora las politicaplanes programas proyectos y actividades dirigidds A i i i E
3 | - P rtesanal e ‘ = | I ! !
Acta de Reunion de Coordinacion . al sector artesanakn cumplimiento a lo establecido en el Acta de Reurfiéon| 3 ! ' '
-Jefe de Unidad de Desarrollp b 1 1 H 1
) de Coordinacién ! ! 1 1
Productivo Artesanal ! ! : :
i i i i
- Politicas  planes  programas i i i i
girrci’yfggs; asceuc\ggfldz;stees?b;g?a_s Director de Desarrollo productivg4. Aprueba lasPoliticas planes programas proyectos y actividades NO 1 i i i
4 gidas an Artesanal elaboradas dirigidas al sector artesanal 1 ! 1 1
cumplimiento a lo establecido enlel ! ! H H
Acta de Reunién de Coordinacion ! ! i i
S H | |
| ' ! i i
o . ‘2 | | | |
) Pr?)l't:cizglan;c?isirgféi?zabora das- JA?tf:s a?]eal Unidad de  Promocion 5. Implementalas Politicas planes programas proyectos y actividade i i E i
5 proy y . elaboradas dirigidas al sector artesanellabora periédicamente informe 5 |€——NO i ! !
dirigidas al sector artesanal -Jefe de Unidad de Desarrollo g . L ! ! | i
. seguimientog avancelogros o resultados alcanzados en la implementacipn ! ! H H
Aprobadas Productivo Artesanal ! ! i i
: : | i
H H 1 1
) . . o | ! !
Ilnforme de los avaneseguimiento | Director de Desarollo proguctivo 6. Apr_ueba el |nfonj}e s'egwmlentpava'ncel_o’gros o resultados alcanzados ! i | |
6 ogros o resultados alcanzados de IaArtesanaI en laimplementacidre instruye la realizacion de descargos de recursos| 1 ] 1 '
implementacion invertidos ! ' i E
1 1
! ' | i
. = e e
1 1
- Informe  seguimiento ¢ avance|” Jefe de Unidad de Promocion i i i E
J N rArtesanaI 7. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asigrtsido ! ! H !
! logros o resultados alcanzados ef Yefe de Unidad de Desarrolid| corres ondg, resguarda los archivos Y ! ! ] ]
implementacién Aprobado ; PENgs, 1e39 ! ! | |
Productivo Artesanal 1 1 i |
i i i i
! ! : :
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Direccion de Desarrollo Productivo Artesanal

INTERACCIONES

INICIO

< Verificacion de lineamientos estratégicos y requisitos técnico legales para la firma de coreenios
CODIG®E o\ihe bppA 02| NOMBRE DEL PROCE DA - O MOMBRE DE LA UNIDAD
PROCES acuerdos de cooperacion interinstituciopjainto al seguimiento a su cumplimiento ORGANIZACIONAL
EIENENTODE BT RAD] FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE ARCHIV
E INSUMOS (o)
A A i i
| | i 1
1. Instruye la firma de convenio o acuerdos con instituciones publicas i i | :
i . N . . ; o ! !
Nota _de Sgllcﬂud de‘ la Institucior| e Director de Desarrollo productivg privadas y de la Cooperacion Internacional o deriva la Hoja de Rutj a | 1 ! ! : :
organizacion productiva Artesanal ; Frligac : ! ! | |
1 Unidad Organizacional Correspondiente 1 1 i |
i i | |
1 1
-Jefe de Unidad de Promocién y ! ' ; i
2 |- Hojade Ruta Artesanal 2. Revisa si se adapta a los lineamientos estratégicos del GARIEZa 2 1 1 i i
- Instruccion de inmediato superior |- Jefe de Unidad de Desarrollo| requisitos requiere la elaboracion de respaldos técnicos y legales , : ! !
Productivo Artesanal i i ! '
| | | |
1 1
! - Responsable administrativo de I% . L, S ! ! 1 i
3 |- Hojade Ruta f L . Solicita la complementacién de requisit(ss correspondg elabora los H H 1 i
- . ’ . unidad organizacional A 3 1 i ! !
- Instruccion de inmediato superior respaldos técnicos y legales i i | i
- Asesor Legal i H H ! !
i ! : !
1 1 1 )
i : i i
' ' i i
a -Jefe de Unidad de Promociér i i E E
- Hojade Ruta Artesanal 4. Verifica requisitos para la firma de convenios y acuerflogo a 4 | i ! !
- Instruccion de inmediato superior |- Jefe de Unidad de Desarrolldrespaldos técnico legales ! ! ! !
Productivo Artesanal ! ! ' !
i i i :
1 1 1 1
1 1 1 1
] ] : :
.. . . . No ) 1
e . .| 5. Aprueba la sodlicitud de firma de convenios y acuerdos y derivia al ! ! 1 H
5 |- mgjt?u(iiigr?tdae inmediato superior ) zrt:gtaonralde Desarrollo productivo Secretario(@) Municipal la Hoja de Rutaon los requisitos y respaldds : I : H
p técnicos legales completos 1 1 i i
! ! : :
] ] ) 1
1 ] 1 1
: : : |
6 |-Hojia de ruta con requisitos [y . - 6. Procede a la firma del acuerdén caso de Convenideriva a la Direcciol 1 | | i
Z Secretari¢a) Municipal * i i i I
respaldos completos de Asesoria Legal H H ! !
i i | |
1 1 1 1
S ' i i
1 1 1 1
i | | | |
Hoa de rut con remisitos 7. Revisa la Solitud de Convenigerifica los requisitos y respaldgs ' ' | |
7 re sJ aldos completos a YDireccién General de Asesoria Legal correspondientes en caso de no tener observacion deriva al Congejo| 7 g ; ' '
P p Municipal a través de la Alcaldesa Municipal de El Alto i i ! !
] ] 1 1
] ] ) 1
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CODIGME NOMBRE DE LA UNIDAD . > .
PROCES SMDE DDPA 03 NOMBRE DEL PROCESO Gestion los conflictos Socialmejas o reclamos de los Artesanos ORGANIZACIONAL Direcciéon de Desarrollo Productivo Artesanal
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS (e
: : l l
T T : :
- Nota deSolicitud queja o reclamo | - Director de Desarrollo Productivo] 1. Derivala solicitud queja o reclamoo pliego petitorioa la unidad i i i i
- Pliegos petitorio Artesanal organizacional correspondiente 1 - ' i i INICIO
1 1 | |
L -Jefe de Unidad de Promocidr i i i i
- Solcitudqueja o reclamo Artesanal 2. Remite para anélisis e intervencion | | i i
- Pliegos petitorio -Jefe de Unidad de Desarroll ~ P 2 | | ! :
2 Productivo Artesanal i i ! :
] ] 1 1
. ! - y ! ' i i
- Acciones de hecho JA?tf:saﬂeal Unidad de  Promocior Eaj i i : i
- Reporte de alerta tempran@lSCO ; 3. Remite para andlisis e intervencion 1 1 i 1
- Reportes medios de comunicacion Jefe de Unidad de Desarrollo ' ' i i
3 Productivo Artesanal H H ! !
1 1
4. Analiza la salicitud o pliego petitorio E i i E
- Solicitud -. Acopia informacién y documentos del conflicto ! ! 1 !
- Plieqas petitorio - Responsable administrativo -. Elabora informe situacional ! ! | |
gos p -. Apertura de carpeta de conflicto ! | |
-. Registra el conflictaueja o reclamo ! | |
: 1 1
4 5. Toma conocimiento de una accion de hecho 1 i i
- Acciones de hecho -. Acopia informacion y documentos del conflicto i ! !
- Reporte de alerta tempran@lSCO | - Responsable administrativo - Elabora de informe situacional ! ! !
- Reportes medios de comunicacion -. Apertura de carpeta de conflicto ! ! !
-. Registra el conflict@jueja o reclamo H ; |
6. Organiza la reunién de acercamiento o de Acuerdo 1 i i
- Directos de desarrollo Productivg -. Establece una reunién de acercamiento o acuerdo para la gestioh d¢ 1 ! !
5 Artesanal conflicto social i ! :
} L -Jefe de Unidad de Promocidr -. Remite notas a los actores en confligtwitando a reunion para la firmj I ! !
Informe situacional Artesanal de acuerdos i | |
-Jefe de Unidad de Desarrollq -. Remite notas a las unidades organizacionales del GAMEA que|tenga ! | H
Productivo Artesanal relacion directa con el conflictdnvitando a reunion para la fima de ! : i
acuerdos ' i 1
6 ! i i
1 ]
- Acta de Reunion - Director de Desarrollo Productivo| 7. Instruye el seguimiento al cumplimiento de acuerdoara la resolucié i 1 '
Artesanal de conflictos socialegjuejas o reclamas ! i E
1
| | |
| | 1
8. Realiza el seguimiento al cumplimiento de acuerdos | i E
-. Remite periédicamente informes al Director de Desarrollo Producti : ! !
7 | - Proveido - Responsable administrativo través de su inmediato superior ! ! !
-. Custodia la documentacion originada en al gestion del conflipteja o ' 1 1
reclamo ! i i
1 1
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Solies SMDE DDPA 04 MOE R 210 NOIER21D S LTI R, 12 Direccion de Desarrollo Productivo Artesanal

PROCES PROCESO Seguimiento a las Unidades Organizaciones de la Dire@aéamevaluar su desempefl@RGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne° e RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH ARCHY INTERACCIONES
E INSUMOS ()
los

- ) ) .| - Director de Desarrollo Productivo] 1. Solicita informe detallado y respaldado de grado de cumplimiento de 1 1 =
1 | - Instruccion de inmediato superior |\ o objetivos y metas de gestién k}\“ Inicio
-Jefe de Unidad de Promociorn A 4
- Hoia de Ruta Artesanal 2. Instruye a su personal dependiente la elaboracion de informe de|:2_|
2 ! -Jefe de Unidad de Desarrolldq seguimiento del grado de cumplimiento de los objetivos y metas de gegtion |
Productivo Artesanal

- Hojade Ruta - Responsable administrativo 3. Elabora Informe de seguimiento del grado de cumplimiento de
3 | - Proveido - Tecnico Administrativo objetivos y metas de gestion

0S

.
L

-Jefe de Unidad de Promocion
Artesanal 4. Revisa y da visto bueno al Informe de seguimiento del gradp de
-Jefe de Unidad de Desarrollq cumplimiento de los objetivos y metas de gestion
Productivo Artesanal

- Informe de seguimiento del grado|
de cumplimiento de los objetivos Y
metas de gestion

. S
. :jnforme d_e seguimiento de_l grado - Director de Desarrollo Productivo| 5.  Aprueba el informe de seguimiento del grado de cumplimiento dg los
e cumplimiento de los objetivos § Artesanal objetivos y metas de gestion
5 metas de gestién ) y 9 5

VUV RS evsy Wy EVSVE

- Asistente  Administrativo de la
- Proveido Direccién de Desarmollo Productivg 6. Custodia lalos informes de seguimiento
Artesanal

A

H FINAL DEL PROCHSP

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 55




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

s Sistema de Organizacién Administrativa
CLALTO Manual de Procesosy Procedimientos Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 2025

UNIDAD DE PROMOCION
ARTESANAL

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 56




ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesosy Procedimientos
Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06
GESTION: 2025

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PROMOCION ARTESANAL coDIGO: | UPA
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
NOMBRE: | Organizacion y evaluacion de eventos de promocion a la produccion artes.
- Facilitar la interacciégocial, cultural
econdmica entre el artesano ofertar
b y d - Jefe de Unidad de Promoci{ y el consumidor final.

- Programaciémnualde
acti\g/idades operativas Promovery gestionarla participacion de los artesangs asociaciones d| Artesanal L - Establecer  una  plataforma
aprobadagpor la Secretaria N OBJETIVO: | 2rtesanos en eventos de indole comercial o cultural relacionados al | ~ Responsable Administrativo | articulacién al mercado revalorizan
Municipal de Desarrollo - Actividad programada en BDA * | incentivando la comercializacion directadiaersificacion y la expansion de | - T€cnico Administrativo las artesanias con componentes |
Econémico - Nota de Solicitud de | mercado interno, asi como la exportacion de artesanias artisticas y utilita calidad, tradicion e innovacion, en b

o " organizacion productiva. a las buenas practicas desarralacn
1 g p

- Iniciativas ciudadanas de los eventos de promocién.
organizaciones de
productores.

- Constitucion Politicdel Estado articulo 334 y 406.
DOCUMENTO [ - Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacioy’ R N5 a | COD DE SMDE: UPA-01
REFERENCIA: articulo 92 (Desarrollo Productivo) paragrafo Ill. PROCESO:
- Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal.
RIESGOS IDENTIFICAD( No ngfar |r?terpelar_ :’:ll artesano y/o a las asociaciones sobre las virtudes de participar en eventos de proartesanidede calidadpn PLAZO Anual
tradicién e innovacian
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATO®EL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
NOMBRE: | Participacion en eventos de promocion a la produccignesanal. - Facilitar la interaccion social, culturg
econdmica entre el artesano ofertar
i6 -Jefe de Unidad de Promoci{ Y. el consumidor final.

- Pro_gramauon anual f_ie o Participar ereventos de indolecomercial o cultural relacionados al sec A | -Establecer una plataforma
actividades operat|v§ - Actividad programa_lda en el PO/ artesanal organizados por otras entidades publicas, privadas o de la coopg thesana ble Admini ) articulacion al mercado revalorizan
aprobadaspor la Secretari -Nota ~ de  Solicitud de | OBJETIVO: | internacional, incentivando la comercializacion directa, la diversificacion | - ReSponsable A ministrativo | - " esanias con componentes
Municipal ~ de  Desarrolll - organizacion productiva. expansion de su mercado interno, asi como la etguitn de artesania| - 1€CNICO Administrativo calidad, tradicién e innovacion, en ba

5 Economico. | -Nota de solicitud de institucion artisticas y utilitarias. a las buenas practicas desarrolladag

- |nyt|)t|§10|on Qe . mstltucgme publlcas,” plrlvadas o | de los eventos de promocion.
publicas, privadas o de | cooperacion Internacional o P” -
cooperaciorinternacional. - Ccr]s‘t‘ltucmn Politica el Estagciartlculo 33f1 y 40§. A

DOCUMENTOD-[ S& bc nom [ Sé al NO2 RS ! dzi2y2YCODDE SMDE: UPA- 02
REFERENCIA: articulo 92 (Desarrollo Productivo) paragrafo Ill. PROCESO:
- Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal.

RIESGOS IDENTIFICAD( No Iogra_\r_lpterpelar al e_l'rtesano ylo a las asociaciones sobre las virtudes de participar en eventos de proartesdmidede calidad, PLAZO Anual

contradicion e innovacian
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CODIGE NOMBRE DE LA UNIDAD . .,
PROCESQ SMDE UPAOL | NOMBRE DEL PROCES( g anizacién y evaluacion de eventos de promocion a la produccién art§  ORGANIZACIONAL Unidad de Promocion Artesanal

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEIRIERVOE BI2 [ErzeD: RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH ARCHIY INTERACCIONES
e o8 &=

1
1
i
1. Instruye la programacion de eventos de promocpgrevistas en el POA 1 :E { INICIO )
1 |- Actividad programada en el POA | Jefe de Unidad de Promocidn® recibela solicitudDe la organizacién productivderivada por el Directo !
- Nota de Salicitud de la organizacign Artesanal de DesarrolldProductivoartesanal deriva la Hoja de Rut@ Responsable] !
productiva Administrativopara que programe la feria y realice todas las actividgdes 1
inherentes i
1
i
2. Elabora un perfil de proyecto o actividash ambos casos remite informe| !
de alcances de la feria al Jefe de Unidad de Promocién Artésaredso de !
2 |- Hojade Ruta - Responsable Administrativo ser una actividad prevista en el PO#n el segundo caso através de una A 4 |
- Instruccién de inmediato superior nota convoca ala organizacion productiva artesanal para definir 2 e H NO
caracteristicasalcancesparticipantesautorizacionestareas las cuales
deben estar definidas en un acta de reunién
3 Eg{%%‘:i‘:&;eao de feria -Jefe de Unidad de Promocign3. Aprueba el Perfil de proyecto de fer@el informe de alcance de la ferig

. Artesanal e instruye ejecutar la Feria
- Informe de alcance de la feria

S
4. Coordina aspectos logisticos y servicios con la Direccién de Clltura f
- Perfl de proyecto de feria- Secretaria Municipal de Movilidad UrbanRireccion de Comunicacipi
4 | Aprobado Secretaria Municipal de Salud y otras instancia organizacionales del GAMBA 4 4.,—|
-informe de alcance de la fej si corresponderealiza actividades administrativas para la Contratacign
aprobado adquisicién de Bienes y Servicios e informa a cerca de los al@gos o
resultados alcanzados

o Técnico Administrativo

5 |- Informe de los avancéogros o -Jefe de Unidad de Promocidgn5. Aprueba el informe e instruye la realizacién de descargos de reclirsos
resultados alcanzados Artesanal invertidos

6.1

)/

- Informe de los avancgéogros o . . . 6. Realiza el ciere administrativo del presupuesto asigna@o
- Técnico Administrativo ‘
resultados alcanzadesprobado correspondg, resguarda los archivos
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CODIG@E SMDE; UPA- 02 NOMBRE DEL PROCES Participacion en eventos de promocion a la produccion artesanal NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Promocion Artesanal

PROCES ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEHIENTOS DIE BifiRe0r RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE ARCHY INTERACCIONES
E INSUMOS &S

1. Recibela Invitacién de leentidad publica o privadaderivada por el
Director de Desarrollo productivo artesan@visala documentacionderiva 1
la Hoja de Rutaal Responsable Administrativpara que programe Ig

INICIO

A

- Actividad programada en el POA

L Ngg";il de I:\\l/ggglc())n dzr}:laa::ggtlcei:?:ciéw ) JAertfe65a?'neal Unidad - de l:’romocmnAsistencia a léeria y realice todas las actividades inhererdeisistruye la
i?lterr(l::cri)on al P programacién de la asistencia de organizaciones productivas a eventps de

promocion previstas en el POA a eventos de promocion organizadog por
otras entidades

2. Elabora un perfil de proyecto o actividad en caso de ser una actiyidad
prevista en el PQAen caso de ser una invitacion exteyraatravés de una|
nota convoca a la organizacién productiva artesanal para dar a conocgr las ¥
- Responsable Administrativo caracteristicas de la Invitacion avento de promocion alcances J 2 NO

participantes tareas las cuales deben estar definidas en una actq d ¢
reunién; remite informe de alcances de la feria al Jefe de Unidad de
Promocién Artesanal

2 |- Hojade Ruta
- Instruccion de inmediato superior

- Hojade Ruta
3 |- Perfil de proyecto
- Informe de alcance de la feria

-Jefe de Unidad de Promocign3. Aprueba elperfi de proyecto o einforme de alcance de la feria
Artesanal instruye ejecutar la Feria

S
4. Coordina aspectos logisticos y servicios con la Direccion de Clitura |
Secretaria Municipal de Movilidad UrbanRBireccion de Comunicacip
Secretaria Municipal de Salud y otras instancia organizacionales del GAMH
si corresponderealiza actividades administrativas para la Contratacign

- Perfil de proyecta aprobado
4 |-informe de alcance de la feria| - Técnico administrativo

aprobado adquisicion de Bienes y Servicios e informa a cerca de los al@gos o
resultados alcanzados
5 |- Informe de los avancéogros o -Jefe de Unidad de Promocign5. Aprueba el informe e instruye la realizacion de descargos de recfirsos
resultados alcanzados Artesanal invertidos(si correspondp

6.1

)/

- Informe de los avancdogros o . . . 6. Realiza el cierre administrativo del presupuesto asigrfaido
- Técnico Administrativo )
resultados alcanzadesprobado correspondg, resguarda los archivos
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Renueva Version: 06
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDSRGANIZACIONAL: UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO ARTESANAL copico: | UDPA
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
NOMBRE: | Organizacion de procesos de capacitacion al sector artesanal
-Incremento de la productividad
- Programacién anual de ) o ) ) . innovacion y emprendimiento, en
actividades operativas Fortalecgr_ través de pl’OC?SQS y eventos d(_a capacﬂaglory chpaC|onaI esp ‘;err)edudcflvgr:gzga:; Desarro producci(’)n de artesaniasrtésticas Y|
aprobadas por la Secretaria empleapllldad y emprendimiento, la c_a_pauda_d tanto |_nd|V|dua| como (?olg _ Responsable Administrativo utilitarias a través de la transferencia
Municipal de Desarrollo - Actividad programada en el PO/ OBJETIVO | en e! _|ncremento de su productl\_/ldgd, innovaciéon y emprend|m|e T4 p' Administrati desarrollo de conocimientos con
Econdmico. -Nota de Solicitud de | transflne_r)do y desarr'olland'o ‘conocimientos, destrezas y actitudes € - ecnico Administrativo producto de la realizacién de proces
1 |- Iniciativas ciudadanas de organizacién productiva. produccion de artesanias artisticaatyitarias. e eventos de capacitacion
organizaciones de productor
artesanos
- Constitucion Politica Del Estado articulo 334 y 406.
DOCUMENTOD-[ S&@ bc nom [S& al NO2 RS ! dziz2y2)|CODDE
REFERENCIA: | Lot 38T &35 | NIAOdzZ 2 ¢hH 65S5&l NNBf { PROCESO: SMDE UDPA 01
- Ley N° 306 de Promocion y Desarrdlitesanal.
RIESGOS IDENTIFICAD( Losprqcesos y eventgs de capacitacion ocupacional especifica, empleabilidad y emprendimiento no guardan relkciéalaadde PLAZOl Anual
las unidades productivas artesanales
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
NOMBRE: | Organizacion de procesos de asistencia técnica al sector artesanal.
- Las Unidades productivas artesang
han adoptado buenas practicas
- Programacion anual de -Jefe de Unidad de Desarro| practicas mejoradas, a través
actividades operativas Fortalgcer Ia_ produqcic’m de alftesanias artisticas_y utilitarias a través dt_e prq¢ Productivo Artesanal procesos de asistencia técnica juntg
aprobadas por la Secretaria o OBJETIVO: de asistencia técnica, contribuyendo a ddopcion de buenas practicas| - Responsable Administrativo estrategias deacompafiamiento y d
o - Actividad programada en el PO/ " | practicas mejoradas, a través de un proceso de acompafiamiento y de schi inistrati
Municipal de Desarrollo e p ) ) p p y - Técnico Administrativo apoyo constante, que fortalecen
5 Econémico. -Nota ~ de SOIOIICItU'd de | constante a la implementacién de dichas practicas produccién de artesanias artisticas
- Iniciativas ciudadanas de organizacion productiva. utilitarias.
organizaciones de
productores.
- Constitucion Politica Del Estado artichio334 y 406.
DOCUMENTO D -LeyN° 031 Ley | NO2 RS ! dzizy2YNlI a & 5S|CODDE
REFERENCIA: | Lot 3ST €53 | NIAOdzZ 2 cdu 065Sal NNBf { PROCESO: SMDE UDPA: 02
- Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal.
RIESGOS IDENTIFICAD( Losprocesos de asistencia técnicaguardan relacion con las realidad de la unidades productivas artesanales. PLAZQ| Anual
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ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
- Plan  de implementacion  de Gestion del Telecentro Artesanatomo componente de la asistencia técnig _ -Las Unidades productivastesanaleg
asistencia técnica al sect - Jefe de Unidad de Desarro acceden a la asistencia técnica e
artesanal. Fortalecer las capacidades a las unidades productivas del sector ar| Productivo Artesanal manejo de programas en computaci
- Programacién anual qd OBJETIVO: | mediante elFuncionamiento del Telecentro como componente de la asist| - Técnico Administrativo como producto de la capacitados,
actividades operativd - Nota de  Solicitud de | técnica para todo los rubros del sector productivo artesanal. base a un modelo de gestién
aprobadas por la Secreta] organizacion productiva artesan
3 Municipal ~de  Desarrollf - Actividad programada en el PO/ - Constitucion Politica Del Estado articulo 334 y 406.
Econémico. DOCUMENTO D - Ley N° 031 Ley Marco de Autonomidgs $ & OSy G NI £ AT | O CODDE SMDE: UDPA 03
- Iniciativas  ciudadanas REFERENCIA: | Lot 38T €2 | NIAOdzZ 2 dhH 05S5al NNB { PROCESO:
organizaciones d - Ley N° 306 de Promocién y Desarrollo Artesanal.
productores.
RIESGOS IDENTIFICAD( Losprocesos de asistencia técnica no guardan relacion coeeléidad de la unidades productivas artesanales. PLAZQ| Anual
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ
Gestién del Centrimtegral Productivo Artesanatomo componente de la - Las Unidades productivas artesang
-Programaciéon  anual  d asistencia técnica. - Jefe de Unidad de Desarrol acceden a la asistencia técnica er
actividades operativag Productivo Artesanal rubro de la transformacién de
aprobadas por la Secretal . . | Fortalecer las capacidades a las unidades productivas del sector artesar] _ Técnico Administrativo mader'a, como producto de
Municipal de  Desarroll Nota . d?, SOI'C'tu.d de | OBJETIVO: rubro de madera mediantel Centro Integral Productivo Artesanal. capacitados, en base a un modelo
o organizacion productiva artesan estion
4 Economico. - Actividad programada en el PO B
- Iniciativas  ciudadanas ¢ - Constitucion Politica Del Estado articulo 334 y 406.
organizaciones d DOCUMENTOD -[ S8 bc nom [S& al ND2 RS ! dzi2y2]|CODDE SMIEc UDPA 04
productores. REFERENCIA: | Lot 38T €3 | NIAOdzZ 2 cdu 065Sal NNBf { PROCESO: ¢
- Ley N° 306 de Promocion y Desarrollo Artesanal.
RIESGOS IDENTIFICAD( Los procesos de asistencia técnica no guardan relacion con las realidad de la unidades productivas artesanales. PLAZQ| Anual

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

62




~ 2 NB-SOA - RE.SOA

s O GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: 06
e ey Organo Ejecutivo GESTION: 2025

CODIG@E
PROCES

NOMBRE DE LA UNIDAD

SMDE; UDPA-01 | NOMBRE DEL PROCES Organizacion de procesos de capacitacion al sector artesanal ORGANIZACIONAL

Unidad de desarrollo Productivo Artesanal

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

pp || BERUEIESEIE SlAy RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Do o (e ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS - &5

:ﬁzg'gidsﬂ%?{j?ggaeﬁt? d:' dpg:ema 1. Instruye la programacion de la actividad de capacitagéevistas en el 1 | INICIO
o : . POA o recepcionda solicitud derivada por el Director de Desarojlo
1 para la realizacion conjunta de|laJefe de Unidad de Desarrofo ducti Irevisala d ibnderiva | ia d |
actividad de Capacitacion Productivo Artesanal productivo artesanalrevisala documentacionderiva la Hoja de Rutal ]
- Nota de Solicitud de la organizac/6n Responsable Administratiygara que programé actividad de Capacitacion
productiva

2. Elabora el perfil de la actividad de capacitacion previstas en el POA o a
través de una nota solicita a la entidad externa informacfon v
complementaria posteriormente socializa a la organizaciéon productiva

- Responsable Administrativo artesanal la actividad de capacitaciém establece una reunion con |p 2 |€4——NO
organizacion productiva para conocer los alcances de su solieituestos
dos Ultimos casos remite informe de alcances al Jefe de Unidagl de
Desarrollo Productivo Artesanal

2 |- Hojade Ruta

1

1

T

1

1

1

1

1

1

1

i

. .. . !
y realice todas las actividades inherentes i
i

1

1

1

1

1

1

i

- Instruccién de inmediato superior !

- Hoja de Ruta

3 |- Perfil de Proyecto -Jefe de Unidad de Desarrolo3. Aprueba el Perfil de proyecto o el informe de alcance de la actividad de
- Informe de alcance de la Productivo Artesanal capacitacioninstruye ejecutar la capacitacion
capacitacion

S
4. Coordina aspectos logisticos y servicios con la Direccion de Ctitura |

- Perfil de proyecte Aprobado Direccién de Comunicacién y otras instancia organizacionales del GSMEA
4 |- Informe de alcance de la - Técnico administrativo corresponde realiza actividades administrativas para la Contratacioh 4 q.,_l
capacitacion Aprobada adquisicién de Bienes y Servicios e informa a cerca de los al@gros o

resultados alcanzados en la capacitacion

5 - Irr;fstzjrged gg;?csai\;:réz?g;oselo wocebs Jefe de Unidad de Desarrollo5. Aprueba el informe e instruye la realizacién de descargos de recursos —<5>
B p ™ Productivo Artesanal invertidos si corresponde
de capacitaciéon

- Informe de los avancédogros o 6.1
6 resultados alcanzados en la actividadTécnico Administrativo

de capacitacior aprobado

6. Realiza el ciere administrativo del presupuesto asigna@o 6
correspondg, resguarda los archivos

)/
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FLLALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: 06
ROEIER NG AL TOMORG MUHICIFAL Organo EJeCUtIVO GESTION 2025
CODIGME . ., . L NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCES SMDE; UDPA- 02| NOMBRE DEL PROCES Organizacioén de procesos de asistencia técnica al sector artesanal ORGANIZACIONAL Unidad de desarrollo Productivo Artesanal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

pp | ELEHENICS DIE ERIADY RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Do o (e ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS - (o)

:ﬁzg'gzdsﬂ%?{j?ggaeﬁt? d:' dpg:ema 1. Instruye la programacion de la asistencia tégrnicavistas en el POA p 1 | INICIO
1 R ] . recaba la solicitud derivada por el Director de Desarrollo productivo
para la realizacion conjunta (le Jefe de Unidad de Desarrollo | revisala d ionderiva | 2 d al bl
Asistencia Técnica Productivo Artesanal iijtes_ap? rtgwsa a ocumentacmga erl\{at 2 HOJ% G Ry IRGSF og sal N
g
- Nota de Solicitud de la organizadlén ministrativopara que programda asistencia técnicy realice todas las
productiva

2. Elabora el perfil de la asistencia técnica previstas en el POA o a trayés de
una nota solicita a la entidad extema informacion complementaia W
posteriormente socializa a la organizacién productiva artesanal la asis ncJa 2

2 |- Hojade Ruta

1
1
:
1
1
1
1
1
1
i
1
actividades inherentes i
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
- Instruccion de inmediato superior !

- Responsable Administrativo €—NO

técnicg ; o establece una reunién con la organizacién productiva par
conocer los alcances de su soliciteth estos dos Ultimos casos remife
informe de alcances al Jefe de Unidad de Desarrollo Productivo Artesanal

- Hojade Ruta

3 |- Perfil de Proyecto -Jefe de Unidad de Desarrolfo3. Aprueba el informe de alcance de asistencia técricstruye ejecutar la|
- Informe de alcance de la Asistencip  Productivo Artesanal Asistencia técnica
técnica

S
4. Coordina aspectos logisticos y servicios con la Direccién de Cudltura |

- Perfil de proyecte Aprobado Direccion de Comunicacién y otras instancia organizacionales del GSMEA
4 |- Informe de alcance de la asistengiaTécnico administrativo corresponde realiza actividades administrativas para la Contratacion 4 q.,_l
técnicaaprobado adquisicién de Bienes y Servicios e informa a cerca de los al@gros o

resultados alcanzados en la Asistencia Técnica

- Informe de los avanglogras o -Jefe de Unidad de Desarrolo5. Aprueba el informe e instruye la realizacion de descargos de recursos

5 5 3 - :
resultgdos glcangdos en el procego Productivo Artesanal invertidos si corresponde
de asistencia técnica

6.1

)/

- Informe de los avancédogros o
6 resultados alcanzados en la actividadTécnico Administrativo
de asistencia técnicaaprobado

6. Realiza el ciere administrativo del presupuesto asigna@o
correspondg, resguarda los archivos
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CODIGME d i ; fm R mraf NOMBRE DE LA UNIDAD . .

¢ Gestion del Telecentro Artesanatomo componente de la asistencia técnic

PROCESQO SMDE; UDPA-03| NOMBRE DEL PROCE p ey Unidad de desarrollo Productivo Artesanal

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
No S NSUMGS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCNEN ) iy INTERACCIONES
, , V&R
1 1 N N
: ; 1 1
] ] : :

- Plan de implementacion de servicjos | i ! !
municipales relacionados a |la . . . ! ! ! !
produccion 1. Instruye La gestiéndel Telecentro como componente de la asistepcia ' ' ! !

1. Plan de Gestion de senviciog técnica al sector productivo artesanalrecabala solicitud derivada por €| : i ! !
municipales  relacionados a |la Jefe de Unidad de DesarrojoDirector de Desaroll@roductivo Artesanafevisala documentacionderiva 1 i i ! ! INICIO
produccion Productivo Artesanal la Hoja de Rutal Técnico Administrativo para guerganice la asistencia ‘: ! ! !

- Nota de Solicitud de la organizac|én técnica como resultado de los cursos de computacidfielecentrd ! ! ! !
productiva relacionados para la produccion artesanal ! ! 1 H

i i i E
] ] ) 1
1 1 1 !
] ] ) ]
1 1 1 ]
i i i i

- Plan de implementacion de servicjos ! i H H

municipales relacionados a |la ! ! i E
T A 1 1

2 -grlgguct(:jlgn Gestion de  servicios 2. Gestiona el Funcionamiento del Telecentro como componente dg¢ | \ 4 : i i i
municipales  relacionados  a |1d TecnicoAdministrativo asistencia técnica al sector productivo artesanal el proceso evalla Y| enite 2 :E : ! !
produccién informe i i i i

- Hoja de Ruta ! ' NO ! !

- Instruccion de inmediato superior ! ' i i

! ! : !
] ] ) 1
] ] | 1
' ! i i
i i : :
: : : :

3 | - Informe de evaluacion de la 3. Aprueba o rechaza en Informe dsistencia técnigaevaluando la 1 \ i i
implementaciénoperacion delos | - Jefe de Unidad de Desarrollo capacitacion realizada en &elecentro como componente de la asistencia i : ! !
servicios municipales ligados ala| Productivo Artesanal técnica al sector productivo artesaeahstruye la realizacion de descargps ! ! ! !
produccion artesanal de recursos invertidgsi corresponde ! ! ! !

i i i i
1 1 1 )
1 1 1 1

1 ! 1

| | |
1 1 1 1
1 1 ) 1
] ] ] ]

- Informe de los avancgdogros o A4 i | : :

4 resultados alcanzados gn el procepoTécnicoAdministrativo 4 Raalza gfl usiofc el MISEtivo st miESInNesiQasionadh 4 : ; : : N
do asistencia téenicaAbIob dp correspondg, resguarda los archivos i i ! v
e asistencia técnicaAprobado ! ! ' '

i i i |
] ] ) 1
] ] ) 1
A A i i
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CODIGME Gestion del Centro Integral Productivo Artesara@mo componente de la NOMBRE DE LA UNIDAD

SMDE; UDPA- 04 | NOMBRE DEL PROCES Unidad de desarrollo Productivo Artesanal

PROCESO asistencia técnica ORGANIZACIONAL

DESCRIPCIGXEL PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

pp || BERUENIESIEIE ERIAEY RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SOCEN srstoE ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS DATOS

- Plan de implementacion de servicjos
municipales relacionados a |la
1 produccion
-Plan de Gestion de serviciop - Jefe de Unidad de Desarr

L
municipales relacionados a |la Productivo Artesanal 1 |« ( INICIO )
produccién
- Nota de Solicitud de la organizac{6n
productiva

- Plan de implementacién de servicjos
municipales relacionados a |la
produccion 2. Gestiona el Centro Integral Productivo Artesanal panganice practicag A 4

2 [-Plan de Gestibn de seniciof . - . guiadas como resultado de los curso de capacitacion relacionados al rubfo

. . - TécnicoAdministrativo e " .
municipales relacionados a |la de la trasformacion de la madera en la produccién artesamafinalizar
produccién evalla y emite informe

- Hoja de Ruta

- Instruccion de inmediato superior

3 | - Informe de evaluacién de la
implementacion Gestionde los -Jefe de Unidad de Desarrol
servicios municipales ligados ala| Productivo Artesanal

produccién artesanal

3. Aprueba o rechazal énforme de evaluaciémle la gestiondel Centro
Integral Productivo Artesana instruye la realizacion de descargos [de
recursos invertidassi corresponde

[]

2
O

S
1
1
\ A
- Informe de los avancgdogros o . . . . . . !
4 resultados alcanzados ?an el procepoTécnicoAdministrativo 4. Realiza €l ciere admlnl;Uatlvo del presupuesto asignagd 4 | | 41 FIN
) P correspondg, resguarda los archivos i
de asistencia técnicaAprobado 1
1
1
1
1
1
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