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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  

òM.P.P.ó 

1. PRESENTACIÓN 
 

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

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

de El Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal Nº 195 del 22 de agosto de 2024.  

 

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

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

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

en sus diferentes ámbitos.  

 

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

denominación òFormulaci·n de Procesosó, que representa un resumen de los procesos identificados por 

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

 

2. OBJETIVO 
 

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

satisfacción de las necesidades de la población y la mejora de sus condiciones de vida. Para lograr dicha 

finalidad se necesita crear y constituir una Estructura Organizativa que le permita responder de forma 

efectiva a las demandas de la población.  

 

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

forma sistemática, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado 

funcionamiento y pued a hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya 

establecidas en orden l ógico y en un tiempo definido.  Detalla de manera específica los pasos a seguir para 

el cumplimiento de los objetivos estratégicos,  como la coordinación entre las distintas áreas y/o Unidades 

Organizacio nales del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  

 

3. MARCO LEGAL 
 

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

 

a)  La Constitución Política del Estado Plurinacional , en el art²culo 232 se¶ala: òLa Administración Pública 

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.ó 

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

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

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

integrado por concejalas y conceja les electas y electos, según criterios de población, territorio y 

equidad, mediante sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indígena originario 

campesinos elegidas y elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan 

const ituido en autonomía indígena originaria campesina, donde corresponda. II. Un Órgano 

Ejecutivo, presidido por una Alcaldesa o un Alcalde e integrado además por autoridades 

encargadas de la administración, cuyo número y atribuciones serán establecidos en la carta 

orgánica o normativa municipal. La Alcaldesa o el Alcalde será elegida o elegido por sufragio 

universal en lista separada de las concejalas o concejales por mayor²a simpleó 

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

DISPOSICIONES GENERALES Art²culo 1. (OBJETO). Manifiesta: òLa presente Ley tiene por objeto 

regular la estructura organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Autónomos Municipales, de 

manera supletoriaó y en el CAPĊTULO IV ÓRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Artículo 24. (ESTRUCTURA 

ORGANIZATIVA). Contempla la conformación del ejecutivo municipal.  

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

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

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

de 31 de marzo de 2010.  

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

del 21 de junio del 2000.  

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

noviembre de 1992.  

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

de 29 de junio de 2001.  

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

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

mediante Decreto  Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018, modificado por Decreto Edil 

No. 035/2023 del 27 de diciembre de 2023.  

l) Decreto Municipal N° 195/202 4, del 22 de agosto de  2024, que aprueba la Estructura Organizativa del 

Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto . 

4. ALCANCE 
 

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

Básicas del Sistema de Organización Administrativa (NB -SOA) es de aplicación y cumplimiento obligatorio 

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

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

servidores públicos sin excepción en sus diferentes niveles.  

 

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

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

mismos será establecida por las unidades organizac ionales en las cuales se identificaron los mismos, previo 

análisis y detalle de los procedimientos para su posterior coordinación, implementación y ajuste en el 

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

 

5. RESPONSABILIDADES 
 

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

responsables de la identificación, análisis, desarrollo y actualización de los procesos y sus respectivos 

procedimientos de acuerdo a : 

 

i) La actual estructura organizacional;  

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

iii)  El cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales;  

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

posterior formulación e implementación en el Manual de Procesos y Procedimientos.  
 

Son responsables del cumplimiento y aplicación del presente Manual de Procesos y Procedimientos, 

òTODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ĎRGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTĎNOMO 

MUNICIPAL DE EL ALTOó. La Dirección de Planificación a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, 

es responsable de la centralización de información en coordinación con las demás unidades 

organizacionales para el ajuste y la adecuación de información en los formularios diseñados y establecidos 

para la actualización y posterior aprobación del presente manual de Procesos y Procedimientos.  
 

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

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

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

Organizacionales del Órgano Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las 

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

 

6. MISIÓN POLÍTICA  
 

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

 

 

 

 

 

 

 
 

7. VISIÓN POLÍTICA 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE GARANTIZA 

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

PROTAGONISTA DEL DESARROLLO N ACIONAL.  

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

SIN VIOLENCIA, CON EMPLEO, MODERNIDAD, INDUSTRIAS Y EMPRENDIMIENTOS. PARA EL 

DESARROLLO SUSTENTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGIÓN 

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

 EJE ESTRATÉGICO OBJETIVO DESCRIPCIÓN 

 

Gobernanza 

Territorial: Ciudad  

Verde  

y  Acogedora  

 

Construir las condiciones de 

habitabilidad, funcionalidad y 

sustentabilidad, para un municipio 

acogedor. 

La planificación territorial debe proporcionar espacios urbanos verdes y 

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

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

sino también considera espacios públicos de esparcimiento que permitan una 

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

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

la protección de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio. 

 
Desarrollo 

Humano: Ciudad 

con Garantía de 

Derechos  con 

Salud y 

Educación, sin 

violencia  

 
Contribuir a la formación del ser 

humano integral, con dignidad, 

mediante la equidad e igualdad de 

oportunidades, con garantía a sus 

derechos fundamentales, con 

identidad cultural, asentada en los 

valores comunitarios. 

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

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

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

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

habitantes del Municipio de El Alto. 

 

Economía Plural:  

Ciudad en  

Desarrollo con 

Empleo  y 

Dignidad  

 

Dinamizar y dignificar la producción, el 

comercio y el empleo generando un 

entorno institucional, legal, financiero y 

socio productivo favorable para la 

construcción de la economía plural. 

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

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

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

reactivación económica y productiva consecuentes con la realidad alteña. 

 
 

Fortalecimiento 

Institucional: 

Gobierno  

Abierto y 

Transparente  

 

Garantizar el acceso a la información, 

aplicando tecnología digital, para 

alcanzar mayores niveles de 

efectividad y transparencia en la 

gestión municipal. 

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

corresponsabilidad, garantizando el acceso a la información, participación y 

control social, la ética pública y transparencia. 

   Fuente: Plan de Gobierno ñAJAYUò 

 

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

siguientes aspectos : 

 

FUENTE: UDO/DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 

 
 

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

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

a la estructura organizacional aprobado por Decreto Municipal N° 1 95/202 4, del 22 de agosto de  2024. 

 
  

VALORES 

INSTITUCIONALES 

RESPONSABILIDAD 

INNOVACIÓN 

IGUALDAD TRABAJO 

EN EQUIPO 

IDENTIDAD 

DE GENERO 

RESPETO 

DE GENERO 

COMPROMISO 

LIDERAZGO 

IMPARCIALIDAD 

CALIDAD 

TRANSPARENCIA 

CELERIDAD Y 

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

 

10. FORMULACIÓN DE PROCESOS DE LA SECRETARÍA MUNICIPAL DE EDUCACION 

Y CULTURA - S.M.E.C. 
UNID. 

ORGANIZACIONALES 
   

 

S.M.E.C. 
Secretaría Municipal de 

Educación y Cultura 

1. Elaboración del Programa Operativo Anual POA y Presupuesto Institucional. 
2. Coordinación para el seguimiento y evaluación de la ejecución del POA. 
3. Proceso de Contratación de Bienes y Servicios. 
4. Elaboración y suscripción de acuerdos convenios intergubernativos e 

interinstitucionales.  

  

DC 

Dirección De 
Cultura 

1. Solicitudes de préstamo de equipo de sonido, teatro Raúl Salmon de la Barra, Teatro 
de Cámara, Solicitud del Ballet Folklórico.  

2. Correspondencia recibida, de la Secretaría Municipal de Educación y Cultura y otras 
instancias del GAMEA para realizar la ejecución y cumplimiento de proyectos y demás 
funciones. 

3. Desarrollo de la Gestión Cultural. 
4. Intercambio Cultural. 
5. Capacitación de la población del Municipio de El Alto. 
6. Costumbres Ancestrales. 
7. Gestión de Convenios, Programas y Proyectos. 
8. Elaboración de Normas Municipales 
9. Cursos y talleres de formación artística y de Administración de Espacios Culturales. 

10. Ejecución de programas y políticas para el desarrollo y promoción Cultural. 
11. Representación cultural del Municipio de El Alto. 

  

Unidad de 
Fomento a 
Iniciativas 
Artísticas y 
Culturales 

1. Servicio de sonido para diferentes unidades organizacionales del GAMEA y agenda 
MAE. 

2. Apoyo, organización, gestión, desarrollo, promoción y difusión de eventos y/o 
proyectos artísticos culturales.  

3. Fortalecimiento a actividades cívicas y culturales. 
4. Organización, Promoción, Fomento, Supervisión y Ejecución del Desarrollo de 

Actividades Culturales del Calendario Festivo y Folclórico del Municipio de El Alto. 
5. Ejecución de encuentros culturales gestionando, promocionando y apoyando 

manifestaciones artísticas culturales fomentando e incentivando a la ciudadanía del 
Municipio de El Alto. 

6. Fortalecer el respeto a los conocimientos y saberes ancestrales del Municipio de El 
Alto, tanto en el ámbito Público y Privado. 

7. Ejecución del proyecto de adquisición de nuevos equipos de sonido. 
8. Difundir y coordinar el desarrollo de las actividades culturales del calendario festivo y 

folclórico del Municipio Alteño. 
9. Impulsar la participación ciudadana en la profundización de los valores culturales. 
10. Cubrir las solicitudes de sonido, maestro de ceremonia, carro escenario para las 

diferentes unidades organizacionales del GAMEA, organizaciones sociales de los 14 
distritos y agenda MAE. 

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

  

Unidad 
Escuelas 

Municipal de 
Artes 

1. Formación artística en el área de Artes Teatrales en la Escuela Municipal de Artes. 
2. Formación artística en el área de Artes Plásticas y Visuales en la Escuela Municipal de 

Artes  
3. Formación artística en el área de Cinematografía y Artes Audiovisuales en la Escuela 

Municipal de      Artes  
4. Formación artística en el área de Danza Clásica, Contemporánea y Multicultural en la 

Escuela Municipal de Artes. 
5. Formación artística en el área de Danza Folklórica en la Escuela Municipal de Artes. 
6. Formación artística en el Área de Música Clásica en la Escuela Municipal de Artes.  
7. Formación artística en el área de Música Folklórica en la Escuela Municipal de Artes.  
8. Formación artística en el área de Música Moderna en la Escuela Municipal de Artes.  
9. Ejecución del programa Apoyo Educación Cultural Alternativa ciudad de El Alto. 

10. Difundir la Gestión Cultural e Interacción Social Municipal de la EMDA. 
11. Apoyo cultural de elencos artísticos para el Gobierno Autónomo Municipal de El Alto e 

instituciones externas.   
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Unidad de 
Administración 

de Espacios 
Culturales 

 
1. Administración de espacios culturales y RPS. 
2. Investigación intelectual para la formación Cultural Artística. 
3. Organización de actividades complementarias o eventos Artísticos Culturales para un 

Desarrollo Humano Integral. 
4. Dotación de infraestructura y equipamiento preservando los Bienes Patrimoniales. 
5. Ejecución del cuidado de los Espacios Culturales. 
6. Documentación de los bienes patrimoniales del Municipio. 
7. Gestión de recursos para facilitar encuentros pedagógicos en base a programas y 

proyectos de Desarrollo Cultural Artístico. 
8.  Organización de eventos culturales para el rescate de la Memoria Histórica. 
9. Información y difusión de los espacios culturales. 

10. Conservación del Museo Antonio Paredes Candia. 
11. Implementación de servicios de información para las visitas de Unidades Educativas a 

Espacios Culturales. 
12. Organización de encuentros pedagógicos en los espacios culturales. 
13. Motivación a participar a la ciudadanía en proyectos culturales. 

 

 

 DASE 

Dirección de 
Atención 

servicios de 
Educación 

 
 

1. Elaboración y seguimiento del POA (Plan Operativo Anual) de la Dirección de Atención 
Servicios de Educación. 

2. Ejecución del programa de "Internet en Unidades Educativas - El Alto". 
3. Atención y soporte técnico de servicios de equipos de comunicación en Unidades 

Educativas. 
 

  

Unidad de 
Programas 
Educativos 

 
1. Dotación del Alimento Complementario, Ejecución Física ς Financiera del programa. 
2. Supervisión y control de la distribución del Alimento Complementario. 
3. Ejecución del Programa Municipal de Apoyo al Desarrollo Infantil. 
4. Gestión de Datos de las Unidades Educativas. 

     

Unidad de la 
Juventud 

1. Proceso administrativo (adquisición de materiales /equipos/suministros y 
contratación de servicios). 

2. Contratación de personal ς programa 121. 
3. Pago de personal ς programa 121. 
4. Proyectos de fortalecimiento y empoderamiento a la juventud Alteña. 

 

DAMIEE 

Dirección de 
Administración 
y Mejora de la 
Infraestructura 

y 
Equipamiento 

Educativo 

1. Elaboración y proceso administrativo de proyecto. 
2. Elaboración y seguimiento del POA (Plan Operativo Anual) de la Dirección de 

Administración y Mejora de la Infraestructura y Equipamiento Educativo. 
3. Contratación de Personal Eventual. 

  

Unidad de 
Mejora de la 

Infraestructura 
y 

Equipamiento 
Educativo 

1. Inicio de proceso de contratación para proyectos. 
2. Inicio de Obra. 
3. Planillas de avance o de liquidación final de obra. 
4. Orden de Cambio (por cantidades y/o plazo). 
5. Contrato Modificatorio. 
6. Resolución de Contrato. 
7. Gestión de archivo. 
8. Equipamiento y dotación de material a Unidades Educativas. 
9. Atención de Mantenimiento a Unidades Educativas. 

 

Unidad de 
Regularización 

Bienes 
Inmuebles 
Sector de 
Educación 

1. Regulación de Derecho Propietario de Unidades Educativas. 
 

  

 



 GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO  

Manual de Procesos y Procedimientos  

Órgano Ejecutivo  

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

Renueva - Versión: 06  
GESTIÓN: 2025 

 

______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  

12 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
EDUCACIÓN Y CULTURA 



 GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO  

Manual de Procesos y Procedimientos  

Órgano Ejecutivo  

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

Renueva - Versión: 06  
GESTIÓN: 2025 

 

______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  

13 

IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE EDUCACIÓN Y CULTURA  CÓDIGO:  SMEC 

Nro. 

ELEMENTOS DE 
ENTRADA 

 (INICIO DEL 
PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL 
PROCESO) 

 1 

-Requerimiento de 
actores sociales (juntas 
escolares y atención a 
las actividades 
culturales- Dirección de 
planificación. 
 
-Direcciones 
dependientes de la 
Secretaría Municipal de 
Educación y Cultura. 

-Comunicación interna donde se da a conocer 
el inicio del proceso de formulación del 
presupuesto institucional para la gestión 
siguiente. 
-Directrices de formulación presupuestaria 
emitidos por el órgano rector. 
-Techo presupuestario para la programación 
de proyectos en educación y atención a las 
actividades culturales. 
-Documento de POA presupuesto. 

NOMBRE:  
Elaboración del programa operativo anual POA y presupuesto 
Institucional. 

-Secretaría Municipal de Educación y 

Cultura. 

-Dirección de Cultura. 

-Dirección de Atención Servicios de 

Educación.  

-Dirección de Administración y 

Mejora de la Infraestructura y 

Equipamiento Educativo 

Programas y proyectos 

inscritos en el POA 

institucional de la SMEC que 

responden a demandas de la 

población, orientadas a elevar 

la calidad de la educación y 

actividades culturales. 

OBJETIVO:  

  
Contar con un presupuesto operativo anual orientada a 

elevar la calidad de la educación y a promover la cultura en 

todos sus ámbitos. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado 

Ley del Presupuesto General del Estado  

Normas Básicas del Sistema de Presupuesto 

Directrices de la Formulación Presupuestaria  

Reglamento del Presupuesto General del Estado. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
- No incluir toda la demanda solicitada de la población. 

- No aprobar en los plazos establecidos el POA o el ajustado correspondiente. 

COD. DE PROCESO: SMEC - 01  

PLAZO: 12 meses 

Nro. 
ELEMENTOS DE 

ENTRADA  
(INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL 
PROCESO) 

2 

- Instructivos, informes, 
notas de la Secretaría 
Municipal de Educación y 
Cultura. 

- Instructivos, informes, 
notas de la Secretaría 
Municipal de 
Administración y 
Finanzas. 

- POA y presupuesto aprobado de la gestión. 

- Instructivos de reunión de trabajo. 

- Actas de reunión. 

- Comunicación interna designando a 
representantes de coordinación de cada 
unidad organizacional. 

- Documentos de justificación técnica de 
proyectos. 

- Ciclo de ejecución y herramientas internas 
de seguimiento. 

- Detalle de proyectos y actividades 
programadas. 

- Reporte de ejecución financiera SIGEP. 

- Evaluación de acuerdo a indicadores 
establecidos. 

NOMBRE:  

  
Coordinación para el seguimiento y evaluación de la 

ejecución del POA. 

- Secretaría Municipal de Educación 

y Cultura- - Dirección de Cultura.  

-Dirección de Atención Servicios de 

Educación. 

- Dirección de Administración y 

Mejora de la Infraestructura y 

Equipamiento Educativo  

Proyectos y actividades 

ejecutados según plazos y 

modalidades inscritos en el 

POA Institucional. 

 

OBJETIVO:  

  
Mejorar el desempeño en la ejecución física y financiera de 

los proyectos y actividades inscritas en el POA institucional. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado. 

Ley del Presupuesto General del Estado. 

Normas Básicas del Sistema de Presupuesto. 

Directrices de la Formulación Presupuestaria. 

Reglamento del Presupuesto General del Estado 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
- No ejecutarlos proyectos que fueron inscritos en el POA. 

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

COD. DE PROCESO: SMEC - 02  

PLAZO: 12 meses 



 GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO  

Manual de Procesos y Procedimientos  

Órgano Ejecutivo  

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

Renueva - Versión: 06  
GESTIÓN: 2025 

 

______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  

14 

Nro. 
ELEMENTOS DE 

ENTRADA  
(INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL 
PROCESO) 

3 

- Instructivos, informes, 
notas de la Secretaría 
Municipal de 
Educación y Cultura. 

- Instructivos, informes, 
notas de la Secretaría 
Municipal de 
Administración y 
Finanzas. 

- Proyecto Inscrito en el POAS Institucional del 
GAMEA aprobado. 
- 3 cotizaciones de bienes y servicios. 
- Carpeta con el proceso de contratación según 
modalidad. 
- Documento preventivo. 
- Memorándum de designación, comisión de 
calificación, propuesta de los proponentes. 
- Numero de registro de carpeta. 
- Carpeta con el proceso de contratación según 
la modalidad con proceso concluido en la unidad 
de adquisiciones y contrataciones de obras 
menores. 
- Numero de registro de carpeta. 
- Fotocopia de orden de compra (ODC). 
- Acta de entrega de bienes según corresponda. 
- Carpeta con todos los requisitos y descargos 
correspondientes. 

NOMBRE:  
  
Proceso de Contratación de Bienes y Servicios  

- Secretaría Municipal de Educación y 

Cultura- 

 - Dirección de Cultura.  

-Dirección del Tesoro Municipal. 

- Dirección Administrativa. 

- Comisión de calificación.  

Adquisición de bienes y 

servicios de acuerdo a la 

necesidad de la Secretaría 

Municipal. 

OBJETIVO:  
 Mejorar el desempeño en la ejecución física y financiera de 
los proyectos y actividades inscritas en el POA institucional. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado. 

Ley del Presupuesto General del Estado. 

Normas Básicas del Sistema de Presupuesto. 

Directrices de la Formulación Presupuestaria. 

Reglamento del Presupuesto General del Estado 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

- No ejecutarlos proyectos que fueron inscritos en el POA. 

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

COD. DE PROCESO: SMEC - 03  

PLAZO: 12 meses 

Nro. 

ELEMENTOS DE 
ENTRADA  

(INICIO DEL 
PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE 
SALIDA 

(RESULTADOS DEL 
PROCESO) 

4  

- Informes, notas de 

Organismos de 

financiamiento y 

cooperación 

internacional.  

- Fundaciones y 

organizaciones no 

gubernamentales. 

- Personas naturales o 

jurídicas, públicas y 

privadas. 

Documentación (Notas de Solicitud, Informes de 
Unidades Organizacionales) de Motivación del 
Proceso. 
- LEY MUNICIPAL Nro. 087. 
- Normativa Vigente. 
- Carpeta armada con documentación de 
motivación del proceso, informes técnicos, 
financiero y legal. 
- Acuerdo o convenio aprobado por DGAL. 

NOMBRE:  
Elaboración y suscripción de acuerdos convenios 
intergubernativos e interinstitucionales. 

 

- Secretaría Municipal de Educación y 

Cultura. 

- Dirección de Cultura 

- Dirección de Atención Servicios de 

Educación. 

- Dirección de Administración y Mejora 

de la Infraestructura y Equipamiento 

Educativo. 

- Dirección General de Asesoría Legal 

Acuerdos y convenios 

suscritos en beneficio de 

la población del Municipio 

de El Alto. 

OBJETIVO:  

Elaborar y suscribir acuerdos y convenios en beneficio de 

estudiantes de educación regular y atención a las 

Actividades Culturales.                                                                                                                                     

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Constitución Política del Estado 

Ley del Presupuesto General del Estado 

Normas Básicas del Sistema de Presupuesto 

Directrices de la Formulación Presupuestaria  

Reglamento del Presupuesto General del Estado 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

 Suscripción del acuerdo o convenio sin cumplir los procedimientos establecidos. 
COD. DE PROCESO: SMEC - 04 

PLAZO: 12 meses 

 



 GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO  

Manual de Procesos y Procedimientos  

Órgano Ejecutivo  

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

Renueva - Versión: 06  
GESTIÓN: 2025 

 

______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  

15 

ELEMENTOS E INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

- Comunicación interna de la donde 
se da a conocer el inicio del proceso 
de formulación del presupuesto 
institucional para la 
gestión siguiente. 
- Directrices de formulación 
presupuestaria emitidos por el 
órgano rector.
- Techo presupuestario para la 
programación de proyectos en 
Educación y actividades culturales. 
- Comunicación interna donde se da a 
conocer el inicio del proceso de 
formulación del presupuesto 
institucional para la 
gestión siguiente. 
- Directrices de formulación 
presupuestaria emitidos por el 
órgano rector.
- Techo presupuestario para la 
programación de proyectos en 
Educación y actividades culturales. 

- Documento de POA presupuesto. 

- Ley municipal.

- Comunicación interna para la 
presentación de presupuesto 
adicional/reformulación a ser 
incorporado en el presupuesto 
ajustado.

- Documento de presupuesto 
reformulado. 

- Ley municipal.

 

- Secretaria Municipal de 
Educación y Cultura, Dirección 
de Cultura, Dirección de Atención
Servicios de Educación, Dirección de 
Adm.y Mejora de la Infraestructura 
y Equipamiento Educativo. 

- Secretaria Municipal de Educación 
y Cultura, Dirección de Cultura, 
Dirección de Atención Servicios de 
Educación, Dirección de Adm. 
y Mejora de la Infraestructura y 
Equipamiento Educativo.

- Secretaria Municipal de Educación 
y Cultura. 

- Concejo Municipal.

- Secretaria Municipal de Educación 
y Cultura, Dirección de Cultura, 
Dirección de Atención Servicios de 
Educación, 
Dirección de Adm. y Mejora de la 
Infraestructura y Equipamiento 
Educativo.
- Secretaria Municipal de Educación 
y Cultura.

 - Concejo Municipal.

 

1. Levantamiento de demanda para la provisión de los servicios de 
educación 
y actividades culturales. 

2. Formulación del presupuesto preliminar POA.

3. Remisión del POA presupuesto para la siguiente gestión a la Dirección 
de Planificación.

 4. Aprobación del POA y presupuesto institucional de la SMEC.

5. Elaboración de presupuesto institucional reformulado de la SMEC.

6. Remisión de POA y presupuesto institucional reformulado de la SMEC 
a la Dirección de Planificación. 
7. Aprobación del POA y presupuesto reformulado de la SMEC.

INICIO1

2

6

NO

5

4

3

FIN

SI

7

SMEC - 01 Elaboración del Plan Operativo Anual  POA y Presupuesto  Institucional Secretaria Municipal de Educación y Cultura
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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ELEMENTOS E INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

8

 - POA y presupuesto aprobado de la 
gestión. 
- Instructivos de reunión de trabajo 
- Actas de reunión. 

- Comunicación interna designando a 
representantes de coordinación de 
cada unidad organizacional.

- Cronograma de trabajo 
- Documentos de justificación técnica 
de proyectos 
-Documentos de estructura 
 organizacional. 
- Ciclo de ejecución y herramientas 
 internas de seguimiento. 

- Requerimientos y/o demandas 
establecidas. 
- Detalle de proyectos y actividades 
programadas. 
- Reporte de ejecución financiera 
SIGEP. 
- Poa inicial y ajustados. 
- Acta de conformidad. 
- Actas de recepción.

- Actas de entrega de conformidad. 
- Actas de entrega definitiva 
(infraestructura). 
- Reportes físicos y financieros de 
cada unidad. 
- SEGIP POA.

- Elaboración de informes periódicos. 
Reportes de ejecución financiera 
SIGEP. 
Informes de ejecución física de los 
proyectos. 
- Informes de ejecución financiera de 
los proyectos.

- Listado de proyectos ejecutados 
inscritos en el POA. 
- Reportes de ejecución financiera 
SIGEP. 
- Evaluación de acuerdo indicadores 
establecidos.

- Informes finales de gestión.

 - Secretaria Municipal de Educación 
y Cultura. 

- Secretaria Municipal de Educación 
y Cultura, Dirección de Cultura, 
Dirección de Atención Servicios de 
Educación, Dirección de Adm. y 
Mejora de la Infraestructura y 
Equipamiento Educativo. 

- Secretaria Municipal de Educación 
y Cultura, Dirección de Cultura, 
Dirección de Atención Servicios de 
Educación, Dirección de Adm. y 
Mejora de la Infraestructura y 
Equipamiento 
Educativo. 

- Secretaria Municipal de Educación 
y Cultura 

- Secretaria Municipal de Educación 
y Cultura, Dirección de Cultura, 
Dirección de Atención Servicios de 
Educación, Dirección de Adm. y 
Mejora de la Infraestructura y 
Equipamiento Educativo.

- Secretaria Municipal de Educación 
y Cultura, Dirección de Cultura, 
Dirección de Atención Servicios de 
Educación, Dirección de Adm. y 
Mejora de la Infraestructura y 
Equipamiento 
Educativo.

- Secretaria Municipal de Educación 
y Cultura, Dirección de Cultura, 
Dirección de Atención Servicios de 
Educación, Dirección de Adm. y 
Mejora de la Infraestructura y 
Equipamiento 

Educativo. 

- Secretaria Municipal de Educación 
y Cultura.

 

1. Reunión de coordinación para agendar el trabajo a realizar conjuntamente 
con las unidades organizacionales de la SMEC sobre la ejecución del POA.

 2. Designación de los representantes de cada unidad organizacional para 
realizar el trabajo de coordinación. 

3. Definición de un plan, cronograma de trabajo para seguimiento y 
evaluación del POA e identificación de indicadores.

4. Recopilación, centralización y distribución de la información.

 5. Revisión y análisis de información periódica de la ejecución física y 
financiera de los proyectos y actividades de las unidades organizacionales.

6. Elaboración de reportes/ informes de seguimiento de evaluación para la 
retroalimentación.

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

8. Ejecución del POA programado en la gestión.

INICIO1

2

6

5

4

3

FIN

7NO

8

SI

SMEC - 02 Coordinación para el Seguimiento y Evaluación de la Ejecución del POA Secretaria Municipal de Educación y Cultura
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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ELEMENTOS E INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

 - Proyecto y Presupuesto inscrito en  
 el POA institucional del GAMEA 
 aprobado.

 - Proyecto y Presupuesto inscrito en el 
POA institucional del GAMEA aprobado. 
3 cotizaciones de bienes y servicios

-Carpeta con el proceso de contratación 
según modalidad.

-Carpeta con el proceso de contratación 
según modalidad, con todos los sellos y 
vistos buenos.  
- Documento preventivo.

- Carpeta con el proceso de contratación 
según modalidad con todos los sellos y 
vistos buenos, registro de ejecución de 
gastos (preventivo), comisión de 
calificación y comisión de evaluación.

- Memorándum de designación 
comisión de calificación, propuesta 
de los proponentes.

- Número de registro de carpeta.

- Carpeta con el proceso de contratación 
según modalidad con proceso concluido 
en la unidad de adquisiciones y 
contrataciones de obras menores. 

- Carpeta con el proceso de 
contratación según modalidad.

- Carpeta con el proceso de contratación 
según modalidad.

- Número de registro de carpeta.

- Fotocopia de orden de compra (ODC).

- Acta de entrega de bienes según 
corresponda carpeta.

- Carpeta con todos los requisitos y 

descargos correspondientes.

 
- Secretaria Municipal de Educación y 
Cultura.

- Secretaria Municipal de Educación y 
Cultura. 

- Secretaria Municipal de Educación y 
Cultura. 

- Secretaria Municipal de Educación y 
Cultura. 

- Unidad de presupuestos dependiente 
de la Dirección del Tesoro Municipal.

- Secretaria Municipal de Educación y 
Cultura.

- Comisión de calificación.

- Secretaria Municipal de Educación y 
Cultura.

- Secretaria Municipal de Educación y
 Cultura- Dirección Administrativa.

- Comisión de recepción.

- Comisión de recepción.

 - Secretaria Municipal de Educación y 
Cultura.

- Secretaria Municipal de Educación y 

Cultura. 

- Secretaria Municipal de Educación y 
Cultura.

 - Secretaria Municipal de Educación y 

Cultura.

 
 
1. Cotización de bienes servicios para su contratación.

2. Armado de carpeta de proceso de contratación: elaboración del informe 
técnico de justificación de gasto, elaboración de términos de referencia o 
especificaciones técnicas del bien o servicios requeridos, impresión de 
formularios de  requerimiento de material, solicitud de servicio a terceros y 
pedido de material y suministros.

3. Remisión de carpeta a la dirección administrativa para sello sin existencia y 
vistos buenos unidad de activos fijos, almacenes.

4. Solicitud de registro de ejecución de gastos (preventivo).

5. Emisión de preventivo (certificación presupuestaria).

6. Solicitud de autorización de inicio de proceso de contratación.

7. Elaboración del formulario cm-2 informe de evaluación y recomendación.

8. Recoger la carpeta con el proceso concluido en la unidad de adquisiciones y 
contrataciones de obras menores con el correspondiente desglose.

9. Remisión de la carpeta a la dirección administrativa para prosecución de 
trámite mediante la unidad de activos fijos, unidad de almacenes según 
corresponda.

10. Recepción de la carpeta de la unidad de activos fijos, almacenes para la 
firma del memorándum de comisión de recepción, nota de entrega, certificado 
de garantía (si corresponde). Reporte fotográfico, acta de recepción, informe 
técnico, nota de ingreso y transferencia o asignación de activos.

11. Remisión de carpeta con todas las firmas de la comisión de recepción para 
desglose en la unidad de activos fijos.

12. Recepción de la carpeta con el proceso concluido en la unidad de activos 
fijos con el correspondiente desglose.

13. Recojo de bienes del almacén de la unidad de activos fijos y disposición de 
los mismos.

14. Elaboración de orden de pago con todos los requisitos y descargos más la 
carpeta de proceso de contratación según modalidad.

15. Remisión de la carpeta con orden de pago a la Dirección de Tesoro 
Municipal para emisión de cheque.

INICIO1

2

5

4

3

FIN

6

8

7

9

10

11

12

13

14

15

SMEC - 03 Proceso de Contratación de Bienes y Servicios Secretaria Municipal de Educación y Cultura
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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ELEMENTOS E INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

- Notas de solicitud de regularización 
de Derecho Propietario de las 
Unidades Educativas.

Documentación (notas de solicitud, 
informes de Unidades 
Organizacionales) de motivación del 
proceso.
Documentación (notas de solicitud, 
informes de Unidades 
Organizacionales) de motivación del 
proceso.
Ley Municipal Nº 087.
Normativa vigente.
Planos visados, Certificaciones, 
copias legalizadas de Resoluciones, 
Leyes Municipales y Actas. 
Documentación de motivación del 
proceso. Informes técnico, financiero y 
legal. Acuerdo o convenio

Documentación de motivación del 
proceso.
Informes técnico, financiero y legal.
Acuerdo o convenio aprobado por 

DGAL.

 - Secretaria Municipal de Educación y  
  Cultura, Dirección de Cultura, Dirección 
  de Atención Servicios de Educación,   
   Dirección de Adm. y Mejora de la 
  Infraestructura y Equipamiento 
  Educativo.

- Secretaria Municipal de Educación y 
Cultura.

 - Secretaria Municipal de Educación y 
Cultura.

 -  Secretaria Municipal de Educación y 
  Cultura. (Asesoría Legal)

  - Secretaria Municipal de  
  Educación y Cultura, 
  - Dirección General de Asesoría Legal. 

 - Secretaria Municipal de Educación 
  y Cultura 

  -  MAE.

1. Recepción de documentación de motivación de suscripción de convenio.

2. Análisis de la documentación de motivación.

3. Elaboración de Informes Técnico, Financiero, Legal según Ley Municipal Nº 
087.

4. Elaboración del acuerdo o convenio.

5. Revisión de los informes y acuerdo o convenio en la Dirección General de 
Asesoría Legal.

6. Suscripción del acuerdo o convenio.

1

3

2

NO

5 6

4

FIN

INICIO

SI

Elaboración y Suscripción de Acuerdos y Convenios Intergubernativos e Interinstitucionales Secretaria Municipal de Educación y Cultura
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

SMEC - 04
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE CULTURA  CÓDIGO:  SMEC-DC 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

-Solicitud de Organizaciones 
sociales de la Ciudad de El 
Alto 
- Solicitud de Unidades 
Organizacionales del 
   GAMEA.  

- Nota identificando lugar, 
fecha horaria del evento y 
duración de la misma 
-  Cronograma de actividades 
  

NOMBRE:  
 Solicitudes de préstamo de equipo de sonido, teatro Raúl Salmon de la 
Barra, Teatro de Cámara, Solicitud del Ballet Folklórico.  

- Director de Cultura 
- Jefe Escuela Municipal de Artes. 
- Unidad de Espacios Culturales 
- Unidad de Fomento a Iniciativas     
   Artísticas, Culturales 
- Jefe de Protocolo de Despacho  

Realizar actividades, eventos 
cívicos, culturales  

OBJETIVO:   Apoyar las actividades culturales 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I 
Se establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural 
Boliviano, conforme al régimen autonómico y de descentralización, 
establecido por la Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, 
aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ 
coordinación y responsabilidad entre todos los órganos del Estado 
y en todos los niveles de gobierno, con la participación y control 
social correspondiente. 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

El atraso de los solicitantes en actividades y horarios establecidos 
COD. DE PROCESO: SMEC ς DC - 01 

PLAZO: 1 MES 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Organizaciones sociales de 
la Ciudad de El Alto. 

- Solicitud de Unidades   
   Organizacionales del      
   GAMEA  

- Nota identificando la solicitud 
y la función a cumplirse. 
- Recepción con hoja de Ruta   
   derivada por Dirección. 
- Documentación recibida 
- Documentación en medio  
    impreso y en magnético. 
    Sello de recepción por la   
    instancia encargada.  

NOMBRE:  
Correspondencia recibida, de la Secretaría Municipal de Educación y 
Cultura y otras instancias del           GAMEA para realizar la ejecución y 
cumplimiento de proyectos y demás funciones 

- Director de Cultura 
- Jefe Escuela Municipal de Artes. 
- Unidad de Administración de 

Espacios Culturales 

- Unidad de Fomento a Iniciativas 
Artísticas, Culturales y Turismo 
Jefe de Protocolo de Despacho 

Realizar actividades, eventos 
cívicos, culturales  

OBJETIVO:   Apoyar las actividades culturales 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I 
Se establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural 
Boliviano, conforme al régimen autonómico y de descentralización, 
establecido por la Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, 
aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ 
coordinación y responsabilidad entre todos los órganos del Estado 
y en todos los niveles de gobierno, con la participación y control 
social correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Demora en la entrega de documentos (solicitudes e informes) 
COD. DE PROCESO: SMEC ς DC - 02 

PLAZO: 10 días 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

- Programación de 
Actividades. 

- Solicitud de Unidades 
- Organizacionales del 

GAMEA 
- Medios de Comunicación 

- Mapeo de requerimiento 
y necesidades en el 
ámbito cultural 

- Plan de acción cultural 
- Cronograma de actividades 
- Medios de difusión y 

comunicación 
- Solicitud Proveído 
- Asignación de tareas 
- Informe de evaluación 
- Copia de documentación 

de recepción 

NOMBRE:   Desarrollo de la Gestión Cultural 

- Director de Cultura 
- Jefe Escuela Municipal de 

Artes. 
- Unidad de Administración de 

Espacios Culturales 

- Unidad de Fomento a Iniciativas 
Artísticas, Culturales  

Realizar proyectos y 
actividades, eventos cívicos 
culturales 

  

OBJETIVO:  
 Fortalecer la promoción, difusión y conservación de cultura municipio 
de El Alto 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 
2014 establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), 
parágrafo I Se establece la gestión descentralizada del Patrimonio 
Cultural Boliviano, conforme al régimen autonómico y de 
descentralización, establecido por la Constitución Política del 
Estado y la Ley Nº 031, Marco de Autonomías y Descentralización 
ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ ŎƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜǎǇƻƴsabilidad entre todos los 
órganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la 
participación y control social correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Falta de personal 
COD. DE PROCESO: SMEC ς DC - 03 

PLAZO: 12 meses 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4  

 
- Programación y desarrollo 
de Actividades de 
intercambio cultural. 

- Cronograma de Festivales a 
nivel   Local e Internacional 
- Medios de difusión y 
comunicación 
Invitaciones artísticas 
culturales locales e 
internacionales 
- Evaluación de invitaciones 
-Elaboración de proceso de 
contracción para viáticos y 
transporte. 
-Presentación de actores 
culturales 
- Evaluación de resultados 

NOMBRE:   Intercambio Cultural 

- Director de Cultura 
Jefe Escuela Municipal de Artes. 
Unidad de Administración de 
Espacios Culturales 
Unidad de Fomento a Iniciativas 
Artísticas, Culturales 
Dirección de contrataciones 
Medios de Comunicación 

Conocimiento de diversidad 
cultural 

OBJETIVO:   Fortalecer el intercambio cultural a nivel local e internacional 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I 
Se establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural 
Boliviano, conforme al régimen autonómico y de descentralización, 
establecido por la Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, 
MarŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ 
coordinación y responsabilidad entre todos los órganos del Estado y 
en todos los niveles de gobierno, con la participación y control social 
correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Falta de presupuesto 
COD. DE PROCESO: SMEC ς DC - 04 

PLAZO: 12 meses 

 

 

 

 

 



 GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO  

Manual de Procesos y Procedimientos  

Órgano Ejecutivo  

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

Renueva - Versión: 06  
GESTIÓN: 2025 

 

______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  

22 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

5 

Programación Anual de 
cursos artísticos Culturales  

Cronograma Anual de cursos 
artísticos 
Contratación de Personal 
Docente y administrativo 
Inicio de clases de formación           
artístico cultural 
Supervisión del proceso de 
formación artístico cultural. 

NOMBRE:   Capacitación de la población del Municipio de El Alto 

- Director de Cultura 
- Jefe Escuela Municipal De 

Artes. 
- Unidad de Administración de 

Espacios Culturales 
- Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas, Culturales 
- Talento Humano  

- Cantidad de estudiantes 
con formación artística y 
cultural. 

OBJETIVO:  Formación artística y cultural de la población Alteña 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I 
Se establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural 
Boliviano, conforme al régimen autonómico y de descentralización, 
establecido por la Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, 
MarŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ 
coordinación y responsabilidad entre todos los órganos del Estado y 
en todos los niveles de gobierno, con la participación y control social 
correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  La falta de docentes para cubrir los 14 distritos de la Ciudad de El Alto 
COD. DE PROCESO: SMEC ς DC - 05 

PLAZO: 12 meses 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

6 

Programación de  
actividades de 
descolonización y valoración 
de costumbres ancestrales. 

- Coordinación para la 
elaboración de 
cronograma de 
actividades de 
descolonización y 
valoración de costumbres 
ancestrales. 

 W Instructivo para el 
proceso de 
contratación para 
material de difusión 

- Evaluación de resultados  

NOMBRE:   Costumbres Ancestrales 

- Director de Cultura 
- Jefe Escuela Municipal de 

Artes. 
- Unidad de Administración de 

Espacios Culturales 
- Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas, Culturales 
- Dirección de Contrataciones  

Costumbres ancestrales 
puesta en práctica por la 
Población  

OBJETIVO:  
 Descolonizar y valorar las costumbres ancestrales de la Cuidad de El 
Alto 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I 
Se establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural 
Boliviano, conforme al régimen autonómico y de descentralización, 
establecido por la Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, 
aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ 
coordinación y responsabilidad entre todos los órganos del Estado y 
en todos los niveles de gobierno, con la participación y control social 
correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  La fuerte influencia de las redes sociales 
COD. DE PROCESO: SMEC ς DC - 06 

PLAZO: 12 meses 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

7 

Coordinación con 
instituciones públicas   
privadas y otros  

- Solicitud de reuniones 
- Seguimiento de nota de 
solicitud 
- Agenda de reuniones 
- Propuestas convenios, 
programas y proyectos. 
- Análisis conjunto de los 
convenios, programas y 
proyectos. 
- Firma de convenios, 
programas y proyectos. 

NOMBRE:   Gestión de Convenios, Programas y Proyectos 

- Director de Cultura 
- Jefe Escuela Municipal De        

Artes. 
- Unidad de Administración de 

Espacios Culturales 
- Unidad de Fomento a Iniciativas 

Artísticas, Culturales 
- Instituciones públicas y privadas  

Ejecutar la mayor cantidad de 
convenios, programas y  
proyectos  

OBJETIVO:   Establecer convenios, programas y proyectos 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I 
Se establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural 
Boliviano, conforme al régimen autonómico y de descentralización, 
establecido por la Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, 
aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ 
coordinación y responsabilidad entre todos los órganos del Estado y 
en todos los niveles de gobierno, con la participación y control social 
correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  El rechazo de propuestas 
COD. DE PROCESO: SMEC ς DC - 07 

PLAZO: 12 meses 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

8 

Iniciativa de Normas 
Municipales en favor del 
patrimonio cultural. 

 W Instructivo al área jurídica 
para la elaboración de 
proyectos de Ley 
 W Nota de invitación a los 
sectores involucrados. 
 WSocialización con los actores 
involucrados 
 WRemisión del Proyecto de Ley 
al concejo Municipal 
 WSeguimiento del proyecto de 
ley y Aprobación del proyecto 
de ley por el legislativo 
municipal. 
- Promulgac ión e 
implementación  

NOMBRE:   Elaboración de Normas Municipales 
- Director de Cultura 
- Jefe Escuela Municipal de 

Artes. 
- Unidad de Administración de 

Espacios Culturales 
- Unidad de Fomento a Iniciativas 

Artísticas, Culturales 
- Ministerio de Culturas, 

Descolonización y 
Despatriarcalización 

- Organizaciones Culturales 
- Concejo Municipal 
- GAMEA 

Aplicación de la norma en 
favor del patrimonio cultural del 
Municipio de El              Alto  

OBJETIVO:  
Implementar normas en favor del patrimonio cultural del municipio de El 
Alto 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I 
Se establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural 
Boliviano, conforme al régimen autonómico y de descentralización, 
establecido por la Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, 
aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ 
coordinación y responsabilidad entre todos los órganos del Estado y 
en todos los niveles de gobierno, con la participación y control social 
correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  El rechazo del proyecto de Ley por el Legislativo Municipal. 
COD. DE PROCESO: SMEC ς DC - 08 

PLAZO: 12 meses 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

9 

Instructivos, informes, notas 
para la  Administración de 
espacios culturales  

- Designación de personal 
para la administración de 
espacios culturales 
- Solicitud de Docentes a la 
Escuela Municipal de Artes 
- Coordinación con la EMDA 
para la designación de 
docentes. 
- Gestión para docentes 
especializados 
internacionalmente 
- Desarrollo de los cursos y 
talleres en los espacios 
culturales. 

NOMBRE:  
 Cursos y talleres de formación artística y de Administración de Espacios 
Culturales 

- Director de Cultura 
- Jefe Escuela Municipal de Artes. 
- Unidad de Administración de      
Espacios Culturales 
- Unidad de Fomento a Iniciativas 
Artísticas, Culturales 
- Instituciones públicas y  privadas  

Ejecutar la mayor cantidad 
de convenios, programas y 
proyectos  

  

OBJETIVO:   Generar espacios de cursos y talleres de formación artística 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I 
Se establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural 
Boliviano, conforme al régimen autonómico y de descentralización, 
establecido por la Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, 
Marco de Autonomíaǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ 
coordinación y responsabilidad entre todos los órganos del Estado y 
en todos los niveles de gobierno, con la participación y control social 
correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  La no contratación de personal administrativo y docente 
COD. DE PROCESO: SMEC ς DC - 09 

PLAZO: 12 meses 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL 

PROCESO) 

10 

Elaboración de programas               
y políticas para el desarrollo 
Cultural  

 WInstructivo de elaboración de 
programas y políticas para el 
desarrollo y promoción 
cultural a las unidades 
dependientes 
 WPresentación de programas y 
políticas para el desarrollo y 
promoción cultural a las 
unidades dependiente 
Ejecución de programas y 
políticas presentados por las 
unidades dependientes  

NOMBRE:  
 Ejecución de programas y políticas para el desarrollo y promoción 
Cultural 

Director de Cultura 
Jefe Escuela Municipal de  Artes. 
Unidad de Administración de 
Espacios Culturales 
Unidad de Fomento a Iniciativas 
Artísticas, Culturales 
Ministerio de Culturas, 
Descolonización y 
Despatriarcalización 

Cumplimiento de programas 
y políticas para el desarrollo y 
promoción Cultural del 
Municipio de el Alto  

OBJETIVO:   Ejecutar programas y políticas para el desarrollo y promoción Cultural 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I 
Se establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural 
Boliviano, conforme al régimen autonómico y de descentralización, 
establecido por la Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, 
aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ 
coordinación y responsabilidad entre todos los órganos del Estado y 
en todos los niveles de gobierno, con la participación y control social 
correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  El rechazo del proyecto de Ley por el Legislativo Municipal. 
COD. DE PROCESO: SMEC ς DC - 10 

PLAZO: 12 meses 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

11 

Gobierno Autónomo 
Municipal de El Alto  

- Recepción de invitaciones de 
eventos de culturales a nivel 
departamental e 
internacional. 
 WCoordinación con las unidades 
dependientes para la 
elaboración de agenda de 
participación en los eventos 
culturales. 
 W Selección de grupos 
representativos 
 W Presentación de los grupos 
especializados en los eventos 
culturales. 
 W Evaluación de resultados. 

NOMBRE:  Representación cultural del Municipio de El Alto 

- Director de Cultura 
- Jefe Escuela Municipal de Artes. 
- Unidad de Administración de 
Espacios Culturales 
- Unidad de Fomento a Iniciativas 
Artísticas, Culturales 
- Ministerio de Culturas, 
Descolonización y 
Despatriarcalización 

Gobierno Autónomo Municipal 
de El Alto con Capacidad de 
exportación cultural  

OBJETIVO:  
Promoción y difusión a nivel nacional e internacional en el ámbito 
público y privado en materia de cultura de la ciudad de El Alto 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I 
Se establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural 
Boliviano, conforme al régimen autonómico y de descentralización, 
establecido por la Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, 
aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ 
coordinación y responsabilidad entre todos los órganos del Estado y 
en todos los niveles de gobierno, con la participación y control social 
correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  La pérdida de identidad cultural 
COD. DE PROCESO: SMEC ς DC - 11 

PLAZO: 12 meses 
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SMEC  ς DC - 01 Dirección de Cultura
CODIGO DEL 

PROCESO
NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1 - Nota de solicitud, identificando 
lugar, tipo de evento.

- Secretaria recepcionista 1. Recepción y remisión de nota solicitud

2 - Nota de solicitud con hoja de 
ruta derivada a Dirección

- Director de Cultura 2. Deriva la solicitud a la unidad que corresponde

3
- Documentos de solicitudes 

centralizados

- Director de Cultura
- Jefe de Unidad de Escuelas de 

Artes
- Unidad de Administración de 

Espacios Culturales
- Unidad de Fomento e Iniciativas 

Artísticas y Culturales

3. Coordinación de las actividades solicitadas por las 
diferentes organizaciones.

4

-Documento Cronograma de 
actividades

- Director de Cultura.
- Jefe de Protocolo de Despacho

4. Coordinación con Despacho y/o protocolo para el 
desarrollo de las actividades a cumplirse

5 - Director de Cultura 

5. Actividades a cumplirse de acuerdo a cronograma.
6. Remisión de Informe de actividades según cronograma.
7. Ejecución final y archivo

1 INICIO

4

FIN

2

3

5 6
7

Solicitudes de préstamo de equipo de sonido, teatro Raúl Salmon de la 
Barra, Teatro de Cámara, Solicitud del Ballet Folklorico

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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SMEC  ς DC - 02 Dirección de Cultura
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1 - Nota de solicitud, identificando 
lugar, tipo de evento.

- Secretaria recepcionista 1. Recepción y remisión de nota solicitud

2 - Nota de solicitud con hoja de 
ruta derivada a Dirección

- Director de Cultura 2. Deriva la solicitud a la unidad que corresponde

3
- Documentos de solicitudes 

centralizados

- Director de Cultura
- Jefe de Unidad de Escuelas de 

Artes
- Unidad de Administración de 

Espacios Culturales
- Unidad de Fomento e Iniciativas 

Artísticas y Culturales

3. Coordinación de las actividades solicitadas por las 
diferentes organizaciones.

4

-Documento Cronograma de 
actividades

- Director de Cultura.
- Jefe de Protocolo de Despacho

4. Coordinación con Despacho y/o protocolo para el 
desarrollo de las actividades a cumplirse

5 - Director de Cultura 

5. Actividades a cumplirse de acuerdo a cronograma.
6. Remisión de Informe de actividades según cronograma.
7. Ejecución final y archivo

1 INICIO

4

FIN

2

3

5 6
7

Correspondencia recibida de la Secretaría Municipal de Educación y Cultura y otras 
instancias del GAMEA para realizar la ejecución y cumplimiento de proyectos y demas 

Funciones

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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SMEC  ς DC - 03 Desarrollo de la Gestión Cultural Dirección de CulturaCODIGO DEL 
PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO

BASE 
DE 

DATOS

ARCHIVO

1
- Mapeo de requerimiento y 

necesidades en el ámbito cultural

- Director de Cultura

- Jefe Escuela Municipal de Artes

- Unidad de Administración de 

Espacios Culturales.

- Unidad de Fomento a Iniciativas 

Artísticas y Culturales.

1. Elaboración del plan de trabajo, cronograma de 
trabajo y cronograma anual de actividades.

2 - Plan de acción cul tural
2. Coordinación con todo el personal para 
implementacion de acciones culturales

3 - Cronograma de activ idades 3. Implementación de actividades según cronograma.

4 - Medios de difusión y comunicación
4. Proceso de difusión (Radio, diarios, revista, 
televisión o internet)

5 - Solici tud Proveido - Director de Cultura 5. Seguimiento a proyectos culturales

6 - Asignación de tareas

- Director de Cultura

- Jefe Escuela Municipal de Artes

- Unidad de Administración 

Espacios Culturales.

- Unidad de Fomento a Iniciativas 

Artísticas y Culturales.

6. Informe de cumplimiento

7 - Informe de evaluación
7. Evaluación de resultado y logros obtenidos en el 
campo de accion.

8
- Copia de documentación de 

recepción
- Director de Cultura 8. Recepción y archivo de la Dirección de Cultura

INICIO

FIN

1

2

7

6

3

4

5NO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

8
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SMEC  ς DC - 04 Intercambio Cultural Dirección de Cultura
CODIGO DEL 

PROCESO
NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1 INICIO

4

FIN

2

3

6

1
- Cronograma de Festivales a 

nivel Local e Internacional
- Director de Cultura

1. Se elaborara un cronograma de Festivales locales e 
internacionales

4 -Evaluación de invitaciones - Director de Cultura   4 . Aceptación de Invitaciones.  

6
-Presentación de actores 

culturales 

Evaluación de resultados 

- Actores Culturales 

   6. Actividades a cumplirse de acuerdo a cronograma en   
   representación del Municipio de El alto.

5
-Elaboración de proceso de 
contracción para viáticos y 
transporte 

- Dirección de Contrataciones

  5. Programación en el POA Presupuesto Instrucción para la     
  elaboración  proceso de contratación de transporte y 
viáticos.

2
- Medios de difusión y 

comunicación
- Dirección de Cultura 
- Medios de Comunicación

2. Deriva la solicitud a medios de comunicación y redes 
sociales  para la difusión promoción de

3
Invitaciones artísticas culturales 

locales e internacionales
3. Remisión y Recepción de invitación artríticas culturales.- Dirección de Cultura 

5

NO

SI

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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SMEC  ς DC - 05 Capacitación de la Población del Municipio de El Alto Dirección de Cultura
CODIGO DEL 

PROCESO
NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

4
 - Supervisión del proceso de 

formación artístico cultural.
- Director de Cultura

4.Inspección de los clases que imparten los docentes de 
formación artístico cultural

1 INICIO

3

FIN

2

4

SI

1
-Cronograma Anual de cursos 
artísticos 

- Director de Cultura
1. Se instruye al personal técnico la elaboración de un 
cronograma anual de cursos artísticos 

2
- Contratación de Personal 
Docente y administrativo  

- Dirección de Cultura 
- Talento Humano 

2.Instrucción a la Escuela Municipal de Artes para la 
Contratación de docentes Coordinación con la Dirección de 
Talento la modalidad de contratación de Docentes 

3 -Inicio de clases de formación 
artístico  cultural

3. Presentación de las  Ocho Áreas de formación artístico 
cultural a la población del municipio de El Alto 

- Dirección de Cultura 

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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SMEC  ς DC - 06 Costumbres Ancestrales Dirección de Cultura
CODIGO DEL 

PROCESO
NOMBRE DEL 

PROCESO:

 NOMBRE DE LA 
UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1 INICIO

1

CWoordinación para la 
elaboración de  cronograma de 
actividades de descolonización 
y valoración de costumbres  
ancestrales.

- Director de Cultura
- Unidad de fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales

- Escuela Municipal de Artes 
- Unidad de Administración de 

espacios culturales 

1. Coordinación con el equipo de trabajo
- Elaboración de notas para coordinar con sectores 
involucrados
- Agenda de actividades de valoración de costumbres 
ancestrales y descolonización

2
IWnstructivo para el proceso de 
contratación para material de 
difusión

- Dirección de Cultura 
2. Remisión a las unidades dependientes 

3 - Evaluación de resultados
3. Elaboración de informes para mejorar posteriores 
actividades 

- Dirección de Cultura 

2

FIN

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

3
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SMEC  ς DC - 07 Gestión de convenios, Programas y proyectos Dirección de Cultura
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1 INICIO

5

FIN

2

6

1    -Solicitud de reuniones 

- Director de Cultura
- Unidad de fomento a Iniciativas 

Artísticas y culturales.
- Escuela Municipal de Artes 
- Unidad de Administración de 

Espacios Culturales 

1. Recepción y remisión de nota solicitud de reunión a 
instituciones nacionales, locales,  privadas e internacionales,  

4 - Propuestas convenios, 
programas y proyectos.

- Director de Cultura
  4. Presentación de propuestas de convenios,  programas y 
proyectos 

6    - Firma de convenios, 
programas y    proyectos.

- Dirección de cultura 
- Actores Culturales 

  6. Se firmara en una Acta las propuestas de convenios,  
programas y proyectos

5
   - Análisis conjunto de los 
convenios,  
   programas y proyectos.

- Dirección de Cultura
  5. Se analizará las  propuestas de convenios,  programas y 
proyectos

2
   - Seguimiento de nota de 

solicitud
- Dirección de Cultura 2. Realizar el seguimiento de la nota de solicitud de 

reuniones para  convenios, programas y proyectos.

3    - Agenda de reuniones 
3.Realizar un programa de reuniones con instituciones que 
aceptaron a  solicitudes. 

- Dirección de Cultura 

3SI

4

SI

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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SMEC ς DC - 08 Elaboración de Normas Municipales Dirección de Cultura
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1 INICIO

5

FIN

2

6

  1    -Solicitud de reuniones 

- Director de Cultura
- Unidad de fomento a Iniciativas 

Artísticas y culturales.
- Escuela Municipal de Artes 
- Unidad de Administración de 

Espacios Culturales 

1. Recepción y remisión de nota solicitud de reunión a 
instituciones nacionales, locales,  privadas e internacionales,  

4
- Propuestas convenios, 
programas y proyectos.

- Director de Cultura
  4. Presentación de propuestas de convenios,  programas y 
proyectos 

6
   - Firma de convenios, programas 
y   proyectos.

- Dirección de cultura 
- Actores Culturales 

  6. Se firmara en una Acta las propuestas de convenios,  
programas y proyectos

5
   - Análisis conjunto de los 
convenios,  programas y proyectos. - Dirección de Cultura

  5. Se analizará las  propuestas de convenios,  programas y 
proyectos

2
   - Seguimiento de nota de 

solicitud
- Dirección de Cultura 2. Realizar el seguimiento de la nota de solicitud de 

reuniones para  convenios, programas y proyectos.

3    - Agenda de reuniones 
3.Realizar un programa de reuniones con instituciones que 
aceptaron a  solicitudes. 

- Dirección de Cultura 3
SI

4

SI

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
 

 

 

 



 GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO  

Manual de Procesos y Procedimientos  

Órgano Ejecutivo  

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

Renueva - Versión: 06  
GESTIÓN: 2025 

 

______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  

34 

SMEC ς DC - 09
Cursos y Talleres de formación artística y de Administración de Espacios 

Culturales
Dirección de Cultura

CODIGO DEL 
PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1 INICIO

5

FIN

2

6

1    -Solicitud de reuniones 

- Director de Cultura
- Unidad de fomento a Iniciativas 

Artísticas y culturales.
- Escuela Municipal de Artes 
- Unidad de Administración de 

Espacios Culturales 

1. Recepción y remisión de nota solicitud de reunión a 
instituciones nacionales, locales,  privadas e internacionales,  

4 - Propuestas convenios, 
programas y proyectos.

- Director de Cultura
  4. Presentación de propuestas de convenios,  programas y 
proyectos 

6
   - Firma de convenios, programas 
y  
    proyectos.

- Dirección de cultura 
- Actores Culturales 

  6. Se firmara en una Acta las propuestas de convenios,  
programas y proyectos

5

   - Análisis conjunto de los 
convenios,  
   programas y proyectos.

- Dirección de Cultura
  5. Se analizará las  propuestas de convenios,  programas y 
proyectos

2
   - Seguimiento de nota de 

solicitud
- Dirección de Cultura 2. Realizar el seguimiento de la nota de solicitud de 

reuniones para  convenios, programas y proyectos.

3    - Agenda de reuniones 
3.Realizar un programa de reuniones con instituciones que 
aceptaron a  solicitudes. 

- Dirección de Cultura 3

SI

4

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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Ejecución de Programas y políticas para el Desarrollo y Promoción Cultural Dirección de Cultura
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUME

NTO
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1 INICIO

3

1
- Instructivo de elaboración de 
programas y políticas para el 
desarrollo y promoción cultural a 
las unidades dependientes.

- Director de Cultura
1. Elaboración de programas y planes.

2

- Presentación de programas y 
políticas para el desarrollo y 
promoción cultural a las 
Unidades dependientes.

- Dirección de Cultura.
- Unidad de Administración de 

Espacios Culturales.
- Unidad de Fomento a Iniciativas 

Artísticas, Culturales.
- Escuela Municipal de El Alto. 

2. Remisión de los programas y proyectos a las instancias 
correspondientes. 

3
- Ejecución de programas y 
políticas presentados por las 
unidades dependientes.

3. Socialización y desarrollo de los programas y políticas de 
promoción cultural. 

  - Dirección de Cultura.
  - Unidad de Administración de 
Espacios Culturales.
  - Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y Culturales.
- Escuela Municipal de El Alto.

2

FIN

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

SMEC ς DC - 10

 

 

 

 

 

 



 GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO  

Manual de Procesos y Procedimientos  

Órgano Ejecutivo  

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

Renueva - Versión: 06  
GESTIÓN: 2025 

 

______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  

36 

Representación Cultural del Municipio de El Alto Dirección de Cultura
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUME
NTO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

5 - Dirección de Cultura.

1

4

1

INICIO

FIN 

2

3

SI

- Recepción de invitaciones de 
eventos culturales a nivel 
departamental e internacional.

- Director de Cultura 1. Recepción y remisión de nota de solicitud.

- Presentación de los grupos 
especializados en los eventos 
culturales.

4. Recepción y remisión de notas de solicitud.

- Evaluación de Resultados.
5. Coordinación con Despacho y/o protocolo para el Desarrollo de las 
actividades a cumplirse.. 

2

- Dirección de Culturas.
- Escuela Municipal de Artes.
- Unidad de Administración de 
Espacios Culturales.
-Unidad de Fomento a Iniciativas 
Artísticas y Culturales

2. Deriva la solicitud a la Unidad que corresponde.

3
-W Selección de grupos 
representativos.

3. Coordinación de las actividades solicitadas por las diferentes 
organizaciones. 4

5SI

- Coordinación con las Unidades 
dependientes para la 
elaboración de agenda de 
participación en los eventos 
culturales.

- Dirección de Cultura

- Elencos Culturales.

SMEC - DC - 11

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTÍSTICAS Y CULTURALES  CÓDIGO:  SMSC-DC-UFIAC 

Nro. 
ELEMENTOS DE 

ENTRADA 
 (INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

Requerimiento de 
Unidades 
Organizacionales del 
GAMEA. 

- Nota de solicitud más 
datos del solicitante, 
croquis del lugar de 
evento. 

- Nota de Solicitud 
proveído Ficha de 
agenda. 

NOMBRE:  
 Servicio de sonido para diferentes unidades organizacionales del GAMEA y 
agenda MAE. 

- Secretaria Municipal de 
Educación y Cultura. 

- Director de Cultura. 

- Jefe Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y Culturales. 

Actividades programadas 
realizadas con éxito.  

OBJETIVO:   Apoyar las diferentes actividades que realiza el GAMEA. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I Se 
establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, 
conforme al régimen autonómico y de descentralización, establecido por 
la Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, Marco de Autonomías y 
5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ ŎƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘ 
entre todos los órganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con 
la participación y control social correspondiente. 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

Nota de solicitud a destiempo y no programado. 
COD. DE PROCESO:  SMSC-DC-UFIAC - 01 

PLAZO: 10 días. 

Nro. 
ELEMENTOS DE 

ENTRADA  
(INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

Solicitud de 
Organizaciones Sociales.  

- WNota de solicitud mas 
proyecto si fuese el caso 
para su evaluación 
 ᵂ Nota de Solicitud 
proveído Planificación de 
recursos y logística.  

NOMBRE:  
 Apoyo, organización, gestión, desarrollo, promoción y difusión de eventos 
y/o proyectos artísticos culturales. 

- Secretaria Municipal de 
Educación y Cultura. 

- Director de Cultura. 

- Jefe Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y Culturales. 

Actividades programadas 
realizadas de proyecto 
artístico culturales con éxito. 

OBJETIVO:  
 Apoyar gestionar y promocionar eventos y/o proyectos artísticos 
culturales. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I Se 
establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, 
conforme al régimen autonómico y de descentralización, establecido por la 
Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, Marco de Autonomías y 
5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ ŎƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘ 
entre todos los órganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con 
la participación y control social correspondiente. 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

 Cambio de programación a último momento. 
COD. DE PROCESO:  SMSC-DC-UFIAC - 02 

PLAZO: Anual 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

Pedidos y/o solicitudes 
realizadas de 
Organizaciones Sociales. 

- Nota de Solicitud 

- Cronograma de 
actividades 

- Calendario cívico 
cultural 

- Memoria de cálculo. 

NOMBRE:   Fortalecimiento a actividades cívicas y culturales. 

- Secretaria Municipal de 
Educación y Cultura. 

- Director de Cultura. 

- Jefe Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y Culturales.  

Actividades programadas 
realizadas cívicas y culturales 
con éxito. 

OBJETIVO:  
 Apoyar gestionar y promocionar todas aquellas actividades cívicas y 
culturales de nuestro municipio alteño. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I Se 
establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, 
conforme al régimen autonómico y de descentralización, establecido por la 
Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, Marco de Autonomías y 
5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ ŎƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘ ŜƴǘǊŜ 
todos los órganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la 
participación y control social correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Nota de solicitud a destiempo y no programado. 
COD. DE PROCESO:  SMSC-DC-UFIAC - 03 

PLAZO: 15 días. 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4  

Pedidos y/o solicitudes 
realizadas de 
Organizaciones Sociales.  

- Elaboración y emisión 
de Nota. 

- Cronograma de 
actividades 

- Proceso de 
contratación 

- Proceso de pago 

- Evaluación 

NOMBRE:  
Organización, Promoción, Fomento, Supervisión y Ejecución del Desarrollo 
de Actividades Culturales del Calendario Festivo y Folclórico del Municipio de 
El Alto. 

- Secretaria Municipal de 
Educación y Cultura. 

- Director de Cultura. 

- Jefe Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y Culturales.  

Actividades programadas 
realizadas calendario festivo y 
folklórico con éxito. 

OBJETIVO:  
Coordinación con las diferentes unidades organizacionales del GAMEA y 
agenda MAE y Organizaciones sociales. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I Se 
establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, 
conforme al régimen autonómico y de descentralización, establecido por la 
Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, Marco de Autonomías y 
5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ ŎƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘ ŜƴǘǊŜ 
todos los órganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la 
participación y control social correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Nota de solicitud a destiempo y no programado. 
COD. DE PROCESO:  SMSC-DC-UFIAC - 04 

PLAZO: Anual. 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5 

Programación de 
encuentros culturales y 
manifestaciones artísticas 
culturales.  

- Lanzamiento de 
convocatoria de 
encuentros culturales de 
todas las unidades 
educativas, jóvenes 
alteños.  

- Cronograma de 
actividades 

- Difusión y promoción de 
encuentros culturales 

- Memoria de calculo 

- Material impreso  

NOMBRE:  
Ejecución de encuentros culturales gestionando, promocionando y 
apoyando manifestaciones artísticas culturales fomentando e incentivando 
a la ciudadanía del Municipio de El Alto. 

- Secretaria Municipal de 
Educación y Cultura. 

- Director de Cultura. 

- Jefe Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y Culturales.  

Actividades programadas 
realizadas para la creación de 
nuevos talentos de jóvenes 
alteños. 

OBJETIVO:  
Coordinar con la escuela municipal de artes para la creación de nuevos 
talentos de jóvenes alteños promoviendo y fomentando actividades 
artísticas-culturales en diferentes áreas y unidades educativas.  

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I Se 
establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, 
conforme al régimen autonómico y de descentralización, establecido por la 
Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, Marco de Autonomías y 
5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ ŎƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘ ŜƴǘǊŜ 
todos los órganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la 
participación y control social correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Convocatoria a destiempo, la negatividad de coordinación de unidades educativas.  
COD. DE PROCESO:  SMSC-DC-UFIAC - 05 

PLAZO: Anual 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

6 

Programación de 
promoción de los saberes 
y conocimientos 
ancestrales. 

- Cronograma de 
actividades ancestrales 

- Difusión 

- Memoria de cálculo. 

- Proceso de contratación 

- Material impreso 

NOMBRE:  
Fortalecer el respeto a los conocimientos y saberes ancestrales del Municipio 
de El Alto, tanto en el ámbito Público y Privado. 

- Secretaria Municipal de 
Educación y Cultura. 

- Director de Cultura. 

- Jefe Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y 
Culturales.  

Actividades programadas 
realizadas para la promoción 
de los saberes y conocimientos 
ancestrales con éxito. 

OBJETIVO:  
Difundir y promocionar los saberes y conocimientos ancestrales de la ciudad 
de El Alto. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I Se 
establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, 
conforme al régimen autonómico y de descentralización, establecido por la 
Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, Marco de Autonomías y 
5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ ŎƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘ ŜƴǘǊŜ 
todos los órganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la 
participación y control social correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  La falta de coordinación con grupos ancestrales. 
COD. DE PROCESO:  SMSC-DC-UFIAC - 06 

PLAZO: 2 meses. 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

7 

- Unidades organizacionales 
del GAMEA 

- Empresas y proveedores 

- Solicitud de POA vigente  

- Cotización de precio 
referencial  

- Memorándum de 
designación de la comisión de 
evaluación 

- Recepción de inicio de 
proceso de contratación  

- Orden de compra 

- Especificaciones técnicas 

- Acta de entrega definitiva 
documentos en custodia.  

NOMBRE:  Ejecución del proyecto de adquisición de nuevos equipos de sonido  

- Secretaria Municipal de 
Educación y Cultura. 

- Director de Cultura. 

- Jefe Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y Culturales.  

Fortalecer el proceso de adquisición de nuevos 
equipos de sonido para mejorar la atención de 
solicitudes requeridas por las unidades 
organizacionales del GAMEA, organizaciones 
sociales de los 14 distritos y agenda MAE. 

OBJETIVO:  

Gestionar y fomentar la Adquisición de nuevos equipos de sonido, carro 
escenario, pantallas LED y Escenario para mejorar la atención a las 
solicitudes requeridas por las unidades organizacionales del GAMEA, 
organizaciones sociales de los 14 distritos y agenda MAE 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2014 
establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), parágrafo I Se 
establece la gestión descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, 
conforme al régimen autonómico y de descentralización, establecido por la 
Constitución Política del Estado y la Ley Nº 031, Marco de Autonomías y 
5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ ŎƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘ 
entre todos los órganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con 
la participación y control social correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  La no presentación de proveedores y empresas para la adquisición de equipo de sonido. 
COD. DE PROCESO:  SMSC-DC-UFIAC - 07 

PLAZO: 12 meses. 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

8 

- Programación de promoción y 
coordinación de desarrollo de 
las actividades culturales del 
calendario festivo y folclórico 
del municipio alteño.  
 
- Empresas y proveedores 

- Planificación de cronograma de Actividades 
Culturales, festivas y Folklóricos. 
- Elaboración de proyectos culturales, festivos y 
folclóricos.  
- Envió de propuesta del proyecto a Dirección de 
Cultura. 
- Armado de la Carpeta de la actividad cultural, 
festiva y folclórico con toda la información de 
Respaldo. 
- Lanzamiento por Medios de difusión y 
comunicación. 
- Ejecución del proyecto cultural, festivo y folclórico. 
-Memoria documental, fotografías y audiovisual de 
las actividades cultural, festivo y folclórico. 
- Registro de los afiches, trípticos y otros medios 
audiovisuales del evento. 
- Informe de resultados del proyecto cultural, festivo 
y folklórico. 

NOMBRE:  
Difundir y coordinar el desarrollo de las actividades 
culturales del calendario festivo y folclórico del 
Municipio Alteño. 

- Secretaria Municipal de Educación y 
Cultura. 

- Director de Cultura. 

- Jefe Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y Culturales.  

Actividades programadas realizadas 
para la promoción del desarrollo de las 
actividades culturales del calendario 
festivo y folclórico del municipio 
alteño.  

OBJETIVO:  
Fomentar y difundir las actividades culturales del 
calendario festivo y folclórico del municipio alteño. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de 
mayo de 2014 establece en su Artículo 24°.- (Gestión 
descentralizada), parágrafo I Se establece la gestión 
descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, 
conforme al régimen autonómico y de descentralización, 
establecido por la Constitución Política del Estado y la 
Ley Nº 031, Marco de Autonomías y Descentralización 
ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ ŎƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘ 
entre todos los órganos del Estado y en todos los niveles 
de gobierno, con la participación y control social 
correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  La no presentación de proveedores y empresas para la adquisición de equipo de sonido. 
COD. DE PROCESO:  SMSC-DC-UFIAC - 08 

PLAZO: 12 meses. 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

9 

- Programación de 
impulsar la participación 
ciudadana en la 
profundización de los 
valores culturales. 

- Empresas y proveedores 

- Plan de acción 
encuentro culturales 

- Cronograma de 
actividades 

- Medios de difusión y 
comunicación 

- Solicitud proveido 

- Asignación de tareas 

- Informe de evaluación 
de resultados 

NOMBRE:  
Impulsar la participación ciudadana en la profundización de los 
valores culturales. 

- Secretaria Municipal de 
Educación y Cultura. 

- Director de Cultura. 

- Jefe Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y 
Culturales.  

Difusión y promoción impulsando las  
Actividades programadas realizadas para la 
promoción del desarrollo de las actividades 
culturales del calendario festivo y folclórico 
del municipio alteño. 

OBJETIVO:  
Impulsar y fomentar la participación ciudadana en la 
profundización de los valores culturales. 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 
2014 establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), 
parágrafo I Se establece la gestión descentralizada del Patrimonio 
Cultural Boliviano, conforme al régimen autonómico y de 
descentralización, establecido por la Constitución Política del 
Estado y la Ley Nº 031, Marco de Autonomías y Descentralización 
ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ ŎƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘ ŜƴǘǊŜ ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ 
órganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la 
participación y control social correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  La no presentación de proveedores y empresas para la adquisición de equipo de sonido. 
COD. DE PROCESO:  SMSC-DC-UFIAC - 09 

PLAZO: 12 meses. 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

10 

Requerimiento de las 
unidades organizacionales 
del GAMEA, 
organizaciones sociales de 
los 14 distritos y agenda 
MAE. 

- Nota de Solicitud.  
-Nota de solicitud asignado 
hoja de ruta. 
-Nota de solicitud con su 
número de hoja de ruta 
correspondiente. 
- Nota de Aprobación de la 
solicitud requerida.  
- Actividad en proceso.  
- Conclusión de la actividad.  
- Informe técnico de la 
actividad realizada. 
- Archivar la nota de solicitud. 

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

- Secretaria Municipal de 
Educación y Cultura. 

- Director de Cultura. 

- Jefe Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y 
Culturales. 

Actividades Programadas Anualmente 
realizadas con éxito.  

OBJETIVO:  Realizar las actividades programadas por las unidades solicitantes. 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 
2014 establece en su Artículo 24°.- (Gestión descentralizada), 
parágrafo I Se establece la gestión descentralizada del Patrimonio 
Cultural Boliviano, conforme al régimen autonómico y de 
descentralización, establecido por la Constitución Política del 
Estado y la Ley Nº 031, Marco de Autonomías y Descentralización 
ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ ŎƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘ ŜƴǘǊŜ ǘƻŘƻǎ 
los órganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, con la 
participación y control social correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  La no presentación de proveedores y empresas para la adquisición de equipo de sonido. 

COD. DE PROCESO:  SMSC-DC-UFIAC - 10 

PLAZO: 12 meses. 
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Nro. 
ELEMENTOS DE 

ENTRADA 
 (INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES 
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

11 

Solicitudes de la 
Población en general 

-  Planificación de cronograma de Actividades para 
promover los saberes y conocimientos ancestrales.  
- Elaboración de propuestas para promover los 
saberes y conocimientos ancestrales.  
-   Envió de propuesta a Dirección de Cultura. 
- Armado de la Carpeta para promover los saberes y 
conocimientos ancestrales con toda la información 
de Respaldo. 
- Lanzamiento por Medios de difusión y 
comunicación.  
- Invitación a organizaciones sociales, universidades, 
unidades educativas e instituciones públicas y 
privadas.  
- Ejecución del proyecto para promocionar los 
saberes y conocimientos ancestrales. 
- Coordinación con otras unidades para la realización 
de y ejecución del proyecto para promocionar los 
saberes y conocimientos ancestrales.  
-Memoria documental, fotografías y audiovisual de 
las actividades cultural, festivo y folclórico. 
-Registro de los afiches, trípticos y otros medios 
audiovisuales del evento. 
-  Informe de resultados del proyecto cultural, festivo 
y folclórico. 

NOMBRE:  
Promocionar y organizar actividades para promover los 
saberes y conocimientos ancestrales del municipio de El 
Alto, en los ámbitos públicos y privados. 

Secretaria Municipal de 
Educación y Cultura. 
Director de Cultura. 
Jefe Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y Culturales. 

Ejecución del plan anual de 
actividades para promover y 
fortalecer, conocimientos 
ancestrales del municipio de 
El Alto, en los ámbitos 
públicos y privados. 

OBJETIVO:  
Promocionar y organizar actividades para promover los 
saberes y conocimientos ancestrales del municipio de El 
Alto, en los ámbitos públicos y privados. 

DOCUMENTO 
DE 
REFERENCIA: 

Ley Nº 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de 
mayo de 2014 establece en su Artículo 24°.- (Gestión 
descentralizada), parágrafo I Se establece la gestión 
descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviano, 
conforme al régimen autonómico y de descentralización, 
establecido por la Constitución Política del Estado y la Ley 
Nº 031, Marco de Autonomías y Descentralización 
ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέΣ Ŝƴ ŎƻƻǊŘƛƴŀŎƛƽƴ ȅ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘ ŜƴǘǊŜ 
todos los órganos del Estado y en todos los niveles de 
gobierno, con la participación y control social 
correspondiente. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  La no presentación de proveedores y empresas para la adquisición de equipo de sonido. 
COD. DE PROCESO:  SMSC-DC-UFIAC - 11 

PLAZO: 12 meses. 
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 SMSC-DC-UFIAC-01
Servicio de sonido para diferentes Unidades Organizacionales del 

GAMEA y agenda MAE
Unidad de Fomento a Iniciativas Artísticas y Culturales

CODIGO DEL 
PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

- Nota de Solicitud 

Nota de solicitud 
proveído. 

Ficha de Agenda 
- Datos del solicitante y 
croquis 

 - Secretaría

 - Director de Culturas 

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

 - Encargado de Sonido 
de la Unidad de 
Fomento a Iniciativas 
Artísticas y Culturales. 

 1. Recepción de Solicitud de equipo de sonido.

 2. Mediante el proveído deriva a la Unidad de 
Fomento a Iniciativas Artísticas y Culturales.

 
3.Coordinación con el equipo técnico para una 

respuesta negativa o negativa. 

4.Programación y agenda para su cumplimiento. 

5. Apoyo y servicio con el equipo de sonido para el 
evento correspondiente.

INICIO

FIN

1

2

3

4

5

NO

SI

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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 SMSC-DC-UFIAC-02
Apoyo, Organización, Gestión, Desarrollo, Promoción y Difusión de Eventos y/o 

Proyectos Artísticos Culturales
Unidad de Fomento a Iniciativas Artísticas y Culturales

CODIGO DEL 
PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

- Nota de solicitud - 
Proyecto ( si fuese el 
caso) 

Nota de solicitud 
proveído. 

Informe de Evaluacion.

 - Secretaría
 - Técnico de la Unidad 

de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y 
Culturales

 - Director de Culturas 

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

  - Encargados de Áreas 
de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y 
Culturales 

 - Responsable de 
Difusión y Promoción 
de la Unidad de 
Fomento a Iniciativas 
Artísticas y Culturales 

 1. Recepción de notas de solicitud. 

 2  mediante proveído deriva la solicitud o proyecto 
si fuese el caso a la Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y culturales. 3 - Jefe de 
Unidad de Fomento a Iniciativas Artísticas y 
Culturales. 

3. En coordinación con el equipo técnico se hace 
una evaluación de factibilidad de apoyo 
requerido. 

4. reunión de programación para la fecha y hora 
para su cumplimiento. 

5. Ejecución de apoyo y/o proyecto 

6. Informe de Evaluación explicando las actividades
7. Remisión de informe para archivo 

INICIO

FIN

1

2

3

4

5

6
7

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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 SMSC-DC-UFIAC-03 Fortalecimiento de Actividades Artísticas y Culturales Unidad de Fomento a Iniciativas Artísticas y Culturales
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

 - Unidad de Fomento a Iniciativas 
Artísticas y Culturales 

- Dirección de Cultura 

 - Unidad de Fomento a Iniciativas 
Artísticas y Culturales

- Unidad de Fomento a Iniciativas 
Artísticas y Culturales 

- Dirección de Cultura 
- Unidad de Fomento a Iniciativas 

Artísticas y Culturales. 
- Dirección de Contrataciones. 

 - Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y 
Culturales

 - Dirección de Cultura 

- Unidad de Fomento a Iniciativas 
Artísticas Culturales. 

- Dirección de Cultura 
- Dirección Administrativa 

 - Unidad de Fomento a Iniciativas 
Artísticas Culturales. 

- Dirección de Cultura 

1. Consolidación de adquisición de servicios y compras. 

2. Elaboración del programa anual de contratacion. 

3.Elaboración de especificaciones técnicas

4. Solicitud de sello sin existencia. 
5. Solicitud de recepción de preventivo (certif icación 

presupuestaria) 
6. Solicitud de autorización de inicio de proceso de contratación

7. Participación en las comisiones de evaluación de acuerdo a 

normativa vigente.  

8. Seguimiento del proceso de contratación. 

9. Participación de la comisión de recepción. 

10. Recepción de la carpeta para las firmas de formularios de 
ingresos y salidas de almacenes. 

11. Remisión de carpeta para su desglose 

12. Disposiciones de bienes y servicios de acuerdo a normativa. 

13. Elaboración de orden de pago de procesos de contratación 

INICIO

FIN

1

4

8

9

10

- Solicitudes  Cronograma de 
actividades

  - Memoria de calculo  

 - Cotizaciones 
- PAC (si corresponde) 

 - Carpeta de contrataciones de 
bienes o servicios de acuerdo a 
normativa vigente

 - Memorándum de comisión de 
evaluación 

Numero de registro de ingreso y 
contratación 

- Copia simple de nota de 
recepción

- Recepción de inicio de 
contratación 

Memorándum de designación 
de la comisión de recepción 

- Orden de compra
- Especificaciones técnicas 

Carpetas con todos los 
respaldos 

Carpeta con formularios 
firmados 

Acta de entrega definitiva 
- Documento de custodio 

- Carpeta con todos los respaldos 
correspondientes 

2

3

5

6

7

11

12

13

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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 SMSC-DC-UFIAC-04
Organización, Promoción, Fomento y Supervisión del Desarrollo de Actividades Culturales 

del Calendario Festivo y Folclórico del Municipio de El Alto
Unidad de Fomento a Iniciativas Artísticas y Culturales

CODIGO DEL 
PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

- Plan de acción 
encuentros culturales

- cronograma de 
actividades

- medios de difusión y 
comunicación

- solicitud proveido

- Asignación de tareas 

- Informe de evaluación 
de resultados

 - Direccion de cultura
 - Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales

 - Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y 
Culturales.

 - Direccion de cultura
 - Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales

 - Direccion de cultura

- Direccion de cultura
 - Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales

- Escuela Municipal de 
Arte 

 - Direccion de cultura
 - Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales

 1. Elaboracion de plan de proyecto, cronograma 
de actividades y coordinacion con las 
organizaciones sociales. 

 
 2. Implementacion de actividades según 

cronograma.

 
3. Solicitud de difusion de medios de 

comunicación, proceso de difusion. 

 
4. Seguimiento a proyecto de encuentros 

culturales. 
  

5. Informe de cumplimiento 

6. Evaluación de resultado y logros obtenidos en el 
campo de acción para obtener indicadores 
anuales.  

INICIO

FIN

1

2

5

3

4

6

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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 SMSC-DC-UFIAC-05
Ejecución de encuentros culturales gestionando, promocionando y apoyando manifestaciones 

artísticas culturales fomentando e incentivando a la ciudadanía del Municipio de El Alto.
Unidad de Fomento a Iniciativas Artísticas y Culturales

CODIGO DEL 
PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

- Reglamento para la 
creación de elencos 
profesionales. 

Lanzamiento de 
convocatoria de 
programas de apoyo a 
gestores culturales y la 
creación de elencos 
profesionales. 

- Cronograma de 
Actividades.  

Memoria de calculo. 

Proceso de 
contratación. 

- Dirección de Cultura. 
- Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales 

 - Dirección de Cultura.
 - Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales 

  - Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y 

Culturales 
- Dirección de Cultura. 
- Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales.

 - Dirección de 
Contrataciones. 

- Dirección de Tesoro 
Municipal. 

 - Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y 
Culturales 

 1. Socialización del reglamento y aplicación del 
mismo en las diferentes instituciones 

2. Coordinación interinstitucional 
3. Coordinación intrainstitucional 
4. Difusión por diferentes medios de comunicación

5. Desarrollo de las actividades programadas, con 
el objetivo de seleccionar a los gestores 
culturales 

6. La unidad solicitante elabora cotizaciones y 
obtención de proformas 

7. Remitir carpeta a la la Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas para solicitud de 
preventivo 

8. Remisión de carpeta para Inicio de proceso de 
contratación En la Unidad de contrataciones, 
posteriormente se procede a la adjudicación del 
proponente 

9. Una vez concluido el procedimiento en UACM, 
elaboración de informe de conformidad, acta de 
conformidad y nota de entrega y la elaboración 
de orden de servicio para el pago 
correspondiente a la empresa 

INICIO

FIN

1

2

8

6

3

4

5

7 SI

NO

9

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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 SMSC-DC-UFIAC-06
Fortalecer el respeto a los conocimientos y saberes ancestrales de El Alto, en los 

Ámbitos Publico y Privado
Unidad de Fomento a Iniciativas Artísticas y Culturales

CODIGO DEL 
PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

- Cronograma de 
actividades ancestrales. 

 Medios de Difusión. 

Memoria de calculo. 

- Carpetas de proceso de 
contratación. 

- Material impreso. 

- Dirección de Cultura. 
- Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales. 

- Dirección de 
Comunicación. 

 - Dirección de Cultura. 
- Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales. 

- Dirección de 
Comunicación. 

- Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y 
Culturales. 

- Secretaria Municipal 
de Educación y Cultura.

- Dirección de Cultura. 
- Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales.

- Dirección de 
Contrataciones. 

- Secretaria Municipal 
de Administración y 
Finanzas. 

- Dirección de 
Comunicación. 

1. Elaboración de notas de solicitud de reunión 
para la consideración con unidades 
organizacionales del GAMEA e instituciones 
publicas y privadas. 

- Agendar reuniones con el fin de llevar adelante 
las actividades ancestrales. 

2. Elaboración de solicitud de diseño de afiches y 
difusión por redes sociales. 

3. Elaboración de cotizaciones para el servicio y/o 
compra requerida además de conseguir 
proformas, adjuntar los formularios de servicio a 
terceros y la no existencia. 

4. Realizar el armado de la carpeta para solicitar el 
preventivo solicito de inicio de proceso de 
contratación, nota de adjudicación, servicio o 
adquisición de parte de la empresa adjudicada, 
orden de pago. 

5. Difusión a treves de a Dirección de 
Comunicación del GAMEA pegar afiches de las 
actividades ancestrales en los paneles 
informativos y lugares estratégicos de la ciudad 
de El Alto.  

INICIO

FIN

1

2

1.1

5.1

1.2

SI

NO

3

4

5

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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 SMSC-DC-UFIAC-07 Ejecución de Proyecto de adquisición de quipos nuevos de sonido Unidad de Fomento a Iniciativas Artísticas y Culturales
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

- Nota de solicitud 

-Cronograma de 
actividades 

- Carpeta de proceso de 
contratación 

 Orden de pago 

- Evaluación 

 - Dirección de cultura
 - Unidad de fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales 

 - Unidad de fomento a 
Iniciativas Artísticas y 
Culturales  

 - Dirección de 
contrataciones. 

 - Dirección de Tesoro 
Municipal. 

Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artisticas y 
Culturales 

 1. Elaboración de notas.
   - Remisión de nota. 

 2.  Coordinación con el equipo técnico. 

3.Cotización. 
 - Proceso de firmas 
 - Solicitud de preventivo 
 - Solicitud de inicio de proceso de contratación 
- Orden de servicio y/o compra 

4. Elaboración de informe conformidad 
5. Proceso de pago a la empresa adjudicada  

6. Remisión de informe de resultados 
7. Posterior archivo  

INICIO

FIN

1

2

4

6

5

7

3
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 SMSC-DC-UFIAC-08
Difundir y coordinar el Desarrollo de las actividades culturales del calendario festivo 

y folklorico del Municipio Alteño
Unidad de Fomento a Iniciativas Artísticas y Culturales

CODIGO DEL 
PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

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

- Informe de los resultados del 
proyecto cultural, festivo y 
folckorico.

2. Coordinación con la Dirección de Cultura para presentar la 
propuesta del proyecto ya sea cultural, festivo o folclórico.

3. Aprobación o rechazo de la propuesta del proyecto.

5. Deriva la solicitud a medios de comunicación y redes sociales 
para la difusión y promoción del evento cultural, festivo o 
folclórico.

6. Ejecución de las actividades programadas por la Unidad de 
Fomento a Iniciativas Artísticas y Culturales.

7. Seguimiento del evento.

8. Seguimiento del evento respaldándose de fotografías del evento.

9. Distribución de afiches del evento en el inicio y durante el evento.

10. Documento de informe final del evento.

 

INICIO

FIN

7

3

1

9

10

2

4

5

6

8

NO

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

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

- Medios de comunicación.

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

- Técnico Financiera de la Unidad de 
UFIAC

- Técnico Financiera de Unidad UFIAC

- Jefe de la Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y Culturales.

- Encargado de Proyectos y 
propuestas de la Unidad de 
UFIAC.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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 SMSC-DC-UFIAC-09 Impulsar la participación ciudadana en la profundización de los valores culturales. Unidad de Fomento a Iniciativas Artísticas y Culturales
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

- Plan de acción 
encuentros culturales

- cronograma de 
actividades

- medios de difusión y 
comunicación

- solicitud proveido

- Asignación de tareas 

- Informe de evaluación 
de resultados

 - Direccion de cultura
 - Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales

 - Unidad de Fomento a 
Iniciativas Artísticas y 
Culturales.

 - Direccion de cultura
 - Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales

 - Direccion de cultura

- Direccion de cultura
 - Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales

- Escuela Municipal de 
Arte 

 - Direccion de cultura
 - Unidad de Fomento a 

Iniciativas Artísticas y 
Culturales

 1. Elaboracion de plan de proyecto, cronograma 
de actividades y coordinacion con las 
organizaciones sociales. 

 
 2. Implementacion de actividades según 

cronograma.

 
3. Solicitud de difusion de medios de 

comunicación, proceso de difusion. 

 
4. Seguimiento a proyecto de encuentros 

culturales. 
  

5. Informe de cumplimiento 

6. Evaluación de resultado y logros obtenidos en el 
campo de acción para obtener indicadores 
anuales.  

INICIO

FIN

1

2

5

3

4

6

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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