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

atribuciones

Que el Articulo 232 de la Conslitucién Politica del Estado, establece que la Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, élica, transparencia, igualdad, compelencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad

y resultados

@ Que laLey N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales, en su articulo 7, establece que el Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante |a
adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los

diferentes niveles de gobiemo, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara

la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de administracion. b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos

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

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

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

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

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

® Municipal.

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

Que el Articulo 13 de la Ley N° 482 de Gobiernos Autdnomos Municipales, establece que la normativa Municipal estara sujeta a la Constitucion Politica
del Estado. La jerarquia de la normativa Municipal, por 6rgano emisor de acuerdo a las facultades de los Organos de los Gobiernos Autonomos Municipales,
es la siguiente: Organo legislativo: a) Ley Municipal sobre sus facultades, competencias exclusivas y el desarollo de las competencias compartidas. b)
Resoluciones para el cumplimiento de sus atribuciones. Organo Ejecutivo: a) Decreto Municipal dictado por la Alcaldesa o el Alcalde firmado
conjuntamente con las Secretarias o los Secretarios Municipales, para la reglamentacion de competencias concurrentes legisladas por la Asamblea
Legislativa Plurinacional y otros. b) Decreto Edil emitido por la Alcaldesa o el Alcalde Municipal conforme a su competencia. ¢) Resolucién
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Administrativa Municipal emitida por las diferentes autoridades del Organo Ejecutivo, en el 4mbito de sus atribuciones

7uazo, Casa Municipal {(Jach'a Uta), a media cuadra de la Estacion de Bamberos El Alto
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Que el Paragrafo | y el Numeral 2) del paragralo Il del Articulo 5 del Decreto Municipal N° 014 de 12 de febrero de 2014, establece que dentro de la
jerarquia normativa y administraliva municipal aplicable a los Gobiernos Autonomos Municipales estan los Decretos Ediles, y que de acuerdo al Articulo
10 de la misma, es la norma juridica municipal emitida por el Alcalde o Alcaldesa Municipal para el efectivo ejercicio y cumplimiento de sus atribuciones
conforme a su compelencia. Y es de cumplimienlo obligatorio, exigible, ejecutable, se presume legitimo en el marco legal vigente.

Que la Ley N® 2341 “Ley de Procedimiento Adminisirativo”, de 23 de abril de 2002, establece: *Articulo 20°. - (Cémputo) |. EIl computo de los plazos
establecidos en esta Ley serd el siguiente: A. Si el plazo se sefiala por dlas sélo se computaran los dias habiles administratives. B. Si el plazo se fija en
J| meses, éslos se compularan de fecha a fecha y si en el mes de vencimiento no hubiera dia equivalente al inicial del computo, se entendera que el plazo
acaba el ultimo dia del mes. C. Si el plazo se fija en aflos se entenderan siempre como afios calendario. I1. En cualquier caso, cuando el Gltimo dia del
plazo sea inhabil, se entendera siempre prorrogado al primer dla habil siguiente.”
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Que el Decreto Municipal N° 195 de fecha 22 de agosto de 2024, ARTICULO PRIMERO (OBJETQ). - “Se Aprueba la ESTRUCTURA ORGANIZATIVA del
Organo Ejeculivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Allo, para la Geslién 2025, se acuerdo al Informe Técnico CITE: DP/UDQ/INF/035/2024 de 31
de Julio de 2024 y al organigrama adjunto al referido informe mismo que forman parte Indisoluble del presente Decreto Municipal.”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico CITE: DA/DP/UDO/INF.08/2025 de fecha 26 de marzo de 2025, emitido por el Lic. F. Alejandro Gémez Balboa JEFE DE
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL; Via: Ignacio Flores Mollo, DIRECTOR DE PLANIFICACION del GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE EL ALTO, quien sefiala en su parte pertinente IV DESARROLLO: (...) En atencién a los antecedentes, el marco normativo y con el objetivo de contar
con un instrumento administrativo acorde a la normativa vigente del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto y bajo los alcances de
la Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales, se elabora el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) en
cumplimiento al Decreto Municipal 195/2024. Corresponde informar, que. para iniciar el proceso para la elaboracion del Manual de Procesos y
Procedimientos; se disefiaron formularios, que permitieron realizar el relevamiento de la informacién correspondiente a los procesos y procedimientos que
se consideran adecuados para su actividad, como para el cumplimiento de los objetives institucionales, para ello la Unidad de Desarrollo Organizacional
del GAMEA, realizo cursos de induccion y mesas de trabajo con las diferentes Unidades Organizacionales que solicitaron el apoyo y coordinacion para
presentar el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto correspondiente a la gestién 2025, que fueron
actuslizados a la actual estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Municipal de El Alto, el mismo que contribuye & optimizar y
hacer més efectiva las tareas y actividades de las unidades organizacionales de acuerdo a la estructura organizativa de la Entidad, en todos sus niveles
jerdrquicos, de esta manera prestar mejor servicio a la poblacién y contribuir en ef logro de objetivos estratégicos de mediano plazo y los objetivos de
gestion de corto plazo. En ese entendido y para la elaboracion del presente manual, se tiene como documento base de carécter administrativo y referencial;
el Manual de Procesos y Procedimientos aprobado mediante Decreto Edil N*® 017/2024, de fecha 01 de abril de 2024, el cual se encuentra vigente hasta
la aprobacién del presente Manusl de Procesos y Procedimientos. La Unidad de Desarrolio Organizacional del GAMEA, en cumplimiento al instructivo
CITE: GAMEAMAE/INST N* 02/2024, se realiza el proceso de recopilacion y centralizacién de la informacion. Asimismo, se enviaron nofas a las unidades
ejecutoras que aceptaron las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Intema para presentar los procesos e incorporar en el Manusl de Procesos y
Procedimientos en base a los formularios proporcionados a todas las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal
de El Alto de acuerdo a la siguiente documentacién: - VALIDACION Formulario 01 “Identificacién y Formulacién de los procesos " . TEORICO
Formulario 02, “Desarrollo general de los procesos” - FLUJOGRAMAS Formulario 03, “Procedimientos y Flujograma del proceso” -EIl Manual de
Procesos y procedimientos (M.P.P.) contiene dos tipos de formularios, para la exposicion de fa informacién denominados Tedrico y Flujogramas:
TEORICO Se identifica el proceso de manera general considerando; el nombre del proceso, el objetivo del mismo, los elementos de entrada, requisitos,
responsables y resultados del proceso. - FLUJOGRAMAS. Se representa los procedimientos del proceso a través de diagramas de fiujo, es decir es la
representacion grafica especificando paso a paso el proceso. Asimismo, cada Secretaria cuenta con un tomo independiente de acuerdo a la estructura
aprobada mediante Decreto Municipal N® 185/2024 conformado bajo la siguiente descripcién: - TOMO I Despacho - TOMO Il Secretaria Municipal de
Gestion Institucional - TOMO I : Secretaria Municipal de Administracién Y Finanzas - TOMO IV : Secretaria Municipal de Movilidad Urbana - TOMO V
: Secretaria Municipal de Educacién y Cultura -TOMO VI Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Integral - TOMO VII. Secretaria Municipal
de Sequridad Ciudadana - TOMO VIll: Secretaria Municipal de Salud - TOMO IX: Secretaria Municipal de Infraestructura Piblica - TOMO X: Secretaria
Municipal de Agua, Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos - TOMO XI: Secretaria Municipal de Desarroflo Econémico. V: CONCLUSION Segun lo
expuesto en el presente informe se remite a su autoridad el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) para su respectiva aprobacion mediante
Decreto Edil con el fin de contar con un documento administrativo, que refiejen los procesos y procedimientos de cada Unidad Organizacional del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto.”.

Que mediante Informe Legal con CITE: DGAL/UNMAA/AECM/INF-010/2025 de fecha 31 de marzo de 2025, emitido por el Abg. Adhemar Eduardo
Castafios Mendoza, Asesor Legal de la Unidad de Normas Municipales y Asuntos Administrativos, dependiente de la Direccion General de Asesoria Legal
del GAMEA, sefiala en ANALISIS Y CONCLUSION: *Revisadas las disposiciones legales detalladas ut supra, de la compulsa de los antecedentes adjuntos
y lo establecido en el Informe Técnico CITE: DA/DP/UDO/INF 08/2025, emitido por la Unidad de Desarrollo Organizacional dependiente de la Direccion de
Planificacion, efectuadas en aplicacion de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa NB-SOA aprobada por Resolucion Suprema
N* 217055 y el Ant. 15 del RE-SOA aprobado por Decreto Edil N° 036 de fecha 07 de septiembre de 2018 modificado mediante Decreto Edil N* 035/2023
de fecha 27 de diciembre de 2023, conforme las atribuciones del Organo Ejecutivo establecidas en el Numeral 5 del Articulo 26 de la Ley N° 482y lo
prescrito en el Articulo 10 del Decreto Municipal N° 014, y habiéndose establecido la viabilidad técnica, el suscrito no encuentra obice legal para la
prosecucion del presente tramile concerniente a la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Organo Ejeculivo del Gobiemno
Autonomo Municipal El Alto en base a la Estructura Organizativa aprobado mediante Decreto Municipal N° 185, toda vez que se encuentra dentro del
marco normativo en vigencia.”

POR TANTO:

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

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

DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

UNICO. - Se abroga y deroga toda disposicion de igual e inferior jerarqula contraria al presente Decreto Edil.
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Avenida Costanera Nro. 5022, Urbanizacion Libertad, entre colles J.J. Torres y Hernan Slles
Zuazo, Casa Municipal (Jach'a Uta), a media cuadra de la Estacion de Bomberos El Alta.
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DISPOSICIONES FINALES

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

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

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

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese,

ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Avenido Costonera Nio 5022, Uibanizacion Libertad, entra callos J.J Tarres y Hernan Siles
Zunzo, Casa Municipal (Jm‘,n‘cl uUta), a media cuadia da la [stacidn de Bomborios Ll Allo.
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1.PRESENTACION

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

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

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

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

2.0BJETIVO

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

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa , describe en
forma sistemética, 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| 6gico y en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir para

el cumplimiento de los objetivos estratégicos, como la coordinacion entre las distintas areas y/o Unidades
Organizacio nales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

3.MARCO LEGAL
El presente Manual de Procesos y Procedimientos se sustenta bajo el siguiente marco juridico:

a) La Constitucion Politica del Estado Plurinacional en el art 2 cul Admigisgraciors Rlflieal
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. ¢

b)Ley No. 031, Marco de Autonom?2as y DdeldSde julio de2010,nueec i

oL

- n 0

en su art2culo 34, O0EI gobierno aut-nomo municipal e

con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus competencias. Esta
integrado por concejalas y conceja les electas y electos, segun criterios de poblacion, territorio y
equidad, mediante sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario
campesinos elegidas y elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan
const ituido en autonomia indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo
Ejecutivo, presidido por una Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademas por autoridades
encargadas de la administracién, cuyo numero y atribuciones seran establecidos en la carta
organica o normativa municipal. La Alcaldesa o el Alcalde sera elegida o elegido por sufragio
universal en |ista separada de | as concejalas o
c) Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO

conce

DI SPOSI CI ONES GENERALES Art2culo 1. (OBJETO) . Mani f i

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

manera supl et or i TWKO Yy ORGANOEEUECCTAVOMIUNICIPAL, Articulo 24. (ESTRUCTURA

ORGANIZATIVA). Contempla la conformacién del ejecutivo municipal.
d) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
e) Ley N° 777 sistema de Planificacion Integral del Estado de 21 de enero de 2016.

ffLey NA 004 de Lucha Contra la Corrupci-n y el Enri

de 31 de marzo de 2010.

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

h) Decreto Supremo N° 23318 o A Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Puablica de 03 de
noviembre de 1992.

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

i) Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Organizacion Administrativa.
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE 0SOA) del GAMEA aprobado
mediante Decreto  Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018, modificado por Decreto Edil
No. 035/2023 del 27 de diciembre de 2023.

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

4. ALCANCE

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

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

que no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulacién de los
mismos serda establecida por las unidades organizac ionales en las cuales se identificaron los mismos, previo
analisis y detalle de los procedimientos para su posterior coordinacién, implementacién y ajuste en el
manual de Procesos y Procedimientos a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

5.RESPONSABILIDADES

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

i) La actual estructura _organizacional;

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

iii) El cumplimiento de los objetivos estratéqgicos e institucionales;

iv) Las recomendaciones de Auditoria Interna (que fueron aceptadas por la unidad), para su
posterior formulacién e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

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

0 TODAS LAS UNI DADES ORGANI ZACI ONALES DEL DRGANO EJECUT
MUNI CI PAL D E LaDlreccioh de®lanificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional,

es responsable de la centralizacion de informacion en coordinacion con las demas unidades

organizacionales para el ajuste y la adecuacién de informacion en los formularios disefiados y establecidos

para la actualizacion y posterior aprobacién del presente manual de Procesos y Procedimientos.

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

6.MISION POLITICA

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

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

BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE GARANTIZA

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

7.VISION POLITICA

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

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

METROPOLITANA.

Direccién de Planificacion
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8B8DESCRI PCI DN DE LOS EJES ESTRATE£GI COS DEL

EJEESTRATEGICC OBJETIVO DESCRIPCION

La planificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
acogedores cortalidad humana, en ese sentido, la planificacién territol
prevéno sélo espaciosdestinadosa viviendasy fabricas,parquesindustriales,
sino también consideraespaciogpublicosde esparcimientoque permitan una
ciudad con calidad humana, asi cor@nbién espacios resilientes con
naturalezay elmedioambientequegaranticeosderechosde lamadretierra y
la proteccion de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

Gobernanza Construir  las  condiciones  d
Territorial:  Ciudad habitabilidad, funcionalidad )
Verde sustentabilidad, para un municipit

y Acogedora acogedor.

Contribuir a la formacién del se
i iani Garantizaunaatencionintegraldelasaludy educaciéraccesiblgpara todoslos
Humano: Ciudad humano integral, con dignidad g dy o

con Garantia de mediante la equidad e igualdad d Sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructuralgwoyactos
Derechos con oportunidades, con garantia a si Y Programas que reduzcan las brechas de la desigualdad satgajgnero que
Salud y derechos fundamentales, col garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalde estantes y
Educacion, sin identidad cultural, asentada en lo habitantes del Municipio de El Alto.
violencia valorescomunitarios.

Desarrollo

Dinamizary dignificarla produccion,el
comercio y el emplegenerando un
entornoinstitucional legal financieroy
socio productivo favorable para |
construccion de la economia plural.

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

Garantizar el acceso a la informacié
aplicando tecnologia digital, par Acercarel GobiernoAuténomoMunicipala la ciudadaniaconuna gestionde
alcanzar mayores niveles d corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacion, participaci
efectividad y transparencia en | control social, la ética pablica y transparencia.

gestibnmunicipal.

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

 FuentePlardeGobiernd AJ AY U0

9.VALORES
Los Valores formulad os dentro el proceso de planificacion participativa municipal, s on expresa dos en los
siguientes aspectos :
CALIDAD LIDERAZGO
¥
A
IDENTIDAD ‘.” COMPROMISO
DE GENERO
----- s 4
CELERIDADY \_ ... VALORES Y RESPETO
PUBLICIDAD INSTITUCIONALE L aRERERCR LR

DE GENERC

TRABAJO
EN EQUIPO

IGUALDAD
TRANSPARENCIA
¥
IMPARCIALIDAD

FUENTEUDODIRECCION FEANIFICACION

.

.
.

4

RESPONSABILIDAD

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

00000 <> > @9000.
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10. FORMULACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAC
Y CULTURA S.M.E.C.

UNID.
ORGANIZACIONALE:!

1. Elaboracion del Programa Operativo Anual POA y Presupuesto Institucional.
S.M.E.C. 2. Coordinacion para el seguimiento y evaluacion de la ejecucién del POA.
Secretaria Municipal dg3. Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios.
Educacion y Cultura |4. Elaboracién y suscripcion de acuerdos convenios intergubernativos e
interinstitucionales

1. Solicitudes de préstamo de equipo de sonido, teatro Rall Salmon de la Barra, Te
de Camara, Solicitud del Ballet Folkldrico.

2. Correspondencia recibida, de la Secretaria Municipal de Educacion y Cultura y of
instancias del GAMEA para realizar la ejecucion y cumplimiento de proyectos y d
funciones.

3. Desarrollo de la Gestién Cultural.

Direccién De [4. Intercambio Cultural.

Cultura 5. Capacitacion de la poblacion del Municipio de El Alto.

6. Costumbres Ancestrales.

7. Gestién de Convenios, Programas y Proyectos.

8. Elaboracion de Normas Municipales

9. Cursosy talleres de formacion artistica y de Administracion de Espacios Culturali

10. Ejecucién de programas y politicas para el desarrollo y promocién Cultural.

L1. Representacion cultural del Municipio de El Alto.

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

2. Apoyo, organizacion, gestion, desarrollo, promocion y difusion de eventos y/o

proyectos artisticos culturales.

Fortalecimiento a actividades civicas y culturales.

Organizacion, Promocién, Fomento, Supervision y Ejecucion del Desarrollo de

Actividades Culturales del Calendario Festivo y Folclérico del Municipio de EI Alt

A w

5. Ejecucion de encuentros culturales gestionando, promocionando y apoyando
Unidad de manifestaciones artisticas culturales fomentando e incentivando a la ciudadania
Fomento a Municipio de El Alto.
DC Iniciativas | 6. Fortalecer el respeto a los conocimientos y saberes ancestrales del Municipio de
Artisticas y Alto, tanto en el ambito Pablico y Privado.

e 7. Ejecucion del proyecto de adquisicién de nuevos equipos de sonido.

Difundir y coordinar el desarrollo de las actividades culturales del calendario festi
folclérico del Municipio Altefio.
9. Impulsar la participacion ciudadana en la profundizacion 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 lo
distritos y agenda MAE.
11. Promocionar y organizar actividades para promover los saberes y conocimientos
ancestrales del municipio de El Alto, en los ambitos publicos y privados.
. Formacion artistica en el area de Artes Teatrales en la Escuela Municipal de Arte
. Formacion artistica en el area de Artes Plasticas y Visuales en la Escuela Municij
Artes
3. Formacion artistica en el area de Cinematografia y Artes Audiovisuales en la Esc
Municipal de  Artes
) 4. Formacioén artistica en el area de Danza Clasica, Contemporanea y Multicultural ¢
EUSQ:ISSS’;IS Escuela Municipal de Artes.
Municipal de | > Formacion artistica en el z’;rea de Danza Folklérica en la Escuela Municipal de Arl
Artes . Formacion artistica en el Area de Musica Clasica en la Escuela Municipal de Arte
. Formacion artistica en el area de Musica Folklorica en la Escuela Municipal de Ar
. Formacion artistica en el &rea de Musica Moderna en la Escuela Municipal de Art
. Ejecucion del programa Apoyo Educacion Cultural Alternativa ciudad de El Alto.
10. Difundir la Gestidn Cultural e Interaccién Social Municipal de la EMDA.
11. Apoyo cultural de elencos artisticos para el Gobierno Autonomo Municipal de El £
instituciones externas.

@
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10.
1.

2.
3.

Administracion de espacios culturales y RPS.

Investigacion intelectual para farmacion Cultural Artistica.

Organizacion de actividades complementarias o eventos Artisticos Culturales pai
Desarrollo Humano Integral.

Dotacion de infraestructura y equipamiento preservando los Bienes Patrimoniale!
Ejecucion del cuidado de los Espacios Culturales.

Documentacion de los bienes patrimoniales del Municipio.

Gestion de recursos para facilitar encuentros pedagogicos en base a programas
proyectos de Desarrollo Cultural Artistico.

Organizacion de eventos culturales para el rescate de la Memoria Histérica.
Informacién y difusion de los espacios culturales.

Conservacion del Museo Antonio Paredes Candia.

Implementacién de servicios de informacion para las visitas de Unidades Educati
Espacios Culturales.

Organizacion de encuentros pedagdégicos en los espacios culturales.

Motivacién a participar a la ciudadania en proyectos culturales.

Bz e e Elaboracion y seguimiento del POA (Plan Operativo Anual) de la Direccién de At
Atencion Servicios de Educacion.
servicios de | 2. Ejecucion del programa de "Internet en Unidades EducatiZa#\lto”.
Educacion | 3. Atencion y soporte técnico de servicios de equipos de comunicacion en Unidade:
Educativas.

DASE Unidad de | 1- Dotacion del Aliment€omplementario, Ejecucion Fisigkinanciera del programa.
Programas | 2. Supervision y control de la distribucion del Alimento Complementario.
Educativos | 3. Ejecucion del Programa Municipal de Apoyo al Desarrollo Infantil.

4. Gestion de Datos de las Unidades Educativas.
1. Proceso administrativo (adquisicion de materiales /equipos/suministros y
. contratacion de servicios).
Unidad de la .
Juventud 2. Contratacién de personalprograma 121.
3. Pago de personal programa 121.
4. Proyectos de fortalecimiento y empoderamiento guaentud Altefia.
Direccion de
'?,d,\r,}g?(;?g %(2?2 1. Elaboracién y proceso administrativo de proyecto.
Infraestructura| 2. Elaboracion y seguimiento del POA (Plan Operativo Anual) de la Direccién de
Y Administracion y Mejora de la Infraestructura y Equipamiento Educativo.
Equipamiento| 3 contratacion de Personal Eventual.
Educativo
1. Inicio de proceso de contratacion para proyectos.
2. Inicio de Obra.
. 3. Planillas de avance o de liquidacion final de obra.
Unidad de . .
Mejora de la 4. Orden de Camplo (ppr cantidades y/o plazo).
DAMIEE Infraestructura| 5. Contrato Modificatorio.
Y 6. Resolucién de Contrato.
E%“(;ﬁgg‘tzsgto 7. Gesti6n de archivo.
8. Equipamiento y dotacion de material a Unidades Educativas.
9. Atencién de Mantenimiento a Unidades Educativas.
Unidad de
Regularizacior|
Bienes 1. Regulacién de Derecho Propietario de Unidades Educativas.
Inmuebles
Sector de
Educacién

11
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE UANIDAD ORGANIZACIONAL: | SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACION Y CULTURA CODIGO: | SMEC
ELEZI_FQ;S: DE ELEMENTOS DE SALIL
Nro. (INICIO DEL REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
PROCESO) PROCESO)
o NOMERE: Elaboracién del programa operativo anual POA y presupul
-quuerlmlehtlo . (ie -Comunicacion interna donde se da a con ' Institucional. ) . 5
ac orles socia ?s (j_u,n 9 el inicio del proceso de formulacién d _ _ -Secretaria Municipal de Educaciél Programas y proyectos
escolares y atencion | presupuesto institucional para la gesti Contar con un presupuesto operativo anual orientada a | Cultura. inscritos en el POA
Iasit | D_actlv_lfjad(;a. siguiente. OBJETIVO: elevar la calidad de la educacién y a promover la cultura g -Direccion de Cultura. institucional de la SMEC que
C:Jarﬂ;iaczcsiénlrewon © _Directrices de formulacién presupuesta todos sus ambitos. -Direccion de Atencion Servicios d{ responden a demandas de |z
1 P ' emitidos por el érgano rector. _ : Educacion. poblacién, orientadas a elev.
Direcciones -Techo presupuestario para la programac Constitucion Politica del Estado -Direccién de Administracién y la calidad de la educacion y
dependientes de 14 de _proyectos en educacién y atencion a DOCUMENTO DH Ley del Pr?sypuesto Qeneral del Estado Mejora de la Infraestructura y actividades culturales.
. . actividades culturales. .~ | Normas Basicas del Sistema de Presupuesto Equipamiento Educativo
Secretaria Municipal d -Documento de POA presupuesto REFERENCIA: i i i6 i aue
Educaci6n y Cultura. p p . Directrices de la Formulacion Presupuestaria
Reglamento del Presupuesto General del Estado
- No incluir todda demanda solicitada de la poblacién. COD. DE PROCESO: SMEG 01
q
RIESGOS IDENTIFICADOS _ No aprobar en los plazos establecidos el POA o el ajustado correspondiente. PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ELEMENTOS DE SALIL
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEHRROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCE! PROCESO)
- POA ypresupuesto aprobado de la gestién
- Instructivos de reunién de trabajo. NOMEBRE: Coordinacion para el seguimiento y evaluacién de la
- Actas de reunion. ' ejecucion del POA.
- Instructivos, informes| - Comunicacion interna designando a i o 3
notas de la Secretar| representantes de coordinacion de cada - Secretaria Munlplpal de Educaciq
Municipal de Educacién| unidad organizacional. OBJETIVO: Mejorar el desempefio en la ejecucion fisica y financiera d y Cultura - Direccion de Cultura. Proyectos yactividades
Cultura. - Documentos de justificacion técnica de los proyectos y actividades inscritas en el POA institucion{ -Direccion de Atencion Servicios d{ ejecutados segtin plazos y
- Instructivos, informes| proyectos. Educacion. modalidades inscritos en el
r’\1/|ota_s _ deI la Secretslri - C?iclo de_ej_ecuci(’)n y herramientas internag Constitucién Politica del Estado. - Di-reccién de Administraciéon y POA Institucional
A;;Iiﬂigiracién | De tS Tlgu(ljmlemo- t tividad DOCUMENTO DH - del Presupuesto General del Estado. o ot bt
2 ) Y| - Detalle de proyectos y actividades . ] Normas Basicas del Sistema de Presupuesto. Equipamiento Educativo
Finanzas. programadas. REFERENCIA: Directri de la E lacion P tari
- Reporte de ejecucion financiera SIGEP. |re|c rices Z T ormutacion GresuplIst Iarla. q
- Evaluacion de acuerdo a indicadores Reglamento del Presupuesto General del Estado
establecidos.
COD. DE PROCESO: SMEG 02
. - No ejecutarlos proyectos que fueron inscritos en el POA.
RIE ENTIFICADOS:
SCO® CADOS - No cerrar financieramente los proyectos que fueron inscritos en el POA en la gestion fiscal. PLAZO: 12 meses
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ELEMENTOS DE ELEMENTOS DE SALIL
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCES PROCESO)
- Proyecto Inscrito en el POAS Institucional
GAMEA aprobado. NOMBRE: Proceso de Contratacién de Bienes y Servicios
- 3 cotizaciones de bienes y servicios.
- Carpeta con el proceso de contratacion se( ) . ) o ) )
Instructivos. informes modalidad. - OBJETIVO: IMejorar eltdesem?e.rgjo gn Ig eje(_:tumon flilg%xf_lnatrjtme.re
s o Ia’Secretarl'ell i Docume'nto preventivo. 3 B o0s proyectos y actividades inscritas en e instituciol s il de £ 5
Municipal de - M_emo'rfamdum de designacion, comision - Secretaria Municipal de Educacion y Adquisicién de bienes y
Educacion y Cultura. calificacion, propuesta de los proponentes. Cul.tura . servicios de acuerdo a la
- Instructivos, informes,| Numero de registro de carpeta. - . PIFECF,IOH de Cultura. : necesidad de la Secretari
3 notas de Ia{ Secretar'| - Carpetg con el proceso de con_tratamon se Constitucién Politica del Estado -Direccién del Tesoro Municipal. Municipal
Municipal de la mOda“.dE.ld. con proceso conclyldo en a unig Ley del Presupuesto General dél Estado - Direccion Administrativa. P
Administracion y de adquisiciones y contrataciones de ob| pocUMENTO DH NormasBasicas del Slstema de Presu : - Comision de calificacion.
: menores. REFERENCIA: puesto.
Finanzas. - Numero de registro de carpeta. Directrices de la Formulacion Presupuestaria.
- Fotocopia de orden de compra (ODC). Reglamento del Presupuesto General del Estado
- Acta de entrega de bienes segin correspon|
- Carpeta con todos los requisitos y descar
correspondientes.
RIESGOS - No ejecutarlos proyectos que fueron inscritos en el POA. COD. DE PROCESO: SMEG 03
IDENTIFICADOS: - No cerrar financieramente Iggroyectos que fueron inscritos en el POA en la gestion fiscal. PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DEH ELEMENTOS DE
Nro. (ﬁ\ll\llg%Agé‘L REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RES?J'I‘E%'IES\OS DE
PROCESOQO) PROCESO)
- Informes, notas de NOMBRE: Elaboracion y suscripcion de acuerdos convenios
Organismos de Documentacion (Notas de Solicitud, Informes ' intergubernativos e interinstitucionales. - Secretaria Municipal de Educacion y|
financiamiento y Unidades Organizacionales) de Motivacion Elaborar y suscribir acuerdos y convenios en beneficio d Cultura.
cooperacion Proceso. OBJETIVO: estudiantes de educacion regular y atencién a las - Direccién de Cultura N Acuerdos y convenios
internacional. -LEY MUNICIPAL Nro. 087. ’ Actividades Culturales. - Direccion de Atencion Servicios de | suscritos en beneficio de
- Fundaciones - Normativa Vigente. Educacion. la poblacién del Municipid
4 organizaciones n{ - Carpeta armada con documentacion Constitucion Politica del Estado - Direccion deAdministracion y Mejora | de El Alto.
gubernamentales. motivacion del proceso, informes técnicg Ley del Presupuesto General del Estado de la Infraestructura y Equipamiento
- Personas naturales o | financiero y legal. ) DOCUMENTO, DF Normas Bésicas del Sistema de Presupuesto Educativo.
juridicas, ptblicasy | -Acuerdo o convenio aprobado por DGAL. REFERENCIA: Directrices de la Formulacién Presupuestaria - Direccién General de Asesoria Legal
privadas. Reglamento del Presupuesto General del Estado
RIESGOS Suscripcién del acuerdo o convenio sin cumplir los procedimientos establecidos COD. DE PROCESO: SMEC 04
IDENTIFICADOS: ) PLAZO: 12 meses
Direcci6n de Planificacion 14
Unidad de Desarrollo Organizacional
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NO

CODIGO DEL
PROCESOQO

SMEG 01

ELEMENTOS E INSUMOS

NOMBRE DEL

PROCESO

RESPONSABLE

Elaboracion del Plan Operativo Anual POA'y Presupuesto Institucional

NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCEDIMIENTOS

PROCESD

ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

BASE DF
DATOS!

Secretaria Municipal de Educacion y Cultura

INTERACCIONES

- Comunicacién intema de la donde
se da a conocer el inicio del proceso
de formulacion del presupuesto
institucional para la
gestion siguiente

- Directrices de  formulacion
presupuestaria emitidos por el
6rgano rector

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

- Secretaria Municipal de
Educacion y Cultur®ireccion

de CulturaDireccién de Atencion
Servicios de Educaciddireccion de
Admy Mejora de la Infraestructura
y EquipamientdEducativo

1. Levantamiento de demanda para faovisién de los servicios (d
educacion 1

INICIO

A

y actividades culturales

- Comunicacion intema donde se da/a
conocer elinicio del proceso de
formulacion del presupuestd
institucional para la
gestion siguiente

- Directrices de  formulacion
presupuestaria emitidos por el
érgano rector

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

- Secretaria Municipal de Educacig
y CulturaDireccién de Cultura
Direccién de AtenciéBervicios de
EducacionDireccion de Adm

y Mejora de la Infraestructura y
Equipamiento Educativo

=]

" 2. Formulacién del presupuesto preliminar P.OA

- Documento de POA presupuesto

- Secretaria Municipal de Educacid
y Cultura

I
" 3. Remisién del POA presupuesto para la siguiente gestion a la DitecciN O
de Planificacion

- Ley municipal

- Concejo Municipal

4. Aprobacioén del POA y presupuesto institucional de la SMEC

- Comunicaciéon intemapara la
presentacion de presupuesto
adicionalreformulacion a ser
incorporado en el presupuestp
ajustado

- Secretaria Municipal de Educacig
y CulturaDireccién de Cultura
Direccién de Atencién Servicios de
Educacion

Direccién de Adny Mejora de la
Infraestructura y Equipamiento
Educativo

N 5. Elaboracién de presupuesto institucional reformulado de la SMEC

- Documento de presupuesto
reformulada

- Secretaria Municipal de Educacid
y Cultura

n 6. Remision de POA y presupuesto institucional reformulado de la|[SME

a la Direccion de Planificacién

- Ley municipal

- Concejo Municipal

7. Aprobacion del POA y presupuesto reformulado de la SMEC

i

H FINAL DEL PROCHSO

Direcci6n de Planificacion
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Sistema de Organizacion Administrativa

CODIGO DEL

SMEG 02

NOMBRE DEL
PROCESO

Coordinacion para el Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion del POA

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Secretaria Municipal de Educacién y Cultura

H FINAL DEL PROC

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N°o ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS a INTERACCIONES
DATOS!
- POAy presupuesto aprobado de la
1 gestion - Secretaria Municipal de Educacion
- Instructivos de reunién de trabajo y Cultura 1. Reunién de coordinacion para agendar el trabajo a realizar conjuntamente
- Actas de reuniéon con las unidades organizacionales de la SMEC sobre la ejecucion del POA
- Secretaria Municipal de Educaciéon
2 - Comunicacion intema designandp & CulturaDireccién de Cultura A
representantes de coordinacion de Direccion de Atencié8ervicios de 2. Designacion de los representantes de cada unidad organizacional para 1 |- INICIO
cada unidad organizacional EducaciéonDireccion de Adiry realizar el trabajo de coordinacion S
Mejora de la Infraestructura y
Equipamiento Educativo
- Cronograma de trabajo - Secretaria Municipal de Educaciéon
- Documentos de justificacion técnjcay CulturaDirecciéon de Cultura 3. Definicion de un playjtronograma de trabajo para seguimiento y 2
3 de proyectos Direccion de Atencié8ervicios de evaluacion del POA e identificacion de indicadores
-Documentos de estructura EducaciénDirecciéon de Adny
organizacional Mejora de la Infraestructura y
- Ciclo de ejecuciéon y herramientas Equipamiento
internas de seguimiento Educativo
|
- Requerimientos 4o demandas - Secretaria Municipal de Educacién g
establecidas y Cultura 4. Recopilaciéncentralizacion y distribucion de la informacion
- Detalle de proyectos y actividades
4 programadas
- Reporte de ejecucion financiera
SIGEP
- Poa inicial y ajustados
- Acta de conformidad
- Actas de recepcion 5 ‘
- Actas de entrega de conformidad
- Actas de entrega definitiva - Secretaria Municipal de Educacion
(infraestructurg. y CulturaDireccién de Cultura 5. Revisién y andlisis de informacion periédica de la ejecucion fisicay
5 - Reportes fisicos y financieros de| Direccion de Atencié8ervicios de financiera de los proyectos y actividades de las unidades organizacionales >
cada unidad EducaciénDireccion de Adny SI
- SEGIP POA Mejora de la Infraestructura y
Equipamiento Educativo
- Elaboracion de informes periddicps Secretarig Mur}i'cipal de Educacion
Reportes de ejecucion financiera Y QultgraDlreCC|on _de Cu.lt"."’a : . A - NG 7 D«
SIGEP Dlreccuf_n:n de_~ Ate_nf;léﬁerwmos de 6. Elat:_»oramén _qe reportéimformes de seguimientde evaluaciéon para la i
6 Informes de ejecucion fisica de los EdycamorDlreccmn de Adny retroalimentacion
proyectos Me](_)ra d_e la Infraestructura y
- Informes de ejecucion financiera deggﬂl:paats;emo 8
los proyectos
. . - Secretaria Municipal de Educacion
i_nl_slsgzt‘gg gs glrc';)g;tos ejecutados y CulturaDireccién de Cultura 7. Evaluacion de los resultados obtenidos en la ejecucion degl POA
R . ‘. : Direccion de Atencié8ervicios de contemplando aspectos cuantitativos y cualitativos reflejados en indicadores
7 eportes de ejecucion financiera| EducaciénDireccion de Ad o limient
SIGEP L Iy e cumplimiento
E L2 R Mejora de la Infraestructura y
- Evaluacion de acuerdo |nd|cadoresE Lipamiento
establecidos quipar
Educativo
8 - Informes finales de gestién - Secretaria Municipal de Educaciéon 8. Ejecucion del POA programado en la gestion
y Cultura

Direcci6n de Planificacion
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CODIGO DEL

SMEC 03

NOMBRE DE
PROCESO

Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL

Secretaria Municipal de Educacion y Cultura

H FINAL DEL PROC

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o DOCUM 2 %RCH'VE’ INTERACCIONES
NTO DATOS
- Proyecto y Presupuesto inscrito en
1 el POA institucional del GAMEA - Secretaria Municipal de Educacion y| - .
aprobada Cultura 1. Cotizacion de bienes servicios pawacontrataciéon
1 [ INICIO
- Proyecto y Presupuesto inscrito ef 2. Armado de carpeta de proceso de contrataci@maboracion del informe . .
2 | POA institucional del GAMEA aprobagoSecretaria Municipal de Educaciéony| técnico de justificacion de gastelaboracién de términos de referencia o
3 cotizaciones de bienes y servicios | Cultura especificaciones técnicas del bien o servicios requeridopresion de o >
formularios derequerimiento de materiglsolicitud de servicio atercerosy o
pedido de material y suministros
3 |-Carpeta con el proceso dmntratacion- Secretaria Municipal de Educacion y| 3. Remisiéon de carpeta a la direccién administrafpesa sello sin existencia y 3
segun modalidad Cultura vistos buenos unidad de activos fijasmacenes
-Carpeta con el proceso de contrataciéBecretaria Municipal de Educacion vy 4. Solicitud de registro de ejecuciéon de gasimeventivo). 4
4 |segun modalidadcontodos los sellos| Cultura
vistos buenos
5 |- Documento preventivo - Unidad de presupuestos dependiente 5. Emisién de preventiv@@ertificaciénpresupuestaria
de la Direccién del Tesoro Municipal
— 5
- Carpeta con el proceso de contratagion
segun modalidad con todos los sellg sg X . i - . . o .
6 |vistos buenosregistro de ejecucion deSecretaria Municipal de Educacién y| 6. Solicitud de autorizaciéon de inicio de proceso de contratacion
gastos (preventivd, comision deCultura
calificacion y comision de evaluacion 6
- Memorandum de designacion o . L L . . L L 7 -<
7 | comision de calificacigpropuesta - Comision de calificacion 7. Elaboracion del formulario ciainforme de evaluacion y recomendacion
de los proponentes
8 | Numero de registro de carpeta - Secretaria Municipal de Educaciony| 8. Recoger la carpeta con el proceso concluido amidad de adquisiciones 8 ‘
Cultura contrataciones de obras menores con el correspondiente desglose
- Carpeta con el proceso de contratagion L . . . . L
9 |segun modalidad con proceso concliido 9. Remision de la carpeta a la direccién administrativa para prosecugion de 9
en la unidad de adquisiciones |-yecretaria Municipalde Educaciény| tramite mediante la unidad de activos fijoanidad de almacenes segun
contrataciones debras menores ultura Direccion Administrativa corresponda
- Carpeta con el proceso de 10. Recepcion de la carpeta de la unidad de actfjos, almacenes para |la v
10 |contratacién segun modalidad - Comision de recepcion firma del memorandum de comision de recepcinata de entregacertificado|
de garantia(si corresponde Reporte fotograficoacta de recepcigninforme 10
técnicq nota de ingreso y transferencia o asignaciéon de activos
- Carpeta con el proceso de contratagion o L . 11
11 |segun modalidad 11. Remisidn de carpeta con todas las firmas de la comisién de recepcion parg
- Comision de recepcion desglose en la unidad de activos fijos
12 |-Numero deregistro de carpeta - Secretaria Municipal de Educacion y ~12. Recepcion de la carpeta con el proceso conclemida unidad de activ
Cultura fijos con el correspondiente desglose
13 |- Fotocopia de orden mpra(ODG. | - Secretaria Municipal de Educacién y 13. Recojo de bienes del almacén de la unidad de activos fijos y disposici
Cultura los mismos
14 |-Acta de entrega de bienes seguin - .
corresponda carpeta - Secretaria Municipal de Educacién y| 14. Elaboracion de orden de pago con todos los requisitos y descargos|
Cultura carpeta de proceso de contratacion segun modalidad
- Carpeta con tOdOS_ los requisitos —ySecretaria Municipal de Educacion 15. Remisién de la carpeta con orden de pago a la Direccion de 15
15 |descargos correspondientes Cultura Municipal para emisién de cheque L
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NOMBRE DEL
CF?II?DCI)(?:OESO SMECGC 04 PROCESO Elaboracién y Suscripcién de Acuerdos y Convenios Intergubernativos e Interinstitucio gggfﬁ;ﬁgéﬁ;{qm R Secretaria Municipal de Educacién y Cultura

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN ( BABEDi() INTERACCIONES
[¢] DATOS

- Secretaria Municipal de Educacién
Culturg Direccion de Cultur@ireccion

1| _Notas de solicitud de regularizacion de AtenciérServicios de Educacion 1. Recepcion de documentacién de motivacién de suscripcion de convenio 1!4 INICIO )

de Derecho Propietario de las Direccion de Adny Mejora de la

Unidades Educativas Infraestructura y Equipamiento

Educativo

Documentaciér{notas de solicitud v
2. | informes de Unidades - Secretaria Municipal dEducacion y 2. Andlisis de la documentacion de motivacién

Organizacionalgsie motivacion del |Cultura

proceso

Documentaciér{notas de solicitud

informt_as d_e Unidades o - Secretariavunicipal de Educacion y 3. Elaboraciéon de Informes TécnjdénanciergLegal segun Ley Municipal N° S
3. | Organizacionalg¢sie motivacion del 087.

Cultura

proceso

Ley Municipal N®87. —N

Nomativa vigente

F"a'_‘°s visa(_joslerljficacione,s ! - Secretaria Municipal de Educacion y L, .
4. | copias legalizadas de Resolucignes Cultura (Asesoria Legpl 4. Elaboracion del acuerdo o convenio
Leyes Municipalesy Actas

Documentacién de motivacion del

e
L

- Secretaria Municipal de

5 proceso Informes técnicofinanciero y| £4,cacion y Cultura 5. Revision de los informes y acuerdo o convenio en la Direccion General de
* | legal Acuerdo o convenio - Direccién General de Asesokiegal Asesoria Legal 5—| "T‘
Documentacion de motivacion del | _ gecretaria Municipal de Educacion o '
6. | proceso . . y Cultura 6. Suscripcion del acuerdo o convenio
Informes técnicofinanciero y legal . MAE

Acuerdo o convenio aprobado por
DGAL

H FINAL DEL PROCHS$O

Direcci6n de Planificacion 18
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAIRGANIZACIONAL: | DIRECCION DE CULTURA | CODIGO] SMEEC
ELEMENTOS DE ENTRA d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESQ REQUISITOS O INSUMO{ DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Solicitudes de préstamo de equipo de sonido, teatro Raul Salmon d
" | Barra, Teatro de Camara, Solicitud del Ballet Folklérico.
OBJETIVO] Apoyar las actividades culturales
-Solicitud de Organizaciond . ;e iificando lugar, - Ley N° 530 Dé®atrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2| - Director de Cultura
sociales de I€iudad de El |\ "\ o del evento y establece en su Articulo 24(Gestion descentralizada), paragraf - J€fe Escuela Municipal de Artes. _ o
Altol . . duracién de la misma Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cu -Un!dad de Espacios CuIFu.raI.es Rieghzar actividades, eventos
1| Solicitud de Unidades - Cronograma de actividades] POCUMENTO | Boliviano, conforme al régimen autonémico y de descentraliza - Unlfjgd de Fomento a Iniciativas | civicos, culturales
Organizacionales del DE establecido por la Constitucion Politica del Estado y la Ley No| Artisticas, Culturales
GAMEA. REFERENCIA: al N®2 RS !dzizy2YNLka & 5$a0§-JefedeProtocolode Despacho
coordinacion y responsabilidad entre todos los 6rganos del Es
y en todos los niveles de gobierno, con la participaciéon y cb|
social correspondiente.
RIESGOS . - . . COD. DE PROCESO: SMEQ; DC- 01
IDENTIFICADOS: El atraso de los solicitantes en actividades y horarios establecidos PLAZO: 1MES
ELEMENTOS DE ENTRA d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEHRROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Correspondenciaecibida, de la SecretariaMunicipal de Educaciory
NOMBRE: | Culturay otras instanciasdel GAMEApararealizarla ejecuciony
- Nota identificando la solicitu cumplimiento d.er_)royectos ydemasfunciones
y la funcién a cumplirse. OBJETIVO] Apoyar las actividades culturales  Directorde Cultura
- Organizaciones sociales ( - Recepcion con hoja de Rut3 - Ley N° 530 Débatrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2| - JefeEscueldunicipalde Artes.
la Ciudad de EI Alto. derivada por Direccion. establece en su Articulo 24{Gestion descentralizada), paragraf - Unidadde Administraciénde Realizamactividadeseventos
- Solicitud de UT'dagels - Documentacion recibida Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cu Espacio€ulturales civicosculturales
2 83\‘;:‘5’;&'0”6‘ esde - Documentacion en medio | pOCUMENTO|  Boliviano, conforme al régimen autonémico y de descentraliza{ - Unidadde Fomentoa Iniciativas
Impreso y en magnetico. | pg establecido por la Constitucién Politica del Estado y la Ley N°| Artisticas, Culturales y Turismo
Sello de recepcion porla | REFERENCIA:| a b ND2 RS 1 dzi2y2YNIa & 58308 JefedeProtocolo deDespacho
instancia encargada. coordinacién y responsabilidad entre todos los 6rganos del E§
y en todos los niveles de gobierno, con la participaciéon y cb|
social correspondiente.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demoraen la entregade documentogsolicitudese informes) SI?,IEZ.([))'E PROCESO: SME(OIdDiz(;s- 02
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ELEMENTOS DE ENTRA | ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESC REQUISITOS O INSUMO;! DATOS DERROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Mapeo de requerimiento | NOMBRE: | Desarrollode la GestionCultural
y necesidadegnel OBJETIVO Fortalecerda promocion,difusiony conservacionle culturamunicipio
ambito cultural de ElAlto )
- Programaciorle - Plande accioncultural - Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de may| ~ Directorde Cultura
Actividades. - Cronogramale actividades 2014 establece en su Articulo 24{Gestion descentralizadg ~ S€eESCuelaunicipalde Realizar proyectos y
- Solicitudde Unidades - Mediosde difusiony paragrafo | Se establece la gestif#scentralizada del Patrimon| A\€S- o actividades, eventasvicos
3 | Organizacionaleslel comunicacion DOCUMENTO| Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico y |~ En|dan§:Alcim|r;|straC|orde culturales
GAMEA | - SolicitudProveido DE descentralizacién, establecido por la Constitucion Politica| —>Pacl0 ulturales
- Mediosde Comunicacion| - Asignacioretareas REFERENCIA| Estado y la Ley N° 031, Marco de Autonomias y DescentraliZ - Unidad de Fomento kiciativas
- Informe de evaluacion G YRNBA Lot 3871 ¢5 Sapilidadentniodoylyl ArtisticasCulturales
- Copiade documentacion organos del Estado y en todos los niveles de gobierno, ¢
derecepcion participacion y control social correspondiente.
. COD. DE PROCESO: SMEGQ; DC- 03
RIESGOS IDENTIFICADOS:| Faltade personal PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRA | ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESQ REQUISITOS O INSUMO; DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCI
- Cronogramade Festivalesa| NOMBRE: | IntercambioCultural
nivelLocale Internacional OBJETIVO| Fortal T bioculturalanivellocalel ional
- Medios de difusion y ortalecerel intercambioculturala nivellocale internaciona
comunicacion - Directorde Cultura
Invitaciones artisticas Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de| Jefe Escuela Municipal Ades.
culturales locales e establece en sirticulo 24° (Gestion descentralizada), paragraff Unidad de Administracion de
- Programacion yesarrollo| internacionales Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cu Espacio€ulturales Conocimiento deliversidad
4 de Actividades de - Evaluaciomeinvitaciones | DOCUMENTO] Boliviano, conforme al régimen autondmico y de descentralizaj Unidad de Fomento dniciativas| cultural
intercambiocultural. -Elaboracién de proceso ¢ DE establecido por la Cons,titucién Politica del Estado y la Ley N9 ArtisticasCulturales
contraccion para viaticos | REFERENCIA] MarO 2 RS ldzi2y 2YNI a e 5 S a O S Y | Direcciénde contrataciones
transporte. coordinacion y responsabilidad entre todos los 6rganos del Esti Mediosde Comunicacion
-Presentacion de actorg en todos los niveles de gobierno, con la participacién y control s
culturales correspondiente.
- Evaluaciorle resultados
. COD. DE PROCESO: SMEGQ; DC-04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Faltade presupuesto PLAZO: 12 meses
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ELEMENTOS DE SALID.
Nro. 25 2SN OB S REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCES(C
PROCESO)
NOMBRE: | Capacitacionle la poblaciéndel Municipiode ElAlto
Cronoarama Anual de curs OBJETIVO| Formacioérartisticay culturalde la poblacionAltefia i deCul
- 9 Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de| ~ Directorde Cu tL."".’I
artisticos ) o - . . - JefeEscueldMunicipalDe
L establece en sérticulo 24° (Gestidon descentralizada), paragraf
Contratacion de Personal - : : . Artes. ; ;
. . . Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cu . - L - Cantidad deestudiantes
Programacién Anual de Doy administrativo o - P .1 - Unidadde Administraciorde ” ot
o - .. | DOCUMENTOQ| Boliviano, conforme al régimen autonémico y de descentraliza . conformacion artistica y
cursos artisticos Culturales| Inicio de clasesde formacion . 2 o Espacio€ulturales
5 e DE establecido por la Constitucién Politica del Estado y la Ley N9 i cultural.
artisticocultural = = A = A x =& - Unidad de Fomento a
REFERENCIA] MarO 2 RS !l dzi2y2YNI a e 5SaoSsSy S P
Supervision del proceso ¢ coordinacion y responsabilidad entre todos los érganos del Est IniciativasartisticasCulturales
formacionartisticocultural. y resp ) 05 Orge - TalentoHumano
en todos los niveles de gobierno, con la participacion y control g
correspondiente.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Lafalta de docentes paraubrirlos 14 distritos de laCiudadde ElAlto coD. D.E PROCESC: SMEG DC- 05
PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE SALID.
Nro. LN (213 IEledy REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESC
PROCESO)
o NOMBRE: | CostumbresAncestrales
- Goordinacit parala - .
elaboracion de OBJETIVO Descolonizay valorarlascostumbres ancestralege la Cuidadde El
cronogramade Alto - Directorde Cultura
3 actividadegle Ley N%530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de ] - Jefe Escuela Municipal de
Programacion de descolonizacion y establece en su Articulo 24{Gestién descentralizada), paragraf| Artes. o Costumbresincestrales
actividades de | valoracion desostumbres Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cul - Unidadde Administraciorde puestaenpractica por la
g | descolonizaciony valoracig  ancestrales. DOCUMENTO| Boliviano, conforme al régimen autonémico y de descentratizey Espacio€ulturales Poblacion
de costumbres ancestrales; Winstructivo para el DE establecido por la Constitucion Politica del Estado y la Ley Nq - Unidad de Fomento a
proce de REFERENCIA{a | ND 2 RS 1dzizy2YNla & 58405 IniciativasArtisticasCulturales
contratacion  para coordinacién y responsabilidad entre todos los érganos del Estj - Direccionde Contrataciones
material dedifusion en todos los niveles de gobierno, con la participagi@ontrol socia|
- Bvaluacian de resultados correspondiente.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Lafuerte influenciade lasredessociales COD. D_E PROCESO: SMEG, DC- 06
PLAZO: 12 meses

Direccién de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

22




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: G

=L MLl 1S Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRA . ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESC REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Solicitud de reuniones NOMBRE: | Gestionde ConveniosProgramagy Proyectos
- Seguimiento de nota de OBJETIVO| Establececonveniosprogramasy proyectos .
solicitud Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de Directorde Cultgrg
: . S . . - JefeEscuelavunicipalDe
- Agenda de reuniones establece en su Articulo 24{Gestion descentralizada), paragraf] Artes
Coordinacion con - Propuestas convenios, Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cu o - L Ejecutar la mayocantidad de
S . L - P . - Unidadde Administraciorde .
institucionespublicas programas yproyectos. DOCUMENTO| Boliviano, conforme al régimen autonémico y de descentraliza Espacio€ulturales conveniosprogramasy
7 | privadasy otros - Andlisis conjunto de los DE establecido por la Constitucion Politica del Estado y la Ley N9 P S proyectos
. = . oA p - « ~ - = a| - Unidad de Fomento miciativas
convenios, programas y REFERENCIA]a | N 2 RS ldzi2y 2YNI a e 5Sa0sS ArtisticasCulturales
proyectos. coordinacion y responsabilidad entre todos los érganos deldésy o o .
. . . . N - Institucionespublicasyprivadas
- Firma de convenios, en todos los niveles de gobierno, con la participacién y control S
programas y proyectos. correspondiente.
. COD. DE PROCESO: SMEGQ; DC- 07
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Elrechazode propuestas PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRA| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESC REQUISITOS O INSUMO{ DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
Mnstructivo al area juridica| NOMBRE: | Elaboraciérde NormasMunicipales
para la elaboracion de Implementamormasen favor del patrimonio cultural del municipiode El | - Directorde Cultura
proyectosde Ley OBJETIVO Alto - JefeEscuelaMunicipalde
WNota de invitacion a los Artes.
sectores involucrados. - Unidadde Administraciérde
VSocializaciémon los actores Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de Espacio€ulturales
Iniciativa de Normas involucrados establece en su Articulo 24{Gestion descentralizada), paragrafl ;444 de Fomento ticiativas | Aplicacion de laorma en
Municipalesenfavordel YRemisidrdel Proyecto de Ley Se establece lagestion descentralizada del Patrimonio Culty ArtisticasCulturales favor depatrimonioculturaldel
8 | patrimoniocultural. al concejoMunicipal DOCUMENTO Bohwanc_;, conforme al régimen autg_nommo y de descentralizaq Ministerio de Culturas Municipio de ElAlto
Weguimientadel proyecto de DE establecido por la Constitucién Politica del Estado y la Ley N¢ Descolonizacion y '
ley y Aprobacion del proyecty REFERENCIAja F NO2 RS 1 dzi2y2YNFa & 5580S| noqaniarcalizacion
de ley por el legislativo coordinaciény responsabilidad entre todos los 6rganos del Estaf _ Organizacione€ulturales
municipal. en todos los niveles de gobierno, con la participacion y control § _ concejoviunicipal
- Promulgaciéon e correspondiente. - GAMEA
implementacion
‘ o - COD. DPROCESO: SMEG; DC- 08
RIESGOS IDENTIFICADO] Elrechazodel proyectode Leypor el LegislativoMunicipal. PLAZO: 12 meses
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ELEMENTOS DE SALID.
Nro. S e I ) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCESC PROCESO)
- Designacion de personal NOMBRE: Cursogy talleresde formaciénartisticay de Administraciorde Espacios
para la administracion dg " | Culturales
espaciozulturales OBJETIVO| Generarespaciosie cursosy talleresde formacionartistica
- Solicitud de Docentes a - Directorde Cultura
Escuelunicipalde Artes Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de| _ jefe Escuela Municipal detes. | . .
Instructivos, informes, nota] _ Coorlcjlnai;onf:on Ig,EMgA establece en su Articulo 24{Gestion descentralizada), paragraf| . ynidadde Administraciorde Ejecutar la mayoeantidad
para la Administraciorde gara ta esignacion de Se .e.stablece la gestion .descentrallz’ad.a del Patrimonio CU Espacio€ulturales econ\:enlosprogramag
9 | espaciosulturales ocentes. DOCUMENTO] Boliviano, conforme al régimen autonémico y de descentralizaf . ynjgad de Fomento miciativas proyectos
- Gestion para docentg pg establecido por la Constitucion Politica del Estado y la Ley N artisticasCulturales
especializados REFERENCIA| Marco de Autonomia & 535a0Sy i NI t AT F O} _nsitucionespiblicasy privadas
internacionalmente coordinacion y responsabilidad entre todos los érganos del Est
- Desarrollode los cursosy en todos los niveles de gobierno, con la participacién y control §
talleres en los espaciog correspondiente.
culturales.
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Lano contrataciénde personaladministrativoy docente €OD. D.E PROCESO: SMEQ DC- 09
PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE SALID.
Nro. ELEMENTOS DE ENTRA REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL
(INICIO DEL PROCES(C PROCESO)
NOMBRE: Ejecuciérde programasy politicasparael desarrolloy promocién
nstructivo de elaboracion de | NO | cultural
S;osirr?;?gs y po““‘;g;g;; OBJETIVO| Ejecutamprogramasy politicasparael desarrolloy promocionCultural | Directorde Cultura
y prom ] ] - Jefe Escuela Municipal detes.
cultural ~a las unidades Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de| Unidad de Administracién de o
Elaboracién de programas \(ﬁj;pendler?t,es establece en su Articulo 24{Gestién descentralizada), paragrafl Espaciogulturales Cun?,p_llmlento dleprograrnas
y politicas para elesarrollo ol?t?igtsau:::zz?i?rrgl?:y Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cu ynidad de Fomento dniciativas yg)orégz?c,?:] acrilfu(:gzglrro oy
10 | Cultural p > P Y DOCUMENTO| Boliviano, conforme al régimen autonémico y de descentraliza{ artisticasCulturales promoci
promocion cultural a las| pg establecido por la Constitucién Politica del Estado yelaN°® 031| ministerio de Culturas, Municipio de elAlto
unidadeslependiente REFERENCIA{a | NO2 RS ! dzi2zy2YNF & & 5353a0S|pescolonizacion
Eele_x:lon de programas y coordinacion y responsabilidad entre todos los érganos del Est Despatriarcalizacion
po!ltlcas present.ados por g en todos los niveles de gobierno, con la participacion y control §
unidadesdependientes correspondiente.
RIESGOB®ENTIFICADOS: | Elrechazodel proyectode Leypor el LegislativdMunicipal. SI?,IEZ.([))'E PROCESO: SMlEZ(fnzgéslo
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRA|

RESPONSABLES

ELEMENTOS BALIDA

W Sleccin  de
representativos
WPresentacion de los grupos
especializado®n los eventos
culturales.

WEvaluacith de resultados.

grupos

DE
REFERENCIA

establecido porda Constitucion Politica del Estado y la Ley N°
al N2 RS !ldzi2zy2YNI-a & 585308
coordinacion y responsabilidad entre todos los érganos del Est
en todos los niveles de gobierno, con la participacion y control g
correspondiente.

Nro. (INICIO DEL PROCESC REQUISITOS O INSUMO{ DATOS DEL PROCESO (RESULTADOS DEL PROCH
- Recepion de invitaciones de | NOMBRE: | Representaciénultural del Municipiode EIAlto
Svent(t)s de tCLljlturaIes a nvi OBJETIVO Promocién y difusion a nivel nacional e internacional en el ambito
departamenta € publico y privado en materia @elturade laciudadde ElAlto .
internacional. - Director deCultura
\Woordinacidn con lasunidades . . - Jefe Escuela Municipal de Artes
dependientes para I Ley N° 530 Del Patrimonidultual Boliviano del 27 de mayo de 20 _ ynidad de Administracion de
GobiemnoAUtEnomo elaboracién de agenda de establece en su Articulo 24{Gestion descentralizada), paragrafl Espacios Culturales GobiernoAuténomoMunicipal
e participacion en los eventos Se establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cu _ynidad de Fomento a Iniciativas de ElAlto con Capacidad de
11 | Municipalde EIAlto culturales. DOCUMENTO)| Boliviano, conforme al régimen autonémico y de descentraliza( atisticas, Culturales exportacioncultural

- Ministerio de Culturas,
Descolonizacion y
Despatriarcalizacion

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Lapérdidade identidadcultural

COD. DE PROCESO:

SMEG; DC-11

PLAZO:

12 meses
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DE| Solicitudes de préstamo de equipo de sonigatro Raudl Salmon de | NOMBRE DE LA UNIDA . .
SMEC¢q DC- 01 . . . Dir ion Itur
PROCES B PROCESO Barrg Teatro de Camar&olicitud del Ballet Folklorico ORGANIZACIONAL SEBEn el Gl
FLUJOGRAMAS DEL PROCESQ
no | ELEMENTOS DE ENTRAL RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . [Doco BASED ARCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS e (Bed)
- Nota de solicitugidentificanda : o - . - 1 INICIO
1 lugar, tipo de evento - Secretaria recepcionista 1. Recepcién y remision de nota solicitud -
2
- Nota de solicitud con hoja de . . . .
2 ruta derivada a Direccion - Director de Cultura 2. Deriva la solicitud a la unidad que corresponde
- Director de Cultura 4
- Jefe de Unidad de Escuelas de 3
- Artes . L. L .
3 |- ([:)gcmlrj:ﬁ(zezg)ssde solicitudes | Unidad deAdministracién de ?j._f Cocirdlnacmn_ dq las actividades solicitadas porn las
Espacios Culturales iferentes organizaciones
- Unidad de Fomento e Iniciativas
Artisticas y Culturales
4 - Director de Cultura 4. Coordinacion con Despacho/oy protocolo para e &
- Jefe de Protocolo de Despachdesarrollo de las actividades a cumplirse
-Documento Cronograma de
actividades
5. Actividades a cumplirse de acuerdo a cronograma vy & =
5 - Director de Cultura 6. Remision de Informe de actividades segun cronograma 6 »
7. Ejecucion final y archivo 2

H FINAL DEL PROCH3O
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- Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
Organo Ejecutivo GESTION: 262
Correspondencia recibida de la Secretaria Mun|C|pa| de Educacion y Culturay ofras
CODIGO DEL NOMBRE DE . - . : . - NOMBRE DE LA UNIDA . L .
PROCES SMECq DC-02 PROCESO instancias del GAMEA para reallza'rziligoeggglon y cumplimiento de proyetsgmy ORGANIZACIONAL Direccién de Cultura
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAL ;
o o O
N C NSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS =29, (B9 INTERACCIONES
- Nota de solicitudidentificanda . - L. s - 1 INICIO
1 Ligar. tipo de evento - Secretaria recepcionista 1. Recepcién y remision de nota solicitud
A
2
- Nota de solicitud con hoja de . . . .
2 ey Ry e o - Director de Cultura 2. Deriva la solicitud a la unidad que corresponde
- Director de Cultura A
- Jefe de Unidad de Escuelas de 3
. Artes . i . .
al: Egcmtrlar:]ﬁigfjojsde solicitudes | Unidad deAdministracion de ﬁ._fCoor?macmn (_je Ia_s actividades solicitadas por las
Espacios Culturales iferentes organizaciones
- Unidad de Fomento e Iniciativas
Artisticas y Culturales
4 - Director de Cultura 4. Coordinacién con Despachoboyprotocolo para el 4
- Jefe de Protocolo de Despachdesarrollo de las actividades a cumplirse
-Documento Cronograma de
actividades
5. Actividades a cumplirse de acuerdo a cronograma
5 - Director de Cultura 6. Remision de Informe de actividades segun cronograma 4 & 7
7. Ejecucion final y archivo 5 6 >
=

H FINAL DEL PROCHSP
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ALTO Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD

R SMEC¢ DC- 03 PROCESO Desarrollo de la Gestién Cultural ORGANIZACIONAL

Direccion de Cultura

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne E'-EM'EN”T\ICS%BCE)SENTRA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ° INTERACCIONES

M o 1. Elaboracion del plan de trabajeronograma de
- Mapeo de requerimiento y . .
necesidades en el &mbito cultural trabajo y cronograma anual de actividades

INICIO

- Director de Cultura 2. Coordinacion con todo el personal par

- Jefe Escuela Municipal de Artes . I taci d . It |
- Unidad deAdministracion de Implementacion de acciones culturales

Espacios Culturales

3 |- Cronograma de actividades - Unidad de Fomento a Iniciativas 3, Implementacion de actividades segin cronogra
Artisticas y Culturales

2 |- Plan de accién cultural

4. Proceso de difusion(Radiq diarios revista

television o internex

Director de Cultura 5. Seguimiento a proyectos culturales

4 |- Medios de difusién y comunicacion

5 |- Solicitud Proveido

Director de Cultura
6 |- Asignacion de tareas - Jefe Escuela Municipal de Artes 6. Informe de cumplimiento
Unidad deAdministracion
Espacios Culturales

Unidad de Fomento a Iniciativas 7 Evaluacion de resultado y logros obtenidos en e

Artisticas y Culturales campo de accion 7

7 |- Informe de evaluaciéon

v

g | Copiade documentacion de - Director de Cultua 8. Recepcion y archivo de la Direccion de Cultura

recepcion
H FINAL DEL PROCHSO
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- Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
£ I-- A I-*-T Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DE . NOMBRE DE LA UNIDA . L.
PROCES SMECc DC- 04 PROCESO Intercambio Cultural ORGANIZACIONAL Direccién de Cultura
FLUJOGRAMAS DEL PROCESQO
ELEMENTOS DE ENTRAL
o O A O
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS 2 (= W INTERACCIONES
1 |- C_ronograma de Fesﬂyales a | birector de Cultura 1 Se e_laborara un cronograma de Festivales locales| e 1 » INICIO
nivel Local e Intemacional internacionales
2 - Medios de difusion y - Direccién de Cultura 2. Deriva la solicituda medios de comunicacién y redes 2
comunicacién - Medios de Comunicacién sociales para la difusién promocién de
Invitaci rtisti ltural Y
nvitaciones artisticas culturales . ., . s .. L .. . L
3 locales e intemacionales - Direccion de Cultura 3. Remision y Recepcion de invitacion artriticas culturales 3
S 4—‘
4 | -Evaluacion de invitaciones- Director de Cultura 4 . Aceptacion de Invitaciones NG
-Elaboracién de proceso de 5. Programacion en el POA Presupuesto Instruccion para la 6
5 | contraccién para viaticos y - Direccion de Contrataciones elaboracién proceso de contratacion de transporte y
transporte viaticos
-Presentacién de actores 6. Actividades a cumplirse de acuerdo a cronogr&na 4
6 | culturales - Actores Culturales representacion del Municipio de El alto 6
Evaluacion de resultados
H FINAL DEL PROCHSO
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— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CF?SIO%%SD L SMEC¢g DC- 05 NSQAOBEES%E Capacitacion de la Poblacion del Municipio de El Alto gggfﬁéigéﬁ;{m DA Direccion de Cultura

N© ELEMENTOS DE ENTRAIL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESQ
E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = (= v INTERACCIONES

DATOS

-Cronograma Anual de cursos . 1. Seinstruye al personal técnico la elaboracion de un
i el - Director de Cultura -t

artisticos cronograma anual de cursos artisticos 1 ‘4 INICIO

Contratacién de Personal Direccion de Cultura 2.Instrucciéon a la Escuela Municipal de Artes para la

2 - # Contratacion de docentes Coordinacion con la Direccion v

Docente y administrativo - Talento Humano " o

Talento la modalidad de contratacion de Docentes 2:|75
A

3 -Inicio de clases de formaciéon

. L, 3. Presentacion de las Ocho Areas de formacion artistico
re] - Direccién de Cultura
artistico cultural

culturala la poblacién del municipio de El Alto

4| Supervision del proceso de

. 4.Inspeccion de los clases que imparten los docentes de
3 - - Director de Cultura
formacion artistico cultural

formacién artistico cultural

H FINAL DEL PROCHS$0O
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

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

Renueva Version: G

GESTION: 262

NOMBRE DE LA

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

CODIGO DEL NOMBRE DE . oz
PROCES SMECc¢ DC- 06 PROCESO Costumbres Ancestrales UNIDAD Direccion de Cultura
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRAI

o L ] Z

N = INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS - INTERACCIONES

- Director de Cultura . . . . ‘ :

@oordinacion para la - Unidad de fomento a 1.Coord inacion con el equipo de t!’abajo 1 le i INICIO
elaboraciéon de cronogramade Iniciativas Artisticas y - Elaboracion de notas para coordinar con sectores -

1 | actividades de descolonizacion Culturales involucrados
y valoracion de costumbres | - Escuela Municipal de Artes | - Agenda de actividades de valoraciéon de costumbres
ancestrales - Unidad de Administracién dé gncestrales y descolonizacién v

espacios culturales |:2:|

Wstructivo para el proceso de | Direccién de Cultura

2 | contratacion para material de 2. Remisiéon a las unidades dependientes
difusion

- - Direccion de Cultura 3. Elaboracion de informes para mejorar posteriores @_I »
3 | - Evaluacion de resultados . ‘ ! - /-
actividades ‘ %
H FINAL DEL PROCHS$O
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DE . : NOMBRE DE LA UNIDA . -
PROCES SMEC¢ DC- 07 PROCESO Gestién de convenip®rogramas y proyectos ORCANZACIONAL Direccién de Cultura

ELEMENTOS DE ENTRAI FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

° (D] A O
N e NEUNM e RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS [‘@»ﬂ s v’

INTERACCIONES

- Director de Cultura :'
- Unidad de fomento a Iniciativas 1 INICIO
. . Artisticas y culturales 1. Recepcion y remision de nota solicitwe reunion a
1 | -Solicitud de reuniones s e . . . .
- Escuela Municipal de Artes | instituciones nacionalg$ocales privadas e internacionales y
- Unidad de Administraciéon de
Espacios Culturales 2
2 - Seguimiento de nota de - Direccion de Cultura 2. Realizar el seguimiento de la nota de solicitud de
solicitud reuniones para convenipprogramas y proyectos S —¢
. 3.Realizar un programa de reuniones con instituciones que
- Agenda de reuniones - Direcci6 o2 4
3 g Direccion de Cultura aceptaron a solicitudes
4 |- Propuestasonvenios - Director de Cultura 4. Presentacion de propuestas de convenipsogramas y
programas y proyectos proyectos
5 > Sl
- Andlisis conjunto de los oz .
5 |convenios - Direccién de Cultura 5. Se r;mallzara las propuestas de convenmegramasy
programas y proyectos proyectos 6
6 - Firma de convenigs - Direccién de cultura 6. Se firmara en una Acta las propuestas de convenios
programas y proyectos - Actores Culturales programas y proyectos
H FINAL DEL PROCHSP
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o~ - L. Sistema de Organizacion Administrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDA

SMEQ; DC- 08 Elaboracién de Normas Municipales Direccién de Cultura

PROCESO

ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESOQ
ELEMENTOS DE ENTRAI
M O A O

- Director de Cultura

- Unidad de fomento a Iniciativas 1
1 | -solicitud de reuniones Artisticas y culturales 1. Recepcion y remision de nota soliciael reunién a
- Escuela Municipal de Artes instituciones nacionale$ocales privadas e internacionales

- Unidad de Administracion de
Espacios Culturales

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

) . o Sl
3 | - Agenda de reuniones - Direccién de Cultura 3.Realizar un programa de reuniones con instituciones que >3
aceptaron a solicitudes
h 4
4
4 |- Propuestagonvenios - Director de Cultura 4. Presentacién de propuestas de convenipsogramas y E: ]
programas y proyectos proyectos
s . Si
- Analisis conjunto de los . . .
; o . <«
5 tonvenios programas y proyectds Direccion de Cultura 8. B¢ @nalizardylase pOpUSs!as dewconuenpE X amASy)) 5 =
proyectos
g Il - Firma de convenig@rogramas- Direccion de cultura 6. Se firmara en una Acta las propuestas de convenios 6
y proyectos - Actores Culturales programas y proyectos

i FINAL DEL PROCHZD | |
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AN A GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: &
e — Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DEL Cursosy Talleres de formacion artisticay de Administracion de Espac NOMBRE DE LA UNIDAD . L.
PROCES SMEG DC-09 PROCESO Culturales ORGANIZACIONAL Direselon ez CulLie
FLUJIOGRAMAS DEL PROCES
ELEMENTOS DE ENTRAL
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS \ RCH INTERACCIONES
E INSUMOS - : LD-CE%ﬂ BASED]
- Director de Cultura
- Unidad de fomento a Iniciativas L INICIO _
1 | -solicitud de reuniones Artisticas y culturales 1. Recepciéon y remisién de nota solicitwé reunion a
- Escuela Municipal de Artes instituciones nacionale$ocales privadas e internacionales
- Unidad de Administracion de
Espacios Culturales
2
2 - Seguimiento de nota de - Direccion de Cultura 2. Realizar el seguimiento de la nota de solicitud |de
solicitud reuniones para convenipprogramas y proyectos
. . S SI
3 | - Agenda de reuniones - Direccion de Cultura 3.Realizar un programa de reuniones con instituciones que > 3
aceptaron a solicitudes
A
]
- Propuestagonvenios | o 4. Presentacion de propuestas de convenigsrogramas y
4 programas y proyectos Birecior geduinga proyectos
- Anadlisis conjunto de los
convenios s 5. Se analizara las propuestas de convenipgogramas y 5
5 DB AmAS A DIGHEGIOS Direccion de Cultura proyectos
. . I 4
é -Flrmadeconvenloprogramas,_Direccién de cultura 6. Se firmara en una Acta las propuestas de (:onvenios6
o proyectos - Actores Culturales programas y proyectos

i FINAL DEL PROCHSD | |
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o~ - L. Sistema de Organizacion Administrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDA

Ejecucion de Programas y politicas para el Desarrollo y Promocién Cult Direccién de Cultura

ORGANIZACIONAL

PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESQO

ELEMENTOS DE ENTRAL
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENT o proHIye
E INSUMOS SPONS oc 0s Eal W INTERACCIONES
1
2
3

- Instructivo de elaboracién de
programas y politicas para el Di

= - Director de Cultura -

1 desarrollo y promocion cultural a 1. Elaboracién de programas y planes

las unidades dependientes

» INICIO

- Direccioén de Cultura

- Unidad de Administracién de
Espacios Culturales

- Unidad de Fomento a Iniciati
ArtisticasCulturales

- Escuela Municipal de El Alto

- Presentacion de programas y
2 politicas para el desarrollo y
promocién cultural a las

Unidades dependientes

a2. Remision de los programas y proyectos a las instancias
éorrespondientes

- Direccion de Cultura

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

- Unidad de Fomento a promocién cultural
Iniciativas Atrtisticas y Culturales
- Escuela Municipal de El Alto

H FINAL DEL PROCHSD
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3 | politicas presentados por las
unidades dependientes
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Manual de Procesos y Procedimientos

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

Renueva Version: G

GESTION: 262

Direccién de Cultura

INTERACCIONES

INICIO

:

Organo Ejecutivo
CODIGO D NOMBRE DEL .. L NOMBRE DE LA UNIDA
PROCES SMEG DC - 11 PROCESO Representacion Cultural del Municipio de EIl Alto ORGANIZACIONAL
ELEMENTOS DE ENTRAI FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESD boai e RCHI
( DATO%)
- Recepcion de invitaciones de
1 | eventos culturales a nivel -Director de Cultura 1. Recepcidn y remision de nota de solicitud
departamental e intemacional 1 —S|
A
- Direccién de Culturas
- Coordinacién con las Unidades- Escuela Municipal de Artes 2 <
dependientes para la - Unidad de Administracién de
2 elaboracion de agenda de Espacios Culturales 2. Deriva la sdlicitud a la Unidad que correspande
participacion en los eventos -Unidad de Fomento a Iniciativas
culturales Artisticas y Culturales 3
WSeleccion de grupos . . 3. Coordinaciéon de las actividades solicitadas por las diferer* A
3 representativos Direccion de Cultura organizaciones 4 %
- Presentacion de los grupos { l
4 | especializados en los eventos| - Elencos Qturales 4. Recepcion y remision de notas de solicitud S 5
culturales
L . L. 5. Coordinaciéon con Despachtoyprotocolo para el Desarrollo de |as
5 - Evaluacién de Resultados - Direccién de Cultura actividades a cumplirse

Direcci6n de Planificacion
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UNIDADDE FOMENTO A
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

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

Renueva Version: G

Organo EjeCUtiVO GEST|ON: 202
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIO| UNIDAD DE FOMENTO A INICIATIVAS ARTISTICAS Y CULTURALES CODIGO: | SMSECUFIAC
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUM DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES = ISMIORIPISSIa by
(INICIO DEL PROCES (RESULTADOS DEL PROCEH
NOMBRE: Servicio de sonido para diferentes unidades organizacionales del GAN
agenda MAE.
- Nota de solicitud mas | OBJETIVO: Apoyar las diferentes actividades que realiza el GAMEA.
Requerimiento dd datos delsolicitante, - Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano deti@ fayo de 2014 - Secretaria Municipal de
Unidades croquis del lugar de establece en su AE’IICU|0 24(Gestion descentralizada), paragrafo | Se Eglucamon y Cultura. Actividades programadas
Oraanizacionales d evento. establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliviang - Director de Cultura. realizadas con éxito
1 GAgMEA - Nota de Solicitud DOCUMENTO D| conforme al régimen autonémico y de descentralizacion, establecido | - Jefe Unidad de Fomento a '
: proveido Ficha de REFERENCIA: la Constitucion Politicdel Estado y la Ley N° 031, Marco de Autonomig Iniciativas Artisticas y Culturale
agenda 5880SyGNIftATFOAsyYy a&! yRNB&a Lot 38
entre todos los 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobierng
la participacion y control social correspondiente.
RIESGOS Nota de solicitud a destiempo y no programado cOD. DE PROCES SMSCUFIAC 01
IDENTIFICADOS: POy noprog ' PLAZO: 10 dias.
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUM DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES SRS UIENOS DS ST
(INICIO DEL PROCES (RESULTADOS DEL PROCE
. Apoyo, organizacion, gestion, desarrollo, promocion y difusion de eve
NOMBRE: P
ylo proyectos artisticos culturales.
OBJETIVO: Apoyar gestionar y promocionar eventos y/o proyectos artisticos
culturales.
- Nota de solicitud mas s ia Municipal d
royecto si fuese el casa -Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de ) ecreta_rla unictpal ce
- P e . . . , Educacion y Cultura. Actividades programadas
Solicitud de para su evaluacion establece en su Articulo 249Gestion descentralizada), paragrafo | Di :
.. . . i : . ) .| - Director de Cultura. realizadas de proyecto
5 Organizaciones Socialg Nta de Solicitud establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliy _Jefe Unidad de Fomento a artistico culturales con éxito
proveido Planificacion de| DOCUMENTO D| conforme al régimen autonémico y de descexizacion, establecido por Iniciativas Artisticas v Culturale '
recursos y logistica. REFERENCIA: Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 031, Marco de Autonor y
5330Sy idNI tATEFOAsY a! yRNBa Lot 3
entre todos los 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobiern
la particpacion y control social correspondiente.
RIESGOS Cambio de programacién a ultimo momento CcOD. DE PROCES SMSECUFIAC 02
IDENTIFICADOS: prog ' PLAZO: Anual

Direccién de Planificacion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Versién: ®

NB-SOA --- RE.SOA

GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUM( DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Fortalecimiento a actividades civicas y culturales.
) Apoyar gestionar y promocionar todas aquellas actividades civicas y
OBJETIVO: S =
- Nota de Solicitud culturales de nuestro municipio altefio. . o
Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27nu#yo de 2014 -Secretaria Municipal de
. . Cronograma de L .
Pedidos y/o solicitudes actividades establece en su Articulo 24%Gestion descentralizada), paragrafo 1| Educaciony Cultura. Actividades  programadg
realizadas de _ - Calendario civico establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliy -Director de Cultura. realizadas civicas y cultural
3 |Organizaciones Sociales.|  ° DOCUMENTO D conforme al régimen autonémico y de descentralizacion, establecido  -Jefe Unidad de Fomento a con exito.
- Memoria de calculo. | REFERENCIA: | Constitucién Politica deEstado y la Ley N° 031, Marco de Autonomis Iniciativas Artisticas y Culturale
5SaAa0SYUNItAl I OAsy a! yRNBa Lot 3SI
todos los drganos del Estado y en todos los niveles de gobierno,
participacion y control social correspondiente.
. . COD. DE PROCES SMSEDGUFIAG 03
RIESGOS IDENTIFICAD( Nota de solicitud a destiempo y no programado. PLAZO: 15 dias.
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA|
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUM( DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Organizacion, Promocion, Fomentypervision y Ejecucion del Desarr(
NOMBRE: de Actividades Culturales del Calendario Festivo y Folclérico del Munici
- Elaboracion y emision El Altq. - - - —
. Coordinacion con las diferentes unidades organizacionales del GAN
de Nota. OBJETIVO: A . . .
- Cronograma de agenda MAE y Organizaciones sociales. - Secreta_rla Municipal de
Pedidos y/o solicitudes actividades Ley N° 530 DePatrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2| Educaciony Cultura. Actividades programadg
realizadas de - Proceso de establece en su Articulo 24°(Gestion descentralizada), paragrafo |- Director de Cultura. realizadas calendario festivo
4 Organizaciones Sociales establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliy- Jefe Unidad de Fomento a folkl6rico con éxito.

contratacion
- Proceso de pago
- Evaluacion

DOCUMENTO D|
REFERENCIA:

conforme al régimen autonémico y de descentralizacion, l#stado por la
Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 031, Marco de Autonon
55320SyiNI tATIOAsY a! yRNBa Lot 3851
todos los 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobierno,
participacion y contrbsocial correspondiente.

Iniciativas Artisticas y Culturale

RIESGOS IDENTIFICAD(C

Nota de solicitud a destiempo y no programado.

COD. DE PROCES

SMSEDCUFIAG 04

PLAZO:

Anual.

Direccién de Planificacion
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Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: G

GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUM( DATOS DEHRROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Ejecucion de encuentrosculturales gestionando promocionando
- Lanzamiento de NOMBRE: apoyando manifestaciones artisticas culturales fomentando e incentiv
convocatoria de a la ciudadania del Municipio de El Alto.
encuentros culturales dg Coordinar con la escuela municipal de artes para la creaciéon de n
todas las unidades OBJETIVO: talentos de jovenes altefios promoviendo y fomentando activida . .
L, ) S - : . . . -Secretaria Municipal de -
Programacion de educativas, jovenes artisticasculturales en diferentes &reas y unidades educativas. Educacién y Cultura Actividades programadg
encuentros culturalesy | altefios. Ley N° 530 DePatrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2| . ' realizadas para la creacion
. . e . o - . . -Director de Cultura. i
5 manifestaciones artistica -Crc_)n_ograma de establece en su Artlculo 24 (Ggstlon descentrghzada), paragrafo .I _Jefe Unidad de Fomento a nuevos talentos de joveng
culturales. actividades establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boliy Iniciativas Artisticas v Culturale altefios.
- Difusion y promocién def DOCUMENTO D| conforme al régimen autonémico y de descentralizacion,dstado por la y
encuentros culturales | REFERENCIA: | Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 031, Marco de Autonon
- Memoria de calculo 55340SyGNI tATFOAsY a! yRNBa Lot 351
- Material impreso todos los 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobierno,
participacion y contrbsocial correspondiente.
RIESGOS IDENTIFICAD( Convocatoria a destiempo, la negatividad de coordinacion de unidades educativas. SLOADZ(I)DE PROCES SMSG?AGntJSIAG 05
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUM( DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Fortalecer el respeto a los conocimientos y saberes ancestrales del Mul
’ de El Alto, tanto en el ambito Publico y Privado.
OBJETIVO: Difundir y promocionar los saberes y conocimientos ancestralesaiedad _ .
- Cronograma de ’ de El Alto. - Secretaria Municipal de
Programacioén d{ actividades ancestrales Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de Educacion y Cultura. Actividades programadg
promocion de los saberg - Difusion establece en su Articulo 24°%(Gestién descentralizada), paragrafo 1| - Director de Cultura. realizadas para la promocid
6 y conocimientog - Memoria decalculo. establece la gestion descentralizada del Patrimo@ioltural Boliviano| - Jefe Unidad de Fomento a de los saberes y conocimient
ancestrales. - Proceso de contratacionl DOCUMENTO D ancestrales con eéxito.

- Material impreso

REFERENCIA:

conforme al régimen autonémico y de descentralizacion, establecido
Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 031, Marco de Autonon
55320SyiNItATIOAsY a! yRNBAa Lot 351
todos los 6rgans del Estado y en todos los niveles de gobierno, cq
participacion y control social correspondiente.

Iniciativas Artisticas y
Culturales.

RIESGOS IDENTIFICAD(C

La falta de coordinacién con grupos ancestrales.

COD. DE PROCES

SMSEDCUFIAG 06

PLAZO:

2 meses.
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Renueva Version: G
GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUM( DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Solicitud de POA vigente NOMBRE: Ejecucion del proyecto de adquisicion de nuevos equipos de sonido
Cotizacién de precio Gestionar y fomentar la Adquisiciéon de nuevos equipos de sonido,
referencial OBJETIVO: escenario, pantallas LED y Escenario para mejorar la atencién
Memorandum de ’ solicitudes requeridas por las unidades organizacionales del GA ) » L
_ o designacién de la comisién organizaciones sociales de los 14 distritos y agenda MAE - Secreta_rla Municipal de Fort_alecer el proceso de ad_qwsmlon de nue
- Unidades organizacionales evaluacion Ley N° 530 DePatrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo de 2 Eguoaaon y Cultura. equipos de sonido para mejorar la atenc_lon
del GAMEA L Recepci6n de inicio de establece en su Articulo 24YGestion descentralizada), paragrafo || - D|rector.de Cultura. sollmtl_Jde; requeridas por las u_nlda_d
7 | - Empresasy proveedores proceso de contratacion establece la gestion descentralizada del Patrimonio Cultural Boli - Jefe Unidad de Fomento a organizacionales del GAMEA, organizacid
Orden de compra DOCUMENTO | conforme al régimen autonémico y de descentralizacién,tstido por Il Iniciativas Artisticas y Culturale ~ sociales de los 14 distritos y agenda MAE.
Especificaciones técnicas | PE REFERENC] Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 031, Marco de Autonon
Acta de entrega definitiva 5Sa0SYyUuNI f Al L OAsy 6! VRN_‘Bé Lo *, 3
documentos en custodia. entre todos los 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobiern
la participacion y conticsocial correspondiente.
) o ) ) COD. DE PROCESO: SMSEDCUFIAG 07
RIESGOS IDENTIFICADOS: La no presentacion de proveedores y empresas para la adquisicion de equipo de sonido.
PLAZO: 12 meses.
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES]
Difundir y coordinar el desarrollo de las activida
NOMBRE: culturales del calendario festivo y folclorico (
Municipio Altefio.
OBJETIVO: Fomentqr y (_jifundir Ias_ actividadgs_ ‘culturales
- Planificaciébn de cronograma de Actividad ) calendario festivo y folclérico del municipio altefio.
Culturales, festivas y Folkléricos.
- Elaboracion de proyectos culturales, festivog
folcléricos.
- Envié de propuesta del proyecto a Direccién
- Programacion de promocion Ciltura'd de la C ta de | tividad cult o | ) ) ltual Bolivi del 21
coordinacion dedesarrollo de ;est:\r:]aa ; fo’lscléaricoarfc?na toga a:aacir:;lc;rr?lacicgn u Ir_neg c’)\‘ dgg’g O?j ePs?;ErlgggIZr?ilzuirtE:?J;glaz%esetiézn - Secretaria Municipal de Educacior Actividades programadas realizadas
las actividades culturales d Respaldo des)::entralizada) aragrafo | Se establece la ge Culura. para la promocion el desarrollo de las
calendario festivo y folcléric| - Lanzar.niento por Medios de difusion descentralizada ’ dpel gatrimonio Cultural Bolisia - Director de Cultura. actividades culturales del calendario
8 | del municipio altefio. - Jefe Unidad de Fomento a festivo y folclérico del municipio

comunicacion.

conforme al régimen autonémico y de descentralizac

- Empresas y proveedores - Ejecuc_ic’m del proyecto cultura!, festivo y fo_lcléric gg?gg&:\gg DE establecido por la Constitucién Politica del Es_tadq Iniciativas Artisticas y Culturales. | altefio.
-Memoria documental, fotografias y audiovisual ' Ley N° 031, Marco de Autononsiy Descentralizacid)
las actividades cultural, festivo y folclérico. a! yRNBa Lot 387¢szx Sy 02
- Registro de los afiches, tripticos y otros meg entre todos los 6rganos del Estado y en todos los niy
audiovisuales del evento. de gobierno, con la participacién y control so
- Informe de resultados del proyecto cultural, festi correspondiente.
y folklérico.
RIESGOS IDENTIFICADOS: La nopresentacion de proveedores y empresas para la adquisicion de equipo de sonido. COD. DE PROCESO: SMSEGCUFIAG 08
PLAZO: 12 meses.
Direcci6n de Planificacion 41
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Renueva Version: G
GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUM( DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: :/rgﬁ))l:(less::ulﬁu?aalretzzlpamon ciudadana en la profundizacion dg
- Plan de accion I I r - : I CiDacio udad
encuento cultrales | OBJETIVO: | JICk i isn de fos valores cultrales,
- P i6n d - Cronograma de - - — - Secretaria Municipal de e .
rrogramacion ce . nog Ley N° 530 Del Patrimonio Cultual Boliviano del 27 de may L P Difusion y promocion impulsando las
impulsar la participaciér]  actividades . - . Educacion y Cultura. - .

. . e 2014 establece en su Articulo 24{Gestion descentralizadg . Actividades programadas realizadas pars
ciudadana en la - Medios dedifusion y . . : .| - Director deCultura. - o
profundizacion de los comunicacion paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrir| Jefe Unidad de Fomento a promocion bl desarrollp de Igs actmdad.

9 - . DOCUMENTQ Cultural Boliviano, conforme al régimen autondémico y S L culturales del calendario festivo y folclori
valores culturales. - Solicitud proveido A . o o Iniciativas Artisticas y del icibio alters
- Empresas y proveedord - Asignacion de tareas DE descentralizacion, establecido por la Constitucién P(_)Iltlc_a Culturales €l municipio alteno.
nf q lUAGI REFERENCIA| Estado y la Ley N° 031, Marco de Auton@njeDescentralizacid '
- dnormeltede"a“ac'on 6! YRNBa Lot 387T¢ésx Sy O22NRAYE
€ resultados 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, c
participacion y control social correspondiente.
RIESGOS IDENTIFICADOS: L iond d la adquisicién d ipod id cOD. DE PROCESO: SMSEDCUFIAG 09
: a nopresentacion de proveedores y empresas para la adquisicion de equipo de sonido. PLAZO: 12 meses.
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Cubrir las solicitudes de sonido, maestro de ceremonia, ¢
NOMBRE: escenario para las diferentes unidades organizacionales
GAMEA, organizaciones sociales de los 14 distritos y agendg
- Nota de Solicitud. OBJETIVO: | Realizar las actividades programadas por las unidades solicit
-Nota de solicitud asigna
hoja de ruta.
L -Nota de solicitud con s . -
Requerimiento de las . de hoia d - Secretaria Municipal de
unidades organizacionale ggrgoond?ent;ja e ruy Ley N° 530 DePatrimonio Cultual Boliviano del 27 de mayo|  Educacion y Cultura,
del GAMEA, ) Notapde Aprobacién de | 2014 establece en su Articulo 24{Gestion descentralizadg - pirector de Cultura. Actividades Programadas Anualme
organizaciones sociales d licitud P . paragrafo | Se establece la gestion descentralizada del Patrirl _  jefe Unidad de Fomento a| realizadas con éxito.
los 14 distritos y agenda SOA'C_' l'Jd rc'ieq“e” a. DOCUMENTO | Cultural Boliviano, conforme al régimen autonémico y Iniciativas Artisticas y
10 | vAE. - Actividad en proceso. DE descentralizacion, estdecido por la Constitucion Politica ¢ cyiturales.

- Conclusién de la actividad.
- Informe técnico de Ig
actividad realizada.

- Archivar la nota de solicitu

REFERENCIA:

Estado y la Ley N° 031, Marco de Autonomias y Descentraliz
4! yRNBa Lot 38Téx Sy O22NRAY
los 6rganos del Estado y en todos los niveles de gobierno, ¢
participacion y contrbsocial correspondiente.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

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

COD. DE PROCESO:

SMSECGUFIAG 10

PLAZO:

12 meses.
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=1 ML T S5 Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (Rg'éﬁ?_”fxggssggl_s%&ﬁ
(INICIO DEL PROCES
- Planificacion de cronograma de Actividades g Promocionar y organizactividades para promover Iq
promover los saberes y conocimientos ancestral{ NOMBRE: saberes y conocimientos ancestrales del municipio ¢
- Elaboracién de propuestas para promover Alto, en los ambitos publicos y privados.
saberes y conocimientos ancestrales. Promocionar y organizar actividades para promover
- Envié de propuesta a Direccion de Cultura. OBJETIVO: saberes yconocimientos ancestrales del municipio de
- Armado de la Carpeta para promover los saber Alto, en los ambitos publicos y privados.
conocimientos ancestrales con toda la informag
de Respaldo.
- Lanzamiento por Medios de difusion
comunicacion. . . - ] . - Ejecucion del plan anual ¢
- Invitacién a organizaciones sociales, universidal Ley N°d53§ODeI Patzlmonlo Cultual ’BO||IVI612I’10 dell’2 Eﬁcreta.rla c l:{lunlmpal actividades para promover
Solicitudes de 4 unidades educativas e instituciones publicag (rjnayo e i ld4 esta ,ece fenlsu Artlcusl @anon Di UC?C'(;n yC Il: ura. fortalecer,  conocimiento
Poblacion en general | privadas. escentra Iza a), paragrafo S_e establece 1a ge rector de Lufura. ancestrales del municipio d
11 . . . descentralizada del Patrimonio Cultural Bolivial Jefe Unidad de Fomento Lo
- Ejecucion del proyecto para promocionar DOCUMENTO ¢ | réai tonémi de d wrall Iniciativas Artisticas v Culturale El Alto, en los &mbito
saberes y conocimientos ancestrales. coniorme aj regimen autonomico y de descentralizac y publicos y privados.
- Coordinacién con otras unidades para la realiza DE establecido por la Constitucion E’olmca del Estgdox 2
REFERENCIA:| N° 031, Marco de Autonomias y Destralizacion

de y ejecucion del proyecto para promocionar
saberes y conocimientos ancestrales.

-Memoria documental, fotografias y audiovisual
las actividades cultural, festivo y folclérico.
-Registro de los afiches, tripticos y otros meg
audiovisuales del evento.
- Informe de resultados del proyecto cultural, festi
y folclérico.

! YRNB& Lot 381T¢s Sy 022N
todos los 6rganos del Estado y en todos los nivele
gobierno, con la participacion y control sod
correspondiente.

RIESGOS IDENTIFICAD(

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

COD. DE PROCESO

SMSEDCUFIAG 11

PLAZO:

12 meses.

Direccién de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

43




- NB-SOA --- RE.SOA
-‘b - GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
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CODIGO DEL NOMBRE DEL Servicio de sonido para diferentes Unidades Organizacionale NOMBRE DE LA UNIDAD . o -
PROCES SMSEDGUFIAG1 PROCESO GAMEA y agenda MAE ORGANIZACIONAL nidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Cultura

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS rocesd : INTERACCIONES
E INSUMOS m =

- Nota de Solicitud - Secretaria 1. Recepcion de Solicitud de equipo de sonido

ERif

INICIO

- Director de Culturas | 2. Mediante el proveido deriva a la Unidad de
-Nota de solicitud Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales
2. | proveida

T

{,
- Jefe de Unidad de 3.Coordinacién con el equipo técnico para una

Fomento a Iniciativas respuesta negativa o negativa
Artisticas y Culturales
-Ficha de Agenda - Encarga_do de Sonido | 4.Programacién y agenda para su cumplimiento
- Datos del solicitante y de la Unidad 9"? . .. . .
3. | croquis Fome_nto a Iniciativas | 5. Apoyo y servicio con el equipo de sonido para €
Artisticas y Culturales| evento correspondiente

B

H FINAL DEL PROCHS$D
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tLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO DEL NOMBRE DEL Apoyq OrganizacionGestion Desarrollg Promocion y Difusion de Eventoky NOMBRE DE LA UNID. . L L
SMSE@CGUFIAG2 s
PROCES PROCESO Proyectos Artisticos Culturales ORGANIZACIONAL | Onidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Cultur

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

no |  ELEMENTOS DE ENTRAD/ eEENEAGE PROCEDIMIENTOS BOCUMEN srsED
E INSUMOS L}_\IT (ﬂ)

INTERACCIONES

~

i Sgcrt_atana ) 1. Recepcién de notas de solicitud F @:
LI Nota de solicitud - | - T€cnico de la Unidad
" | Proyecto ( si fuese e| deFomentoa
casQ Iniciativas Artisticas y
Culturales

2 mediante proveido deriva la solicitud o proyecto
si fuese el caso a la Unidad de Fomento a y
Iniciativas Artisticas y culturale8 - Jefe de 2 F
Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y
Culturales

3. En coordinaciéon con el equipo técnico se hace
una evaluacién de factibilidad de apoyo
requerida

4. reunidn de programacion para la fecha y hora
para su cumplimiento

5. Ejecucién de apoyd § proyecto

- Director de Culturas

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

-Nota de solicitud
proveida

- Encargados de Areas
de Fomento a
Iniciativas Artisticas y
Culturales

- Responsable de

6. Informe de Evaluacioén explicando las actividade s

5. |-Informe de Evaluacion, Difusiony Promocion | 7 pemisién de informe para archivo
de la Unidad de

Fomento a Iniciativas
Artisticas y Culturales

)
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GESTION: 262

CODIGO DEL

SMSEDGUFIAGD3

ELEMENTOS DE ENTRADA

PROCESO

Fortalecimiento de Actividades Artisticas y Culturales

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

- Cotizaciones
3 | - PAsi correspondg

- Unidad de Fomento a Iniciativas
Artisticas y Culturales

3.Elaboracion de especificaciones técnicas

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

- Unidad de Fomento a Iniciativas
a Artisticas y Culturales
- Direccion de Cultura 6

4.
5.

Solicitud de sello sin existencia

Solicitud de recepciébn de preventivo(certificacion

presupuestaria

. Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de contratacior

- Memorandum de comisién de
evaluacion

- Unidad de Fomento a Iniciativas

Artisticas y Culturales 7.

- Direccion de Contrataciones

Participacion en las comisiones de evaluacién de acuerq

normativa vigente

- Numero de registro de ingreso
contratacion

- Copia simple de nota de
recepcion

- Recepcion de inicio de
contratacion

Seguimiento del proceso de contratacion

- Memorandum de designacion
7 de la comision de recepcion
- Orden de compra

- Especificaciones técnicas

y
8.
-Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y
Culturales
- Direccion de Cultura 9.

Participacion de la comision de recepcion

- Carpetas con todos los
respaldos

10. Recepcidn de la carpeta para las firmas de formularios

ingresos y salidas de almacenes

Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o INTERACCIONES
= NSUMos 3 'v
L |- Solicitudes Cronograma de 1. Consolidacién de adquisicion de servicios y compras
actividades - Unidad de Fomento a Iniciativas INICIO
Artisticas y Culturales B )
5 - Memoria de calculo - Direccién de Cultura 2. Elaboracién del programa anual de contratacion

- Carpeta con formularios
9 firmados

- Unidad de Fomento a Iniciativas
Artisticas Culturales

- Direcciéon de Cultura

- Direccion Administrativa

11. Remisién de carpeta para su desglose

10

- Acta de entrega definitiva
- Documento de custodio

- Unidad de Fomento a Iniciatival
Artisticas Culturales

12. Disposiciones de bienes y servicios de acuerdo a normativg

11

- Carpeta con todos los respaldd
correspondientes

S Direccion de Cultura

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

13. Elaboracién de orden de pago de procesos de contrataciéon
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Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO DEL NOMBRE DEI OrganizaciénPromocién Fomento y Supervision del Desarrollo de Actividades Cultu NOMBRE DE LA UNID . L L
PROCES LU IRt PROCESO del Calendario Festivo y Folclérico del Municipio de El Alto ORGANIZACIONAL nidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Cultur

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

No E"EM'ENIL(;S SISl RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BOGUNEN srsED 6 INTERACCIONES
UMOS L}j DATOS )

1 - Di i . 1 INICIO
Direccion de cultura | 1 plaporacion de plan de proyecteronograma E
- Plan de accion-UnidaddeFomentoa ge actividades y coordinacion con las
encuentros culturales | Niclativas Artisticasy | organizaciones sociales

Culturales

actividades Iniciativas Artisticas y
Culturales

Implementacion de actividades seg
cronograma

[y
N

- Direccion de cultura 3. Solicitud de

- medios de difusiéon y ) difusion de medios de ¥
comunicacion -Unidad de Fomento @ omynicaciépproceso de difusion [’oj
Iniciativas Artisticas y
3 Culturales
— - — \ 4
- solicitud proveido 4. Seguimiento a proyecto de encuentros—
i . 7
Direccion de cultura culturales

- Direccion de cultura

4 -
- Unidad de Fomento a [5]
- Asignacién de tareas | Iniclativas Artisticasy | 5 |nforme de cumplimiento

Culturales
- Escuela Municipal de
Arte
- Informe de evaluacién )
5 | de resultados - Direccion de cultura | g gyaluacion de resultado y logros obtenidos en j‘j
-Unidad de Fomento & campo de accion para obtener indicadores
Iniciativas Artisticasy anuales

Culturales

H FINAL DEL PROCHSP
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CODIGO DEL

SMSEDCGUFIAS

NOMBRE DE|Ejecucion de encuentros culturales gestionamiomocionando y apoyando manifestaciol
PROCESO artisticas culturales fomentando e incentivando a la ciudadania del Municipidltde El

NOMBRE DE LA UNID,

ORGANIZACIONAL nidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturg

NO

ELEMENTOS DE ENTRAD/
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

INTERACCIONES

creacion de elenco
profesionales

Reglamento para |

0o

- Direccion de Cultura

- Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y
Culturales

1. Socializacion del reglamento y aplicacion
mismo en las diferentes instituciones

Lanzamiento de
convocatoria de

programas de apoyo a
a
S

gestores culturales vy |
creacibn de elenco

profesionales

> - Direccion de Cultura

- Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y
Culturales

2. Coordinacion interinstitucional
3. Coordinacion intrainstitucional

4. Difusion por diferentes medios de comunicacio

3 |-

Cronograma
Actividades

de

- Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y
Culturales

- Direccién de Cultura

5. Desarrollo de las actividades programadesn v

el objetivo de seleccionar a los gestore% 5 |
culturales

4 |-

Memoria de calculo

- Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y
Culturales

- Direccioén de
Contrataciones

- Direccién de Tesoro
Municipal

6. La unidad solicitante elabora cotizaciones y
obtencién de proformas

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

Proceso
contratacion

de

- Unidad de Fomento a
Iniciativas Artisticas y
Culturales

Direccién de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

8. Remision de carpeta para Inicio de proceso de
contratacion En la Unidad de contrataciones
posteriormente se procede a la adjudicacion del

A

proponente g |
9. Una vez concluido el procedimiento en UACM
elaboracion de informe de conformidadcta de
conformidad y nota de entrega y la elaboracién
de orden de servicio para el pa
correspondiente a la empresa

H FINAL DEL PROCHSO
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sLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DEL Fortalecer el respeto a los conocimientos y saberes ancestrales de FEi\las NOMBRE DE LA UNID. . L .
PROCES SMSEGUFIAG6 PROCESO Ambitos Publico y Privado ORGANIZACIONAL Bnldad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Cultur
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N°o E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @T ( EI,;ET%DS@ INTERACCIONES
. » 1. Elaboracion de notas de solicitud de reun é@A @
- Cronograma  de - Direccion de Cultura para la  consideracion con  unidades T
actividades ancestrales - Unidad de Fomento a |  grganizacionales del GAMEA e instituciones
1 Iniciativas Artisticas y publicas y privadas
Culturales - Agendar reuniones con el fin de llevar adelante 1 >—"5
- Direccién de las actividades ancestrales

Comunicacion NG—
- Direccion de Cultura

-Medios de Difusion -Unidad de Fomento a | 5 gjaporacién de solicitud de disefio de afiches 2 |-

2. Iniciativas Artisticasy | gjfusién por redes sociales
Culturales
- Direcciéon de
Comunicacion
_Unidad de Fomento a | 3 Elaboracién de (_:otlzaC|one§ para el servidm y
compra requerida ademas de conseguir
proformas adjuntar los formularios de servicioja
3

Iniciativas Artisticas y

Culturales . ;
terceros y la no existencia

-Memoria de calculo

- Secretaria Municipal
de Educacion y Cultursg
- Direccidn de Cultura
4 Carpetas de proceso dé Ur_1i(_:|aq de Fo,m(j:-nto a|4. Realiza_r el arquo de Ia_ c_a_rpeta para solicitar el
Iniciativas Artisticas y preventivo solicito de inicio de proceso de
contratacion nota de adjudicacionservicio o
adquisicion de parte de la empresa adjudicada

Culturales
- Direccion de
Contrataciones orden de pago

contratacion

- Secretaria Municipal
de Administracion y
Finanzas
5. Difusibn a treves de a Direccion de
5. |-Material impreso - Direcciéon de Comunicacion del GAMEA pegar afiches de Iﬁ
Comunicacion actividades ancestrales en los panele °
informativos y lugares estratégicos dedadad
de El Alto
H FINAL DEL PROCHSD
49
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AN A GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
tLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL  ¢\'s ey GUFIAGT NOMBRE DEL . i6n de P 1o de adauisicién d . d NOMBRE DE LA UNIDAG -+ 1o £ e [ i A Sl
PROCES e A jecucion de Proyecto de adquisicion de quipos nuevos de SO oo aNnZACIONAL nidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Cultura

ELEMENTOS DE ENTRAD/ FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ m < BASEDi) INTERACCIONES
o DATOS

- Direccioén de cultura

A

INICIO

d'H

) 1. Elaboraciéon de notas "
1 |- Nota de solicitud -Unidad de fomento a | _gemjsign de nota
Iniciativas Artisticas y Y
Culturales 2
,, |“Cronograma de - Unidad de fomentoa | 5 cgordinacion con el equipo técnico
actividades Iniciativas Artisticasy v
Culturales [ej
) . 3.Cotizaciéon
s |- Cartpe;ta _d'e proceso de- Dmiccilor? de - Proceso de firmas
contratacion contrataciones - Solicitud de preventivo v
- Solicitud de inicio de proceso de contratacion 4|
- Orden de servicio/y compra
4 - Direccién de Tesoro

Orden de pago 4. Elaboraciéon de informe conformidad

Municipal 5. Proceso de pago a la empresa adjudicada v
“ |- 7
- . . . 6 >
5. |- Evaluacion -Unidad de Fomento a | 6. Remision de informe de resultados L
Iniciativas Artisticasy | 7. Posterior archivo
Culturales

H FINAL DEL PROCH3D
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DEIDifundir y coordinar el Desarrollo de las actividades culturales del calendario ff NOMBRE DE LA UNID, . S "
PROCES SMSEDGUFIA®8 PROCESO y folklorico del Municipio Altefio ORGANIZACIONAL nidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Cultura

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o} d O
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES @Aﬂ ( %fT%Dsi) INTERACCIONES

1Bl

- Planificacion de cronograma de | - Director de Cultura. 1. Elaboracién del proyecto segin cronograma de las actividades
1. | actividades culturales festivos y | - Jefe de Unidad de Fomento a culturales, festivos folcléricos anuales segtin planificado por < ( mco
folcléricas. Iniciativas y Culturales. parte de la Unidad de Fomento a Iniciativasy Culturales.
2 - 2. Coordinaciéon con la Direccion de Cultura para presenta
.- Elaboracion de proyectos | - Encargado de Proyectos vy R S 2 ld—n
culturales, festivos y folcléricas. propuestas de la Unidad de propuesta del proyecto ya sea culturéstivo o folclorico
3. |- Envié de propuestas del proyecto a UFAC.
Direccién de Cultura. 3. Aprobacioén o rechazo de la propuesta del proyecto Ly
- Armado de la carpeta de la |- Jefe de Unidad de Fomento 4. Contratacion y pago de servicios de refrigerio caterig y otros
4. actividad  cultural,  festivo 'y Iniciativas Art!'stlcay Cultur{:ll.es alquileres acorde a las actividades culturales, festivo y folclérico. A
foldérica con toda la informacion | - Técnico Financiera de la Unidad | 5 perjyg |a solicitud a medios de comunicacién y redes soc aI[?j
de respaldo. UFIAC. para la difusion y promocién del evento cultyrdestivo o J 5
5. |- Lanzamiento por medios de |- Jefe de Unidad de Fomento |a fO!ClOI’I(?E) o )
difusién y comunicacion. Iniciativas Artisticas y Culturales | 6. Ejecucion de las actividades programadas por la Unidad { 6 |«
6. - Medios de comunicacién Fomento a Iniciativas Artisticas y Culturales
7. |- Ejecucion del proyecto cultural, | - Jefe de Unidad de Fomento |a7. Seguimiento del evento
festivo y folclérica. Iniciativas Atrtisticas y Culturales
) Memor.ia documental, f°t°'.gr.""ﬁas v | - Técnico Financiera de la Unidad j%. Seguimiento del evento respaldandose de fotografias del evento 8
audiovisual de las actividades UFIAC
8. culturales, festivo y folclérico. - Técnico Financiera de Unidad UFIAC Y
- Registro de los afichesripticos y @
otros medios audiovisuales del 9. Distribucidn de afiches del evento en el inicio y durante el evento
eventa
- Informe de los resultados del- Jefe de la Unidad de Fomento |a ‘L‘
9. | proyecto cultura] festivo y Iniciativas Artisticas y Culturales| 10, Documento de informe final del evento 10
folckorica - Encargado de Proyectos |y
propuestas de la Unidad de
UFIAC
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csLALTO Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DE L R NOMBRE DE LA UNID.
PROCES SMSEDCGUFIAG9 PROCESO Impulsar la participacion ciudadana en la profundizacion de los valores cultural

ORGANIZACIONAL

Bnidad de Fomento a Iniciativas Artisticas y Cultur

No | ELEMENTOS DE ENTRAD/ RESPONSABLE

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
PROCEDIMIENTOS

PROCESQ m < %ﬁ@ INTERACCIONES
- Direccion de cultura

) 1. Elaboracion de plan de proyegtoronograma
- Plan de accion -UnidaddeFomentoa e ctividades v
encuentros culturales Iniciativas Artisticas y

INICIO

L

coordinacion con

a
organizaciones sociales
Culturales
: y
- cronograma de -Unidad de Fomentoa 5 |mplementacion de actividades segli "j
, | actividades Iniciativas Artisticas 'y cronograma
Culturales
- medios de difusion V—Dlrecmon de cultura

) 3. Solicitud de difusion de medios de Y
comunicacion - Unidad de Fomento a|  ¢omynicaciénproceso de difusion [3
Iniciativas Artisticas 'y
3 Culturales
- solicitud proveido

) ) 4. Seguimiento a proyecto de encuentros
- Direccion de cultura culturales

Ey

- Direccion de cultura
- Unidad de Fomento a

- Asignacion de tareas | [niciativas Artisticasy | 5 nforme de cumplimiento [5]
Culturales
- Escuela Municipal de
Arte
- Informe de evaluacion . _
5 | de resultados - Direccion de cultura

; 6. Evaluacion de resultado y logros obtenidos en jj
-Unidad de Fomento @l campo de accién para obtener indicadores ©
Iniciativas Artisticas y anuales

Culturales

H FINAL DEL PROCHS$O
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