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

VISTOS Y CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

Que, la ey N° 1178, en su Articulo 28; establece: “Todo servidor piiblico respondera de los resuitados emergentes del cesemgenc dz
las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo...”.

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

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

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

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

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

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

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

QOue, el Decreto Municipal N° 014 Ordenarniento Jurldico Municipal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municigal de Ei Alto,
de 12 de febrero de 2014, en su Articulo 5 (JERARQUIA NORMATIVA) paragrafo | y paragrafo I numeral 2), datermina: *I. De forma
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Avenida Costanera Nro, 6022, Urbanizscion Libertad, entre calles J.J, Torras y Morndn Slles
Zuazo, Casa Murilcipal (Juch'a Uta), a media cuadra da lo €stacién de Bambaros El Alto,
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general, 1a jerarqufa normativa y administrativa municipal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto forma partz
y se sujeta a lo establecido por el articulo 410 paragrafo (| de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia. Il. La aplicacién
de las Normas Juridicas Municipales emitidas por el Organo Ejeculivo del Gohierno Auténomo Municipal de EI Alto, se regirén por Iz
siquiente jerarqula, de acuerdo a las compelencias establecidas por la Constifucion Politica del Estado Plurinacional de Eolivia, la Lay
Na 031 Marca de Autonomias y Descentralizacion *Andrés Ibaftez" y la ey No 482 de Gobiernos Auténomos Municipales. L.a supremacia
en el Ordenamiento Juridico Administrativo del Organo EJecutivo del Gobiermo Auténomo Municipal de El Alto, se expresa en la siguisnts
jerarquia normativa: 2. DECRETOS EDILES (DE) (ALCALDE O ALCALDESA MUNIGIPAL).

Que, el Decreto Municipal N° 014, en su Articulo 10 (DEFINIGION); estipula; “El Decreto Edil es 12 norma juridica municipal emitida por
el Alcalde o Alcaldesa Municipal para el efeclivo ejercicio y cumplimiento de sus atribuciones conforme a su compatencia. ¥ es de
cumplimiento obligatorio, exigible, ejecutable, se presume legitimo en el marco legal vigente”.

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

Que, el Decreto Municipal N° 200 da 31 de diciembre de 2025, en su ARTICULO PRIMERQ (OBJETC); deiermina: "Se Aprusbz e
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE £L ALTO DE LA
GESTION 2026, de acuerdo al Informe Técnico CITE: DRIUDC/INF/O35/2025 de 24 de noviembre de 2025 v 2l organigrama adjunic &
referide informe, mismos que forman parte indisoluble del presente Decreto Municipal'.

Que, el Informe Técnico CITE: DA/DPIUDO/ANF .07/2026 de fecha 12 de marzo de 2026, suscrito por la Abg. Wilma Zorzida Villcz fnturias

Responsatle de Analisis UDO y Lic. Franz Juan Maldonado Titirico Analista UDO armbos de Iz Unidad de Desarrollo Crganizacional del

S GAMEA, en su parte pertinente, establece: *...para iniciar €l proceso para la elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos; sz
disefiaron formularios, que permitieron realizar el relevamiento de la informacién corespondiente a los procasas y procedimientos qua
se considaran adecuzados para su actividad, como parz el cumglimiento de Ios objetivos institucionales, para ell iz Unidad de Desarratio
Organizacional de! GAMEA, realizo cursos de inducoion y mesas de trabajo con las diferentes Unidades Organizacionzles que saiicitaron
&l apoyo y cocrdinacion para presentar ef Manual de Procasos y Procedimientos (M.P.P.) del Gobierno Auténomo Muricips! dz Ei Alto
correspondiente a2 la gastion 2026, que fueron actualizades a la actual estructura organizativa del Organo Ejecutive del Gobierno
Auténome Municipal de Ei Alto, el mismo que contribuye 2 optimizar y hacer mas efectiva las tareas y actividades de las unidades
organizacionales de acuerdo a Iz estructura organizativa de la Entidad, en todos sus niveles jerérauicos, de esia manera presiar mejor
servicio 2 la poblacion y contribuir en el logro de objetives estratégicos de mediano plazo y los objetivos de gestién. En ase entendido y
para la elaboracion del presente manual, se tiene como documento base de caracter adrinistrativo y referencial; el Manual de Procesos
y Procedimientos aprobado mediante Decreto Edit N° 009/2025, de fecha 31 de marzo de 2025, f cual se sncuenira vigente hasta la
aprobacion del presente Manual de Procescs y Procedimizntos. La Unidad de Desarrollo Organizacional del GAMEA, en cumplimiznio
al instructivo CITE: GAMEAMAESNST N° 012/2025, se realiza el proceso de recepilacion y centralizacion de Ia informacién. Asimismo.
se enviaron notas a las unidades ejecutoras que sceptaron las racomendaciones de la Unidad de Auditerla interna para preseriar los
procesos e incorporar en el Manual de Procesos y Precedimientos en base a los formularios proporcionados a todas las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobiermo Aulénomo Municipal de El Alto (...) cada Secrefaria cuenta con un lome
independiente de acuerdo a la estructura aprobada mediante Decreto Municipal N°168/2022 conformado tajo la siguiente descripcion: -
TOMO I: Despacho - TOMO II: Secretaria Municipa!l de Gestion Institucional - TOMO Iil: Secretaria Municipal de Adrninistracién Y
Finanzas - TOMO iV: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana - TOMO V: Secretaria Municipal de Educacion y Cultura - TOMO Vi:
Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Infegral - TOMO Vil: Secrataria hMunicipal de Seguiidad Ciudadana - TOMO VIil:

@ Secretaria Municipal de Salud - TOMO IX: Secretaria Municipal de Infraestructura Pubiica - TOMO X: Secretaria Municipal e Agua y
Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos - TOMO XI: Secretaria Municipal de Desarrolio Econdmiica™, concluyendo: “Segin lo expueste
en el presente informe se remite a su autoridad el Manual de Procesos y Pracedimientos (M.P,P.} para su respectiva aprobacién medianie
Decreto Edif con el fin de contar con un documento administrative, que refiejen fos precesos y procedimientos de cada Unidad
Organizacionel del Gobierno Auténomo Municipal de £l Allo”.

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

POR TANTO:

La Alcaldesa del Gobiermo Autonomio Municipal de El Alto, en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, en el ejercicio plenc de sus
atribuciones;

DECRETA:

ARTICULO UNICO. - Se APRUEBA el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Organo Ejecutivo del Gebisrno Autdnomo
Municipal de E Alto, elaborado sobre la base del Decreto Municipal N° 200 de 31 de diciembre de 2025, Los once (XI) tomos del manual
forman parte integranle ¢ indisoluble del presente Decreto Edil,
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Avenlda Costanera Nro. 5022, Urbanizecion Libertad, entre callos J.J. Torras y Hormnan Siles
Zuazo, Casa Municipal (Jach'a Ura), a media cuadra da ks Estacidn de Bambaras £l Alto,
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DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

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

DISPOBICIONES FINALES

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

SEGUNDOQ. - Da conformidad a lo prevista por el Artlculo 14 de la L.ay de Gobiernos Autonomos Municipales N° 482, el prasente Decrata
Edil debera ser remitido 2l Servicio Estatal de Autonomias — SEA para fines consiguientes,

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

Registrese, comuniquess, publiquess y archivese.

MOMOA EVA COPA MU
LCALRESAMUNITIFAL
ALUTONOMD MUNICIPAL DE EL ALTO
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Avenida Costanera Nro, 022, Urbanizacion Libartad, entre calles J.J, Torros y Herndn Siles
Zuazo, Casa Munlicipal (Jach'a Uta), a maedla Guadra da la Estacidn de Bamberos £l Alta.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
oM. P. P. 6O

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalizacién 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°© 200 de fecha 31 de diciembre de 2025

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

cada una de las areas y/o unidades organizacionales, realizando la actualizacién de los procesos y
procedimientos de acuerdo a la hormativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departa mental, 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 dae rBpreseata ;1 cesuen de los procesos identificados por cad a
unidad organizacional, que servira para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.

2. OBJETIVO

El Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto como Institucion Publica, tiene como una de sus finalidades la
satisfaccién de las necesidades de la poblacién 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 Proce dimientos (MPP) como herramienta administrativa, describe en forma
sistematica, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado funcionamiento y

pueda hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecid as en orden logico y
en un tiempo definido.  Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, como la coordinacion entre las distintas areas y/o Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno A uténomo Municipal de El Alto.

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

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

b) Ley No. 031, Marco de AutonomiasyDesce ntr al i zaci - n 0 Alel @Ord&jslio de B0 que en,
su art2culo 34, 0 EI gobierno aut-nomo municipal est8§ co
facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus competencias. Esté integ rado por
concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacion, territorio y equidad, mediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos elegidos y
elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan constituido en autonomia
indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo Ejecutivo, presidido por una
Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de la administracion, cuyo
namero y atribucio nes seran establecidos en la carta organica o normativa municipal. La Alcaldesa o
el Alcalde seré elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales
por mayor2a simpleo

c) LeyN°482 de Gobiernos Autbnomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO DISPOSICIONES
GENERALES Art2culo 1. (OBJETO) . Mani fiest a: OLa present
organizativa y funcionamiento de | os Gobiernos Aut-nomos
CAPITUWO IV ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Articulo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la
conformacidn 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 Es  tado de 21 de enero de 2016.

)/ Ley NA 004 de Lucha Contra |la Corrupci-n y el Enriqueci mi
31 de marzo de 2010.

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

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

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

j)  Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

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

I) Ley Municipal N° 777, de fecha 2 de febrero de 2023, del Plan de Ordenamiento Territorial del Mu nicipio
de El Alto 2021 8 2045.

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

4. ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de ¢ aracter técnico establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB -SOA) es de aplicacién y cumplimiento obligatorio en

todas las areas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo

del Gobierno Auténomo 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 ho sean consecutivos y/o recurrentes en las unidades organizacionales que

no fueron consideradas en el pr  esente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulacion de los mismos seréa
establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo andlisis y detalle

de los procedimientos para su posterior coordinacion, implement acion 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 ide ntificacion, andlisis, desarrollo y actualizacion de los procesos y sus respectivos
procedimientos de acuerdo a:

i) La actual estructura organizacional;

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

iii) El cumplimiento de los objetivos  estratégicos e institucionales;

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

formulacion e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Son responsables del cumplimiento y aplicacion del pr esente Manual de Procesos y Proce
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
A L T @& Direccion de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la

centra lizacion de informacion en coordinacion con las demas unidades organizacionales para el ajuste y la
adecuacion de informacion en los formularios disefiados y establecidos para la actualizaciéon y posterior
aprobacion del presente manual de Procesos y Procedi mientos.

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

6. MISION POLITICA

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

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

7. VISION POLITICA

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

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

Direccion de Planificacion
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8. DESCRI PCI DN DE LOS EJES ESTRATE£GI COS DEL F

EJEESTRATEGICC OBJETIVO DESCRIPCION

La planificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion territ
prevéno sélo espacioslestinadosa viviendasy fabricas,parquesindustriales,
sinotambién consideraespaciogpublicosde esparcimientoque permitanuna

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

la proteccion de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

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

y Acogedora acogedor.

Contribuir a la formacién del se
humano integral, con dignidad Garantizaunaatencionintegraldelasaludy educaciéraccesiblepara todoslos

mediante la equidad egualdad de| Sectores sociales, sin violencia, atacaladocausas estructurales, cpnoyectos
oportunidades, con garantia a s{ Y Programas que reduzcan las brechas de la desigualdad sat#ajénero que
garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalde estantes y

Desarrollo

Humano: Ciudad
con Garantia de
Derechos con
Salud y derechos fundamentales, co
Educacién, sin identidad cultural, asentada en lo habitantes del Municipio de EI Alto.

violencia valorescomunitarios.

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

El comercio informalla iniciativaindustrial y artesanal, propias enfocadas |
laspotencialidadesiel Municipiosonparte esencialelaeconomidocal,por lo
gueenlugarde descartarlosmerecenapoyoy respuestasntegraleshacia una
reactivacioreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

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

gestiénmunicipal.

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

FuentePlardeGobiernd AJ AY U 0

9. VALORES

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

siguientes aspectos:
CALIDAD LIDERAZGO
A

s, A o
., o
.. . B

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALE tereeserssserssssrssserenasaen

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

RESPETO
DE GENERC

TRABAJO
EN EQUIPO

FUENTEUDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

A continuacion, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo, del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto, distribuido por cada Secretaria Municipal, en un tomo diferente, de acuerdo a
la estructura organizacional aprobado por Dec reto Municipal N° 200 de fecha 31 de diciembre de 2025

Direccion de Planificacion
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M.P.P.

)

( FORMULACION DE PROCESOS ) [ G.AMEA. ]

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y

S.M.AS.G.AR.

UNID.
ORGANIZACIONALES FAS,
Secretaria Municipal de Agf 1. Seguimiento de las actividades, programas y/o proyectos de la SMASGAR
X ‘s 2. Coordinacion de actividades intrainstitucionales
Saneamiento, Gestion
Ambiental y Riesgos
Direccion de
Saneamiento | 1.Gestion de proyectos de convenio en agua potable, alcantarillado sanitario y drenaje pluvial
Basico 2. Proceso administrativo sancionatorio por infracciones a la ley del medio ambiente y sus reglamentos
Recursés 3. Inscripcion de programas ambientales .
s 4. Registro y archivo de orinacion ambiental industrial
Hidricos y 5. Elagbgracion de estudiog gmbientales, oA . CAs = oA L A i x = oa
Control 6.wSOAaAsy> S@LfdztOAsy RS UN}YAUSE RS AyauNdHzySyuza RS
Ambiental
- 1. Emision de viabilidad de programas y proyectos
Unidad de 2. Ejecucion dprogramas y proyectos
Aguay 3. Fiscalizacion y/o seguimiento de programas y proyectos
4. cierre de programas y proyectos
Recursos 5. Desarrollo de Programas y proyectos o
Hidricos 6. Promocion del manejo integral de recursos hidricos.
7. Socializacién de programas y proyectos
1. Evaluacion técnica de proyectos desarrollados por EPSAS
2. Viabilidad técnica a convenio .
3. Inicio de proyectos de inversion (Olgraupervision)
4. Prosecucion de planillas de avance 'y cierre
5. Prosecucion de orden de cambio
DSBRH 9 Er(%secuuon de otrlcmfgrrpeﬁ de ob
. . Entrega provisional o definitiva de obra
= Unidad de 8. Progr: 1mgcu_)n de presupuesto en el POA
Saneamiento| 9. Transferencia de recursos de contraparte local =~ .
Basico 10. Transferencia de recursos de contraparte local (fideicomiso)
11. Transferencia de recursos por comisiones de compromiso
12. Recepgion de proyecto externo
13. Transferencia del proyecto . .
14. Socializacion de proyectos en ejecucion
15. Gestion de problemas y conflictos sociales
16. Cierre contable de proyecto/convenio
17. Cierre administrativo de proyecto/convenio
Unidad d 1. Registro, revision, evaluacion y aprobacion de tramites para Formularios de Estudios Acusticos.
Crgng'ol € % IAtenuon,a dsenun_t:lasycgntll\r}lggné:lasdanja?&entales, 5 Liauid de A
. Inspeccign, Seguimiento de Medidas de Adecuacion para Descargas Liquidas a cuerpos de a. o
Monitore)(l) 4. Atencionk S Qi_ %a UNXzYSyu2a RS wS3dA | 87\ sy RS _LtQl )/%JS _LJ- NI A O
Ambiental 5 wS3IAauNE WSPAAAsYS 9@l tdd OAsy " ! LINEOIFI OASY RS ¢NI Y
6. Registro, revision, evaluaciémprobacion de tramites para Formulario Unico Ambientalvaderos de Vehiculos (FUAL
Unidad d 1. Monitoreo ambiental en cuerpos de agua ] .
ldad de 2. Monitoreo y control de la calidad del aire (NO2, O3, PM10) Emigitmesféricas »
Prevenciony | 3. Socializacion y sensibilizacion ambiental a través de Ja educacion ambiental para la poblacion
Calidad 4. Supervision a’solicitudes de inscripcion para obtencion de licencia de funcionamiento y
Ambiental 5. Fumigado, desratizado y desinfeccion de mercados, asociaciones, uni &/ad y otros centros de concentracion
6. Fiscalizacion a la supervision de los servicios de barrido, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion finaisde
Direccion de
Gestién 1. Programacioén de Proyectos.
Integral de 2. Controlde recursos recaudados por concepto de Tasa de Aseo
Residuos
1. Seguimiento y proceso de contratacion de Bienes y Servicios - )
2. Sequimiento y proceso de contratacion de consultoria por producto y consultoria en linea.
Unidad de 3. Plan de Comunicacidte concientizacion ambiental a diversos agentes sociales
Gestion de 4. Elaboracion del Programa Municipal de Gestion Integral de Residuos. o .
. 5. Implementacion, segwmlentogaevaluacmn del programa municipal de gestion integral de residuos. .
Residuos 6. Registrar a recuperadores o rdadores de residuos reciclables a través de la emision de certificados de registros y ¢
DGIR de recuperador o reciclador autorizado. ) .
7. Recoleccién de residuos aprovechables a través de Programas Piloto.
1. Pago del servicide aseo urbano ETAffo _ )
2. Pago del servicio de tratamiento y disposicion final de Residuos Solidos
3. Seé;ulmlentoy,comrol a los operativos de_limpieza de Rigs L. . e = e
] 4. {ZLA0AUdZR ' f _ASNBAOAZ SALISQAI L RS aNB5O2 firfilab@d sdgmicdiariasN
Unidad de oNBaARdzza AyRdAAUNALLSa e NEaARd2d LINEOSYASY(Sd RS S
Seguimiento y| 5. Asy Ff ASNWAOAZ2 SAaLISOALEfSAa RS aNBO2f SOO0Asy
Control siduos’industridled €, = L A A . o
6. [ ASNIAOAZ2 SELISOAI tdeeside provertientdsBed 2 t SOOA
I AYASyu2a RS al fdzRRoe
7. ision al Servicio de Aseo Urbano L .
8. Supervision al Servicio de Tratamiento y Disposicién Final de R&itidos.
%reesﬁ%?]nd%e 1. Atencion de casos de eventos adversos (naturales y antropicos)
- 2. Control y monitoreo del estado del sistema de drenaje pluvial
Riesgos
Unidad de T. Pro?ramacmn,presupuestana . - ]
DGR Prevencion del 2+ Implementacion derogramas de capacitacion en gestion de riesgos . .
. 3. Programacion y ejecucion de adquisiciones o procesos de compras de bienes y servicios
Riesgos 4. Descargo de adquisiciones
Centro de
Operaciones | 1. Atencién de casos de eventos adversos naturadedrypicos
de Emergencig
- iz T Elaboracion de proyectos de la Direccion-deestaciory AreasProtegidas
Direccién de | 5 Elaboracion de la Ié’y.que regulen el buen uso de Iorg recursos fogrestales en el municipio de El Alto
Forestaciory 3. Contratacion deservicios
Areas 4. Adquisicion de Bienes . » . B . L . |
Proteqidas 5. Administracion de los recursos de la Direccion de Areas Verdes y forestacion y atencion a peticion de informes, mi
g notas al ejecutivo
Unidad d 1. Salida de plantines arbustivlisrales y ornamentales. ) .
_Unidad de 2. Produccion de material vegetal (arbustivo, floral y ornamentales), en Viveros Municipales .
Areas Verdgs| 3. Habilitacion y restauracion de areas verdes en jardineras y plazas principales del Municipio Altefio.
DAVF Protegidas y | 4. Mantenimiento de areas verdes en el Mupio de El Alto. .
Bofedales 5. Mantenimiento de jardineras (gvenidas, plazas, colegios, canchas y sedes sociales)
6. Promover la conservacion de Areas Verdes, Protegidas y Bofedales.
T Produccion de plantines forestales y mantenimiento deflaesiruciura de [0S VIVEros.
2. Promocion de la educacion forestal’en el Municipio de la ciudad de EIAlto. o
Unidad de 3. galgaAtljte plantas de los viveros, para el establecimiento en las &reas de dominio publico en toda la jurisdiccionidel
> e 0.
Forestacion | 4. Mantenimento de areas forestadas, a través de riego, podas, labores culturales y control fitosanitario.
5. Generar convenios Intergubernativos e interinstitucionales.
6. Camparia de forestacion

Direccion de Planificacion
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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: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION ARIBEEBIDAL Y CODIGO: | SMASGAR
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Seguimiento de las actividades, programas y/o proyectda 8ecretaia
- Notas " | Municipal de Agua, Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos
- Unidades organizacionales d - Instructivos. _ Efectuar el control y el seguimiento de las actividades, acciones y otros p Todo el personadependiente | ~ EIECUCion de los proyectos.
GAMEA. -Informes. OBJETIVO: !ograr la ejecucion de los proyectps de la SMASGARopdos los e SMpASGAR p _Atencion a solicitudes internal
- Entidades Externas. - leyesMunicipales INstrumentos que se nos proporciona. y externas.
1 | _poblacién erGeneral -PIE y PIOE. - Ley N°1333 del 27 de abril de 1992, ley de Agua Potable y Alcantarill
- Hojas de Ruta DOCUMENTO Igy 602 de Ley de Ggs_tlor_] de Riesgos, ley 383 ley de gestién integra
DE REFERENC| riesgos, Ley de Municipalidadé82.
RIESGOS IDENTIFICAD( Que no se nos inscriban proyectos que vayan en beneficio de la poblacién y no contar con el presupuesto suficientegpara dich¢ COD. DEROCESO: SMASGAR1
proyectos PLAZO: 365 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIDEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Unidades organizacionales d NOMBRE: | Coordinacion de actividades intrainstitucionales
GAMEA. llar d ot dinad i I ividad - Lograr la suscripcion de
- Ministerios, entidades N OBJETIVO: Desarrollar de manera 6ptima, coordinada y pertinente las actividades grar p
- Notas de solicitud programadas convenios para llevar proyectg
desconcentradas y . . . 2
. . - Convenios Todo el personal dependiente| en beneficio de la poblacion.
descentralizadas del gobiermo Otros de la SMASGAR Desarrollar actividades
4 i ) - Ley N°1333 del 27 de abril @892, ley de Agua Potable y Alcantarillad .
2 | otros de caracter publico DOCUMENTO y y g y efectuadas y difundidas a la

- Organismos externos (BID,
CAF, FUNDACIONES y otro

Ley 602 de Ley de Gestion de Riesgos, ley 383 ley de gestion integrg

DE REFERENC riesgos, Ley de municipalidades N° 482.

poblacién

RIESGOS IDENTIFICAD(

No cumplir con el cronograma establecido; incumplimiento de converpasalizacion de proyectos por falta de presupuesto

COD. DEROCESO:

SMASGAR?2

PLAZO:

365 dias

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

12




P < NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
I Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
CODIGDE SMASGAR NOMBRE DE L . NOMBRE DE LA UNIDA Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento, Gestid
PROCES o1 PROCESO: Seguimiento de las actividades, programas y/o proyectos de la SMASGA ORGANIZACIONAL: Ambiental y Riesgos

ELEMENTOS DE ENTRAD

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

e}

- Hojas de Ruta derivadas.

2. Registro en el libro que corresponda.

2 |- Hoja de Ruta recepcionada.
- Hoja de Ruta registrada.

Secretario Municipal de Agua,
Saneamiento, Gestién Ambiental y
Riesgos.

3. Revisién por el Secretario Municipal y firma de proveido del docume
4. Remision al area o Unidad Organizacional correspondiente.

3 las Unidades dependientes de la|
SMASGAR.

- Hoja de Ruta remitidas.
4 |- Hoja de Ruta con informes y/o
notas adjuntas.

- Hoja de Ruta con V°B® del
5 Secretario Municipal con adjuntg
si corresponde.

- Hojas de Ruta recepcionadas ppr

- Personal dependiente de SMASG
- Unidades Organizacionales de
SMASGAR.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

5. Seguimiento a las hojas de rutas derivadas.
6. Recepcion de las hojas de ruta con respuesta

AR.
7. Revision de las hojas de ruta con respuesta

8. Remision de hoja de ruta a Unidades Organizacionales o entidad ex
correspondiente.

tem

9. Archivo de la documentacion generada.

© =i
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
11 Notas firmadas. Secretaria de SMASGAR 1. Recepcién de tramite asignado mediante hoja de Ruta

H FINAL DEL PROCHSD
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N < NB-SOA --- RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
I Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
CODIGME| SMASGAR L . L NOMBRE DE LA UNIDA Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento, Gestid
NOMBRE DEL PROCE Coordinacién de actividades intrainstitucionales. ORGANIZACIONAL: Ambiental y Riesgos

ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS booUME BrSEDE INTERACCIONES
E INSUMOS PrOCESO A

{ INICIO |

1 | Nota de Solicitud Secretaria de SMASGAR 1. Registro de tramite asignado numero de registro y hoja de ruta.
—NO

Nota de solicitud asignado con hoik Secretaria de Municipal de Agua, | 2. Revisa, se da V°B° para la realizacion de la actividad y se deriva a los
2 de ruta 9 ° Saneamiento, Gestion Ambiental Y responsables
Riegos. 3. Nota sin V°B?, devuelve con hoja de ruta

ek [

3 | Informe de actividades a desarrolldrPersonal Asignado de SMASGAR 4.Hojade mta con V B .
5. Desarrollo de las actividades programadas

-

- Cronograma de actividades 6. Difusion de los resultados dedetividad de la poblacién realizada.

4 - Informe de actividades Direccion de Comunicacion 7. Registro en la base de datos

H FINAL DEL PROCHSO

Direccion de Planificacion
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Al TO Manual de Procesos y Procedimientos
: Organo Ejecutivo

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

Renueva Version: @
GESTION: 2@2

DIRECCION DE.SANEAMIENTO
BASICO‘RECURSOS HIDRICOS
CONTROLAMBIENTAL
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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: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SANEAMIENTO BASICO, RECURSOS HIDRICOS Y CONTROL AMBIENTAL CODIGO: | DSBRHyCA
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DHROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Gestion de proyectos de convenio Agua PotableAlcantarillado Sanitarig - Direccion de Saneamiento
NOMBRE: | Drenaje Pluvial Bésico, Recursos Hidricos y
Control Ambiental
- Unidad de Saneamiento
i - i Estgd|o de.,dlseno técnico df Ba_smo . .| Convenio suscrito y aprobado
Recepcion y/o solicitud del pre inversion - Unidad de Recursos Hidrigo -
. L ) ) con Ley Municipal
proyecto (MMAYA, EPSAS, | - Informe de viabilidad técnic Drenaje Pluvial
cooperacion internacional, | - Compromiso de OBJETIVO: | Promover proyectos en agua potable, alcantarillado sanitadi®gaje pluvial| - Secretaria Municipal de Agu
1 | otros) financiamiento Saneamiento, Gestién
- Borrador de convenio de Ambiental y riesgos
financiamiento - MAAE.
- Ley 2066, ley 031, D.S. 181, reglamentos, normativas, resolucion
DOCUMENTO - - . . h - T COD. DE
DE REFERENCI a§m|n|strat|va municipal ejecutiva (vigente), y resolucion ministerial PROCESO: SMASGARDSBRHYyCAO1
N°115/2015
RIESGOBENTIFICADOS| Demora en la entrega de documentos PLAZO| Segun tiempos de ejecucion del proyecto
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
Proceso administrativo sancionatorio por infraccioneslzelgdel Medio - Unidad de Control y
NOMBRE: | Ambientey susReglamentos Monitoreo Ambiental
- Direccion de Saneamiento| Auto de apertura
- Orden de. inspeccion Basico, Recursos Hidricos) _ Resolucion administrativa
. .. |- Formulario de inspeccion Control Ambiental . h .
- Inspecciones de Seguimien P " . . . ) - S taria Municioal d sancionatoria de primera
- Denuncias - Informe técnico OBJETIVO: I,Emmr sanciones a infracciones cometidas por las actividades obras o pro] - Secretaria Municipal de instancia
- Informe legal "lo!t ht Qaov LgoftAo02a 2 LINAJER2ZAE Agua, Saneamiento, Gesti
2 Ambiental y Riesgos
- Responsable del &rea legd
DOCUMENTO . - COD. DE
DE REFERENC] Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas PROCESO: SMASGARDSBRHyCA02
2 meses
RIESGOS IDENTIFICAD( Impactos ambientales adversos PLAZQ| (sin considerar la etapa de recursos de revocatoria y
jerarquico)

Direcci6n de Planificacion
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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: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS BELIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Inscripcién déProgramas Ambientales - Unidad de Control y
Monitoreo Ambiental
- Unidad de Prevencién y
Calidad Ambiental
| | e oy et e R ATt s prtacs
Programa de inversion segd > . | Ejecutaprogramas ambientales, en beneficio de la poblacion y proteccio ' .
POA - Identificacion de programas OBJETIVO: | octro medio ambiente Control Ambiental
3 ambientales - Secretaria Municipal de
- Asignacién de recursos Agua, Saneamiento, Gesti
Ambiental y Riesgos
- Direccién de Planificacion
DOCUMENTO . - COD. DE
DE REFERENC| ~ Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas PROCESO: SMASGARDSBRHyCA3
RIESGOS IDENTIFICAD( Demora erlos procedimientos establecidos PLAZO inDgeez:]\féJerdo a procesos establecidos en la normativa
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Registro y archivo daformacién Ambiental Industrial - Unidad de control y
monitoreo ambiental
- Direccién desaneamiento
I - basico, recursos hidricos y | Conclusién del proceso y
= N ReV|S|or_1'dg la _documentauon Dar cumplimiento a la normativalggislacién ambiental vigente respecto al|  control ambiental registro de la informacion
Recepcion de documentacion| - Inspeccion in situ para OBJETIVO: | control ambiental de los establecimientos industriales, actividades, obras | - Responsable del sistema | ambiental industrial
4 contrastar la informacion proyectos en el municipio de el alto Municipalde informacién
- Elaboracion de informes Ambiental Industrial
DOCUMENTO . - COD. DE
DE REFERENC] Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas PROCESO: SMASGARDSBRHyCA4
RIESGOS IDENTIFICAD( Demora por presentacion de documentacion con observaciones PLAZQ| 2 meses
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Elaboracion dé&studios Ambientales - Direccion de Sanearzit_ento
Recepcion nota y/o solicitud d . i Bésico, Recursos Hidricos y . .
elaboracién de estudios - Nota de solicitud de elaboracior Cumplir con lo establecido en la normatisigente respecto a contar con Control ambiental Estudio ambiental y
ambientales por parte de (;e estudlosdgmkzler;'talTs OBJETIVO: | todos los estudios ambientales de cada proyecto u obra que genera el - Unidad de Control y categorizacion
5 | unidades organizacionales de| ~ royecto a diseno final en municipio Monitoreo Ambiental
GAMEA formatos fisico y digital DOCUMENTO COD. DE
DE REFERENC] Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas PROCESO: SMASGARDSBRHyCGA5
RIESGABENTIFICADOS| Documentacion incompleta PLAZQ| 2 Meses

Direcci6n de Planificacion
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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: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Revision, evaluacion de tramites de instrumentos de regulacion de alcan{ - Direccion de saneamiento
" LI NI AOdzE F NJ Lw! t Qf bésico, recursos hidricos y . i
control ambiental - Em|S|oIn de documentacion,
- Presentacién de . . L . . segun la categorizacion
> i Iy Cumplir con la normativa y legislacion ambientgente referente a - Unidad de control y tablecida | ti
geécepctzlo; Eje doLcurTl]e?tag(;on gocgm,entacmr: ... .| OBJETIVO: | procedimientos establecidos para tramites de los instrumentos de regulad  monitoreo ambiental ernziei(t:;l ala normativa
a w { - Revision y evaluacion tecnig RS £ OFyOS LI NIAOdz I NJ Lw! t Qf - Area de proyectos y estudios
6 - Inspeccion in situ ambientales
- Elab ion de inf
aboracion de informe - Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas
DOCUMENTO COD. DE SMASGARDSBRHyGA06
DE REFERENC| PROCESO: y
RIESGOS IDENTIFICAD( Impactos ambientales adversos PLAZO v?gegr?tg plazos establecidos en la normativa ambiental

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

EL ALTO

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

Renueva Version: @
GESTION: 2@2

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHSO

CODIGME SMASGARDSERHYGAL NOMBRE D Gestion de proyectos de convenio en agua potable, alcantarillado sanitario y dre NOMBRE DE LA UNIDA Direccién de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos
PROCES y PROCESO pluvial ORGANIZACIONAL: Control Ambiental
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD
o = 6
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ . INTERACCIONES
- Nota de Operador de servicio y/ I9s
o solicitud de sub alcaldias Direccién de Saneamiento Basico, < INCIO >
1 |- Proyecto, Estudio de Disefio deRecursos Hidricos y Control 1. Recepcion del proyecto.
V!
Técnico Pre Inversion (si Ambiental ——NO
corresponde)
- Unidad de Saneamiento Bélsico2 . - S s
2 |- Informe de viabilidad Técnica |- Unidad Recursos Hidricos y .ngergmon del Informe técnico de justificacion y analisis de
- Nota de compromiso de Drenaje Pluvia pertinencia.
financiamiento 4 P*S
- Borrador de Convenio ireccion de Saneamiento
3 Financiamiento (si correspondegésiCQ Recursos Hidricos y | 3. Revisiéon del Informe de viabilidad Técnica. 4
Control Ambiental ’45
- Informe Técnico de viabilidad de la
Direccion de Saneamiento Basico|, v
Recursos Hidricos y Control ; .
Ambiental. Secretar_|a Mun|C|pa'\l’ de qua, .Remision del Informe d viabilidad Técnica y convenio 6
4 Saneamiento, Gestion Ambien
- Informe Financiero de la Direccion Ri ' inanciamiento para la suscripcion de la MAE.
de Inversién Publica y RIesgos
- Informe Legal de la Direccién v
General de Asesoria Legal [7]
Nota de La MAE para Remisién del s . . L.
5 | Convenio y otros, al Concejo Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE 5 Rem|_5|0n dte nota al Concejo Municipal para aprobacion del
Municipal para su aprobacion convenio u otros. > 8
Nota de Recepcién de Convenio | Secretaria Municipal de Agua,
6 | Suscrito y Aprobado con Ley Saneamiento, Gestion Ambiental y| 6. Recepcion de convenio y otros aprobados con Ley Municipal
Municipal del proyecto Riesgos
. . o . . 7.Recepcion del convenio y otros aprobados con Ley Municipal para
Nota del convenio suscritoy |Direccion de Saneamiento Bésico, | - .. - . .
7 Aprobado con Ley Municipal |Recursos Hidricos y Control Ambients mrtlr_al Ejecutor del proyecto y dar curso a la ejecucion del mismo.
. Registro en base de datos
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N P NB-SOA --- RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
I Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
CODIGME SRR R e NOMBRE DE Proceso administrativo sancionatorio por infracciones a la Ley del Medio Ambien NOMBRE DE LA UNIDA Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos
PROCES R Y PROCESO: reglamentos. ORGANIZACIONAL: Control Ambiental
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASED i INTERACCIONES
9 o> DATOS
Unidad de C v Moni 1. De oficio, segln cronograma o por denuncia se realiza inspeccion
1 . Ar?:bﬁentael ontroly Monitoreo | 14 cnica a la AOP.
- Orden de inspeccién o nota de |- Responsable de Area Legal 2. Emision dénforme Técnico Legal Preliminar estableciendo la
denuncia existencia de infracciones administrativas.

- Formulario de inspeccion - Direccion de Saneamiento Basico
2 |- Informe Técnico Legal Preliminargs Recursos Hidricos y control
- Auto de apertura y descargo de Ap@\mbiental.

'3. Auto de apertura de inicio de Proceso Administrati
Sancionatorio, se otorgan 10 dias de plazo para que la

(si tiene) - Responsable de Area Legal. presente qescargo. i
- Unidad de Control y Monitoreo | 4. Con o sin respuesta de la AOP, se clausura el termino de pr|
3 Ambiental el Director instruye la elaboracion de Informe Técnico Le
- Responsable de Area Legal definitivo, a ser presentados en el plazo de 5 dias

Direccion de Saneamiento Basico 5. Informe Técnico Legal.
Recursos Hidricos y control Ambiemtgl._l‘a D|r§CC|0|er_n|te Resoluciéon Administrativa Sancionatoria de
primera instancia.

4 | Informe Técnico Legal Definitivo.

5 Resolucion Administrativa Responsable del Area Legal 7. En el plazo de 5 dias se notifica ala AOP con la Resolucion
Sancionatoria de Primera Instancia Administrativa de primera Instancia.

8. La AOP tiene el plazo de 5 dias para apelar la Resolucién
Direccién de Saneamiento Basico] Administrativa Sancionatoria de primera instancia, caso contrari
6 | Copia de pago de sancion. Recursos Hidricos y control en el plazo de 3 dias la AP debe cumplir con la impodieida
Ambiental. sancion correspondiente.

9. Registro en base de datos

H FINAL DEL PROCHSO

4
B

—_—
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FLALTO

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

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

Renueva Version: @
GESTION: 2@2

Administrativa

CODIG@E
PROCES

SMASGARDSBRHyGA3

NOMBRE D
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL:

Inscripcion de Programas Ambientales.

Direccién de Saneamiento Basico, Recursos Hidrico
Control Ambiental

ELEMENTOS DE ENTRAD

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

ambientales

- Complementacion ( en caso de

- Direccién de Saneamiento Basico
Recursos Hidricos y control
Ambiental.

6. Inscripcion de programas en el POA.

o =l
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
1l Documento de programas de Direccion de Planificacion del ~
inversion segin formato establecid®esarrollo 1 Instruye presentacion de programas.

2 Secretaria Municipe}lld Agua, 2. Instruye presentacion de programas ambientales.

Programa de inversién segtin formaggneamlemo' Gestion Ambiental y| 3, presentacion de propuestas de programas a las unidades técnicas.

i i G iesgos.
3 establecido Direccion de Saneamiento Bésico, | 4 ldentifica y formula programas ambientales en el marco de objetivos
Recursos Hidricos y control Ambientdstitucionales.

Complementacion ( en caso de " . . L

4 |observacion Area de proyectos y estudio 5. Revision y evaluacion de programas. NO

7.V2 B° para posterior inscripcién del programa.

» 8. Evaluacién y asignacién presupuestaria si corresponde.
9. Inscripcién en el POA.

5 | observacion i -
) - Secretaria Municipal d Agua,
Documento Aprobado) Saneamiento, Gestion Ambiental
Riesgos.
- Direccién de Saneamiento Bésico
- Documento aprobado Recursos Hidricos y control
Ambiental.
6

- Asignacion de recursos en base g
documento
- Programa aprobado

- Direccién de Planificacion

10. Registro y archivo

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHS$O

21




N P NB-SOA --- RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
I Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
CODIGME ggggﬁ?& NOMBRE DEL PROCE Reqist hivo de info - biental industrial NOMBRE DE LA UNIDA Direccién de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos
PROCES 1 egistroy archivo de informacion ambientat industria ORGANIZACIONAL: Control Ambiental

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD

N© L NSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS s INTERACCIONES

1 1. Recepcién de Tramite 144
2. Documentacién remitida a Unidad de Control y Monitoreo Ambiental
» 2
- Documentacién con hojas de rutal . L, . o > -
2 respectiva 3. Clasificacion y sistematizacién de la documentacion remitida
- Responsable Sistema Municipal de 3 F‘
informaciéon Ambiental Industrial
3 4. Registro en base de datos y archivo de la documentacion =L4
5l
. Remisién de informe semestral 0
4 5R de inf tral
- Documento en base de datosy - » - — ‘
archivada - Direccién de Saneamiento Basico| 6 » 7
5 isﬁfn?zl'_“d”cos y Control 6. Para su conocimiento y custodia

- Responsable Sistema Municipal de7. Registro en Base de datos para custodia

informacién Ambiental Industrial

H FINAL DEL PROCHSO
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Prqcedlmlentos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME ggggﬁ?& NOMBRE DEL PROCE Elab i6n d tudi biental NOMBRE DE LA UNIDA Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos
PROCES o5 oracion de estudios amblentales ORGANIZACIONAL: Control Ambiental

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD

N° E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS CoCUME ‘

- Nota de solicitud dirigida a la

INTERACCIONES

Dlreq0|on de Gestion y Control oD ;2 : 1. Recepcion de Nota o solicitud de elaboracién de estudio ambientalesipo| 1 |«
Ambiental Direccion de Saneamiento arte de las unidades organizacionales del GAME Aangan proyectos a su —
1 |- Planilla llenada Bésico Recursos Hidricos y gargo 9 proye 3
- Proyecto a disefio final fisico y digitaControl Ambiental 2. Remision de nota de solicitud h
- Fotografias del lugar de [fg
emplazamiento fisico y digital |
- Ley 1333 del medio ambiente y la|_ Area de Provectos v Estudios A NO
2 | autoridad ambiental competente ] y y 3. Elaboracion de los estudios ambientales 3 ’»
Ambientales
departamental.
- Estudio ambiental . - ) .
3 - Nota de remision 4. Revision y aprobacion del estudio ambiental 3 4

- Direccién de Saneamiento
Basico Recursos Hidricos y
Control Ambiental

5. Remision del estudio ambiental por medio de nota DGCA dirigida a la 5
autoridad ambiental departamental (gobemacién) para su revision y
categorizacion.

6. Registro en base de datos

H FINAL DEL PROCHSO -

- Documento de estudio ambiental
4 con fecha, firma, sello, libro de
registro.
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FLALTO

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

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: @

GESTION: 2@2

cODIGME| SVASCAR

PROCES

06

DSBRHYGA| NOMBRE DEL PROCE

Revision, evalu

acion de tramites de instrumentos de regulacion de alcance parti
IRARS

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL:

Direccién de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos
Control Ambiental

(o}
N E INSUMOS

ELEMENTOS DE ENTRAD

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUME!
O TO

BASEDH
DATOS

INTERACCIONES

1 [ Especificados de acuerdo al D.S.
28592y Reglamento ambiental

N%Direccién de Saneamiento Basicg
Recursos Hidricos y Control Ambientlcance Particular

,1. Presentacién de documentacion de instrumentos de Regulacién de

2 |- Hojade ruta

Area de Proyectos y Estudios

A

2. Revisién de la documentacion

Ambiental

9. Documentacién para archivo

Ambientales 3. Asignacion al Técnico del Area de proyectos y Estudios ambientales EL‘
3l :
= NO
- Hojade rutay toda la h 4
3 | documentacién adjunta 4. Revision y andlisis de la documentacion técnica 4
- Informe técnico
- Técnico de area de proyectosy
estudios ambientales S
40 Informe 5. Revisién , evaluacion de la documentacién inspeccién In Situ
- Acta de recepcion 6. Elaboracion de informe
5 NO
L
5 : Area_ de Proyectos y Estudios 7. Revision de informe para derivacién a la Direccién
Ambientales S|
- Hojade ruta
- Documentacién decepcionada
- Informe o
- nota L . -
- Direccion de Saneamiento Ba5|co,8 Firmay remisién a la Gobernaciéon
6 Recursos Hidricos y Control ’ Y

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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UNIDAD RECURSOS HIDRICQOS

Direcci6n de Planificacion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

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

Renueva Version: @

GESTION: 2@2

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DRECURSOS HIDRIE@IRENAJE PLUVIAL

CODIGO: | UAYRH

ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Secretarias Municipales - Solicitud de viabilidad de NOMBRE: Emision de viabilidad de programas y proyectos
- Direccion de Saneamiento programas y/o proyectos. Realizar la elaboracion y revision de aspectos técnicos en programas
Basico, Recursos Hidricos) - Solicitud de informe técnico d¢ OBJETIVO: y P prog y . P —
Control Ambiental. viabilidad. proyectos - Jefe de Unidad. Inforr_ne_‘!’ecnlco de viabilidag
- Entidadesel GAMEA - Borrador de convenio -Responsable de proyectos y/ 0 inviabilidad del proyecto
1 |. Entidades Externas al (sustento técnico del proyecto DOCUMENTO | Reglamentos, Normativas, Resolucién Administrativa Municipal Ejecut fiscal técnico.
GAMEA. DE REFERENC| (vigente), y Resolucion Ministerial N°115/2015
RIESGOS IDENTIFICAD( Inconsistencia de la informacioAlteracion del informe del proyectincompatibilidad de competencias COD. DEROCESO: SMASGAR_UWRH 01
PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Secretarias Municipales NOMBRE: | Ejecucién de programas y proyectos
- Direccién deSaneamiento — - — inuidad del
Basico, Recursos Hidricos| Designaciones OBJETIVO: | Formular programas y proyectos de beneficio social en el municipiode E| . Jjefe de Unidad C/?)ntlrr:)mecato Cinprograma
Control Ambiental. Convenios Inter gubernativoResolucién Administrativa Municipal - Fiscal teenico yfespu ﬁesto asignado
2 | - Unidad de Recursos Hidric DOCUMENTO E%cu?iv;?vi :nt?egj eReasoll?cigzONLljiﬁiZterial N°1515a}20?.5 unicipa - Técnico especialista prestip 9 '
y Drenaje Pluvial DE REFERENC]| gente)y
o . . COD. DEROCESO: SMASGARJayRHD2
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de presupuesto, paralizacion del proyecto por inconformidad. PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Secretarias Municipales NOMBRE: | Fiscalizacién y/o seguimiento de programas y proyectos - Director
- Direccién de Saneamiento | - Solicitudy seguimiento. - - - - f idad Seguimiento al cronograma
Basico, Recursos Hidricos | - Solicitud de aprobacién. OBJETIVO: | Realizar eControl adecuado del avance fisico y financiero real de la obra | - ;le € LIJ[“ i_ de actividades y desembolso
3 Control Ambiental. - Solicitud de autorizacion. DOCUMENTO Convenios Inter gubernativoResolucién Administrativa Municipal i TI,Sca. eenico. list enlos plazos establecidos
- Unidad de Recursos Hidric Ejecutiva (vigente) y Resolucibhnisterial N°115/2015 - echico especialista
: : DE REFERENC|
y Drenaje Pluvial
RIESGOS IDENTIFICAD( Incremento de presupuesto y paralizacion de actividades, paralizacion del proyecto y/o resolucién de contrato. COD. DEROCESO: SMASGAS UAYRH 03
PLAZOQO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIDEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Secretarias Municipales NOMBRE: | Cierre de programas y proyectos '
- Direccion de Saneamiento - Director .
Basico, Recursos Hidricos { - Solicitud. OBJETIVO: | Realizar I€onclusion y entrega satisfactoria de los programas y proyecto _ jefe Unidad - Cotf‘cflust'or’_‘ yderlﬂr?ga .
4 Control Ambiental. - Aprobacion. c s Int b i e ecolucion Administrativa Municinal Eid - Fiscal técnico (sf?sli(s::cﬁc:]:;deerg)oyec (o}
- Unidad de Recursos Hidricd - Autorizacion. DOCUMENTO | COnvenios Inter gubernativos, Resolucion Administrativa Municipal Eje ... especialista q

y Drenaje Pluvial

DE REFERENC] (vigente), Ley Municipal y Resolucion Ministerial N°115/2015

RIESGOS IDENTIFICAD( Solicitud de complementacién, observaciones a la ejecucién, disconformidad de los beneficiarios.
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Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
| PLAZO: [ Variable
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Secretarias Municipales N NOMBRE: | Desarrollo de programas y proyectos -Secretaria Municipal
- Direccion de Saneamiento | - Solicitud. — - — -Director Elaboracis bacién d
Basico, Recursos Hidricos { - Analisis y evaluacién técnica | OBIETIVO: | Formular programas y proyectos de beneficio social en el municipio de el _Jefe Unidad aboracion y aprobacion de
. . - proyectos de inversién en
Control Ambiental. - Elaboracién y/o revision. -Responsable de - -
. S i . . . . . . beneficio de la poblacion
- Unidad de Recursos Hidricq - Aprobacion. DOCUMENTO Reglamentos, Normativas, ResolucAaministrativa Municipal Ejecutiva proyectos
5 y Drenaje Pluvial - Financiamiento. (vigente), Ley Municipal, y Resolucién Ministerial N°115/2015 -Técnico especialista
. N DE REFERENC|
- Entidades externas al - Autorizacion.
GAMEA.
SMASGARUAYRH 05
- Inviable - Alteracion del informe del proyecto COD. DEROCESO: RUAY
RIESGOS IDENTIFICAD] _ Problemas legales y sociales. - Incompatibilidad de competencias y funciones
gaiesy ' P P Y PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS PROCESO
- Secretarias Municipales NOMBRE: | Promocién del manejo integral de recursos hidricos.
- Direccion de Saneamient Promover el uso adecuado, cuidado de los sistemas de drenaje pluvial
Basico, Recursos Hidrico . N OBJETIVO: o 0 jep 'Y . Director Concientizacién del cuidado vy
) - Solicitud de capacitacion. recursos hidricos en elunicipio de el alto .
Control Ambiental. L . . - Jefe de Unidad el uso adecuado de los
. - Solicitud asistencigcnica. . . . ) .
- Unidad de Recursos - Aprobacion - Técnico capacitador sistemas de drenaje pluvial y
6 Hidricosy Drenaje Pluvial | AEtorizaciéﬁ Reglamentos, Normativas, Resolucién Administrativa Municipal Ejecut| - Técnico de seguimiento | de IO_s_r(_ecursos hidricos en el
- Entidades del GAMEA. ' DOCUMENTO (vigente), y Resolucion Ministerial N°115/2015 municipio de EI Alto.
- Entidades externas al DE REFERENC
GAMEA.
RIESGOS IDENTIFICAD( Desinformacion, disconformidad de los beneficiarfs;a participacion de las campafias, poca difusion. SSPZOD EROCESO: SMAS%’ZE:QQ,RH 06
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Secretarias Municipales NOMBRE: | Socializacién de programas y proyectos.
- Direccion de Saneamient Difundir y Socializdos alcances inmersos en los programas y proyectos d
Basico, Recursos Hidricoy - Solicitud, invitacion y/o OBJETIVO: sistemasyde drenaie pluvial v recursos hidricos eﬁ elgmunici yiopdgEI Alto - Director
Control Ambiental. convocatorias. jep Y P - - Jefe Unidad Empoderamiento,
- Unidad de Recursos - Preparacion Convenios Inter gubernativos, Reglamentos, Normativas, Resolucién - Responsable de Proyecto| implementacion y ejecucion d
7 Hidricosy Drenaje Pluvial | - Difusion. DOCUMENTO | Administrativa MunicipaEjecutiva (vigente), y Resolucion Ministerial - Técnico capacitador los programas y proyectos.
- Entidades externas al - Autorizacion DE REFERENC| N°115/2015 Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva (vigente) y
GAMEA Resolucién Ministerial N°115/2015
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de interés y poca participacion de los beneficiarios panapl@mentacion de programas y/o proyectos SSI\DZ(I)D EROCESO: SMASS’:;;JSZRH o7
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGM@E| SMASGAR . A NOMBRE DE LA UNIDA . P . ;
PROCESO URHDPOL NOMBRE DEL PROCE Emision de Viabilidade Programas y Proyectos ORGANIZACIONAL: UnidadRecursos HidricasDrenaje Pluvial
o TENTES I ENRAT FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDH P INTERACCIONES
E INSUMOS erocesg | <Brarsy [ o]
- Direccién de Saneamierto Bésicoi Recepcion de documentacion necesaria para la emision de informe de
Recursos Hidricos y Control N bilidad INCIO |
Ambiental. viabilida
1 h 4
e
) ?é;if;rsdsij::gsamgg]?rgasmo’ 2. Recepcion y revision de la documentacion
Ambi | y 3. Remision la documentacion al Jefe de Unidad de Saneamiento Basicp
mbiental - »
NO
2 NO
- Solicitud de Informe de Viabilidad - Jefe deUnidadRecursos Hidricas | RECepdion y revision de la documentacion
- Modelo de Convenio Drenaie Pluvial % |5, Remisién de la documentacién a un Fiscal o Proyectista de la Unidad de
- Documentacion Técnica ! Saneamiento Basico para su revision . FS
3 6 '—ﬂ
6. Recepcion de documentacion S 7
- Fiscal o Proyectistde laUnidad  |7. Andlisis de cumplimiento de condiciones de viabilidad
Recursos HidricgsDrenaje Pluvial (8. Elaboracién de Informe de viabilidad
4 9. Remite Informe de viabilidad a Jefe de Unidad de Saneamiento Bésico “
9
HV
- Jefe deUnidadRecursos Hidric 10. V°B° a informe de Viabilidad °
5 Drenaie Pluvial % |11. Remite a Direccién de Saneamiento Bésico, recursos Hidricos'y Control
J Ambiental. 4
u |
- Informe de Viabilidad
12
. . - 12.V°B° de Informe de Viabilidad |j 14
6 ) gggﬁgggiiﬁ;ﬁm'%négtrBo?s'co‘ 13.Remisién a la Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento Gestion 13 ;
Ambiental y Ambiental y Riesgo.
' 14.Documentacion para Archivo

H FINAL DEL PROCHSD
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£ O GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGME| SMASGAR NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PROCE Ejecucion de Programas y Proyectos UnidadRecursos HidricasDrenaje Pluvial

PROCESC URHDP0O2

ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS — e (e

- Nota de solicitud de servicio (Via
sistema de flujo documental y/o
proceso)

1 |- Documentos de proyecto de agua

Saneamiento.

INTERACCIONES

1. Recepcién de Programas y Proyectos, los documentos de proyecto d|
'saneamiento, proyecto de relacionamiento y/o cooperacién, estudio de
disefio técnico de preinversion (EDTP) si corresponde

[v]

B [

- Secretaria de Agua, Saneamiento|
Y Gestién Ambiental y Riesgos

- Proyecto de relacionamiento y/o
cooperacion.
- Direccién de Saneamiento Basicol2. Recepcion y Andlisis de nota de solicitud de servicio, de documentos|de
2 Recursos Hidricos y Control proyectos de agua y saneamiento, proyecto de instrumentos de
Ambiental relacionamiento y/o EDTP, si corresponde
- Documentacion Técnica
- Nota de respuesta de
incumplimientos de documentos
técnicos y/o requerimientos 3. Andlisis de proyecto de saneamiento
3 Memorandum de designacién - Jefe deUnidadRecursos Hidricgs |4. Aprobacion de factibilidad de proyecto o programa de saneamiento
Drenaje Pluvial 5. Elaboracién de Memorandum de designacion para responsable de pr
0 programa.

Direccion de Saneamiento Basico
4 |- Memorandum de designacion Recursos Hidricos y Control
Ambiental

6. Recepcion de Memorandum de designacion por parte de la Direccion de
Saneamiento Basico, Recursos Hidricos y Control Ambiental

e

Secretaria Municipal de Agua,  |7. Recepcidry revisiorde Memorandunte designacion

5 |- Memorandum de designacién Saneamiento Basico Gestion 8. Aprobacion de un profesional técnico competente para ser responsable de v
Ambiental y Riesgos programa o proyecto [
8
. . . - ] . . h 4
6 I Memorandum de designacion - Responsable Técnico deUaidad |9. El responsable del programa o proyecto recibe el memorandum de ﬁ
- Documentacién Técnica Recursos HidricgsDrenaje Pluvial|designacién y toda la informacion técnica correspondiente

H FINAL DEL PROCHSO
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME| SMASGAR . L, . NOMBRE DE LA UNIDA . L . .
PROCEST URHDPO3 NOMBRE DEL PROCE Fiscalizacion y/o Seguimiento de Programas y Proyectos ORGANIZACIONAL: UnidadRecursos HidricasDrenaje Pluvial
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE P INTERACCIONES
E INSUMOS ‘ @. &
- Director de Saneamiento Bésico, |1. Registra proveido de atencion y deriva la solicitud de Cancelacién de
Recursos Hidricos y Control planilla de pago, Orden de Cambio o de Contrato Modificatorio segun €| c% 144
1 Ambiental a la Unidad de Saneamiento Basico.
- » 2. Recepcion de Solicitud de Cancelacién de planilla de pago, Orden de v
) Nlota}”de dSOI'C"“d C()anc%ac(l:on dl:?' - Jefe deUnidadRecursos Hidricgs |Cambio o de Contrato Modificatorio segln el caso y deriva la documemac[z“g |
planilia de pago, rden de .amboip, Drenaje Pluvial al Fiscal de obras para su revision y posterior recomendacion de acuerdo _ NO
contrato Modificatorio) caso
- Informe Técnico de supervision
(Cancelacion de planilla de pago,
2 | Orden de Cambio, contrato s
Modificatorio) 3. Recepcidn y revision de solicitud de Cancelacion de Planilla de Paga, Orden
- Documentaciéon de Cambio o Contrato Modificatorio y toda la documentacién que debe
Complementaria(Cancelacion de acompafiar
planilla de pago, Orden de Cambip, Fiscal de Obrade laUnidad 4. Andlisis y revisién de la documentacién e informe técnico
contrato Modificatorio) Recursos HidricgsDrenaje Pluvial| 5. Aprobacion de informe de supervision
6. Elaboracion de Informe Técnico de Fiscalizacién donde se realice la
3 Cancelacion de Planilla de Pago, se suscriba orden de Cambio o se s
contrato modificatorio
- Nota de solicitud de cancelacion de
planilla de pago .
4 |- Nota de solicitud de orden de 7 Recencié - - '
: ) ) - . pcion y Revision Informe Técnico del Fiscal
cambio - Jefe d_eUnlda_dRecursos Hidrices 8. Aprobacion de Informe de Supervision y Fiscalizacion y se deriva a lg
- Nota de solicitud de contrato Drenaje Pluvial M . P, -
L . Direccion de Saneamiento recursos Hidricos y Control Ambiental. 4
modificatorio. 8_\
- Informe Técnico Supervisor de Oljras
- Informe Técnico Fiscal de Obra
5 - Jefe de Unidad de Recursos Hidricos
: O . . v
y Control Am_t)lental - Director de §a_neamento Basico, 9. documento de planilla de cancelacién, Orden de cambio o contrato [
- Documentacion de Cancelacion Recursos Hidricos y Control o .
- . ] modificatorio
planilla de pago, orden de cambio} Ambiental
contrato modificatorio
- Director de Saneamiento Basico,
ir?]cbtij‘resn(i;Hldncos y Control - Secretaria Municipal de Agua ‘L‘
Lo - Saneamiento Gestiéon Ambiental y10.Recepcion de la documentacion Generada 10
6 |- Documentacion de Cancelacion Ri
: . iesgos
planilla de pago, orden de cambio
contrato modificatorio
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Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: @

GESTION: 2@2

CODIG@E
PROCESQ

SMASGAR

URHDPO4 NOMBRE DEL PROCES

Cierre de Programas y Proyectos

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

UnidadRecursos HidricagsDrenaje Pluvial

NO

ELEMENTOS DE ENTRAD RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUME B INTERACCIONES
E INSUMOS <oecisdy % (o)
iy
- Instruccion de Cierre de Programas Director de Saneamiento Basico |1. Instruccién de Cierre de Programay Proyectos
1 Provectos 9ramas Yecursos Hidricos y Control 2. Deriva documentacion e informe final de cierre al Fiscal o Técnico v
4 Ambiental Encargado. -
ek |
NO
v
=
- Instruccion de revision de la 3. Revisién documentacion e informes para cierre de Programas y Proyectos S
2 | documentacion pertinente para su” Jefe deUnidadRecursos Hidricgs |4. Andlisis de la documentacion si existe observacion
anrobadion o re(‘:)hazo pa Drenaje Pluvial 5. Aprobacion de documentos e informe de cierre de Programas y Proyectos
p 6. V°B° de Informes de Cierre de Programasy Proyectos
6
v
]
- Instruccion de revisién de la - Director de Saneamiento Basico |7.Informe Final de Cierre de Programas y Proyectos
3 | documentacion para su VaB° o Recursos Hidricos y Control 8. Sin observaciones se apruebay se recomienda su prosecucion de La y
rechazo Ambiental Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento y Gestion Ambiental y Riesg
8
]
- Secretaria Muricipal de Agua, ?j Rewsmgy anallgls pogcon't{ol de ggllda? y Elrma de la Secretaria Mupici
4 |- Documentacion completa Saneamiento Gestion Ambiental EAQ Ua, Saneamiento Gestion Ambiental y R.'eSgOS -
Riesqos 10.Sin Observaciones se aprueba y se recomienda su prosecucion de la
9 secretaria Municipal de Administracién de Finanzas
11.Remisién de los informes y documentacion Final de Cierre aprobados
5 Documentacién con su respectivo|- Secretaria Municipal de 'gif] ;)rr](zggamas y proyectos a Secretaria Municipal de Administracion Y

respaldo y sin observaciones Administracién y Finanzas

12.Revision y Aprobacion y se recomienda su prosecucion y finalizacion de

tramite.
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME| SMASGAR NOMBRE DE LA UNIDA . Lo . .
PROCESC URHDPOS NOMBRE DEL PROCE Desarrollo de Programas y Proyectos ORGANIZACIONAL: UnidadRecursos HidricasDrenaje Pluvial
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME! BASEDE P INTERACCIONES
E INSUMOS < ]
- Director de Saneamiento Basico NO
Recursos Hidricos y Control
. Ambiental 1. Recepcién de Solicitud de Proyecto
1 gg&s\i:tgfig:dde requisitos - Jefe de Unidad de Recursos HidriofRemision de la solicitud de proyecto
técnicos q y Drenaje Pluvial. 3. Revision de documentacion que cumple los requisitos preliminares
- Técnico Responsable de Proyecta4i&laboracion de informe ITCP con las unidades solicitantes y remision,
la Unidad deRecursos Hidricgs
Drenaje Pluvial
5. Recepcion del ITCP aprobado por la MAE
2 6. Remision EI ITCP aprobado y documentacion adjunta
- Director de Saneamiento Basico, 7. Levanta Informacion requerida In Situ para el proyecto
Recursos Hidricos y Control
- Informe de ITCP aprobado Ambiental.
- Nota de solicitud F.A. - Jefe deUnidad deRecursos Hidricas
- Documentaciéon EDTP y Drenaje Pluvial
- Técnico Responsable de Proyectq de
la Unidad de Saneamiento Basico|
8. Solicitud de Levantamiento topogréafico al responsable técnico.
3 9. Solicitud de ficha ambiental y otros requisitos necesarios
10.Elaboracién y desarrollo del estudio de disefio técnico de preinversig
(EDTP) y Remite todos los documentos
- Director de Saneamiento Bésico
Recursos Hidricos y Control
- Documentaciéon EDTP Ambiental. 11.Aprobacion EDTP con la socializacién con las unidades solicitantes
- Acta de Aprobada - Jefe nida ecursos Hidrica§2. Firma de acta de aprobacion de proyecto v
4 d bad Jefe deUnidad deR Hidricgd2. Fi d d bacion d
y Drenaje Pluviall 2 |
- Técnico responsable de Proyecto
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME| SMASGAR d 0 . _— NOMBRE DE LA UNIDAD . ong . .
PROCESO URHDR /1 ¢ NOMBRE DEL PROCES Promocion deManejo Integral de Recursos Hidricos ORGANIZACIONAL: UnidadRecursos HidricosDrenaje Pluvial
S S ENTOE D ENTRAD FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N© RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE P INTERACCIONES
E INSUMOS ocesl | o &
- Encargado de recepcion delUaida
1 deRecursos HidricgsDrenaje 1. Recepcion de la documentacién necesaria para la capacitacion 1 |«
Pluvial ]
\ 4
2
2 ) gggﬁ:‘;{)g‘f_ﬁ:ﬂiﬁ] |er;t(;)n52;|co, 2. Recepcion y Revisién de la documentacion
Ambiental y 3. Remision dé.a documentacion al jefe de unidad
3 >l
I
- Solicitud deCapacitacion y/o
actividad y NO
- Documento aprobado de » o » .
capacitacion - Jefe deUnidad deRecursos Hidricqé‘ Recepcion y Revision de la documentacion .. ‘
3L Autorizacién de Capacitacion y/o y Drenaje Plwial . Ren’.lIS.I’OI’l de la documentacion a un técnico especialista responsable |para
actividad su revision
?Y
5 : >
Sk 6
6. Andlisis de cumplimiento de condiciones de capacitacion
4 - Técnico especialista o responsabl@sElaboracion de Capacitacion y actividad
8. Remisidn de informe de viabilidad a jefe de Unidad 7
4
B
5 - jeéere‘:‘i;g'gfu‘f/gfecursos HIdricas visto Bueno ainforme de viabilidad v
9
- Informe de viabilidad
. . o 1
6 ) gggﬁzggﬁ;ﬂiﬁ]'eg?nﬁﬁw’ 10.Informe de viabilidad aprobado 10 ;
Ambiental y 11. documento para archivo
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Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: @

GESTION: 2@2

CODIG@E| SMASGAR L NOMBRE DE LA UNIDA . i . .
PROCESO URHDPO7 NOMBRE DEL PROCE Socializacion de Programas y Proyectos ORGANIZACIONAL: UnidadRecursos HidricasDrenaje Pluvial
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE P INTERACCIONES
E INSUMOS FrRocES] @ m 55
- Representante Legal de la Obra, i A
proyecto y/o actividad o junta de . . - 1. Recepcién de salicitud de intervencién a conflicto y socializacion del ! { INCIO )
’ - Director de Saneamiento Basico, .
1 Vecines. Recursos Hidricos y Control proyecto/o actvidad
- Nota de solicitud de intervencion g Ambiental 2. Remision de nota de solicitud a Jefeldiédad deRecursos Hidricgs
conflicto y socializacién del proyecto ' Drenaje Pluvial
ylo actividad
\
- Solicitud de revision de la solicitud 3. Recepcion de Solicitud de intervencién de conflicto y socializacion del NO
2 delaintervencién a conflictoy |- Jefe deUnidad deRecursos Hidricagproyecto y/o actividad -
socializacion del proyecto y/o y Drenaje Pluvial 4. Designacion técnico de la Unidad de Saneamiento Basico.
actividad proveido de atencion 5. Elaboracion de informe Tecncio
6. Revision y andlisis de los aspectos técnicos y/o antecedentes de nota de
- Solicitud de revision de la solicitud solicitud de intervencion a conflicto y socializacion del proyecto en un plazo S
de intervencion a conflicto y de 48 horas.
3 | socializacion del proyecto y/o - Técnico DESCOM 7. Coordinacién parareunion con las partes en conflicto, socializa el
actividad. proyecto y los alcances del mismo. 7 e
- Designacion de técnico 8. Elaboracién de informe técnico de aprobacion y/o informe técnico de
observaciones de la reunién y evaluacion y de acuerdos alcanzados NO
- Informe técnico de aprobacion y/ol 9. Recepplm de Informe Iecnlcq d aprobacion y/o'llnforme técnico de
) P : observaciones de la reunion realizaday la evaluacion y de acuerdos
informe técnico de observaciones |de ; -
4 | 1areunién realizada y acuerdos | Jefe deUnidad deRecursos Hidricgsalcanzados
- y Drenaje Pluvial 10. Revisién y analisis de Informe Técnico de aprobacion y/o tcnico de 0
:Lﬁgg:%ons a conflicipara su observaciones Sk
11. Aprobacion de informes técnicos valida (firmas) -
11
12
- Director de Saneamiento Bésico, | 12.Recepcion de Informe Técnico de aprobacién y/o informe de
Recursos Hidricos y Control observaciones aprobados y validados &
5 Remision de documentacion Ambiental. 13. Evaluacion de Informe técnico de aprobacién y/o informe técnico de
generada para archivo - Encargado de archivo de la Direcciébservaciones :
de Saneamiento Basico Recursos 14. Aprobacién con firmas y remisién a archivo “‘ k 15
Hidricos y Control Ambiental 15. Documentacion para archivo & »
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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: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO CODIGO: | usB
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Unidades organizacionales del GAME NOMBRE: | Evaluacion técnica de proyectos desarrollados por EPSAS
- Entidades externas al GAMEA. Proyecto a nivel Estudil ogJETIVO: | Evaluar | de d EPSAS Jefe Unidad de
. Di i4 i aci : | Evaluar los aspectos técnicos de los proyectos presentados por N
glrecmon gﬁdS_aneaméentSmie:flcti, | a disefio técnico de P proy P P Saneamientdasico. Nota de aprobacion u
ECUrsos Hidricos y &.on 1eNal- 1 preinversion elaboradg - Fiscal técnico y/o observacion
1 | - Secretaria Municipal de Agua, por EPSAS DOCUMENTO | - Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° MBIN® 689 y NB° 688 responsable de proyectos
Saneamiento, Gestion Ambiental y DE REFERENC ’
Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD( inconsistencia de la informaciémalteracion del informe del proyecto CcoD. D_EROCESO: SMASGARUSB o1
PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Unidades organizacionales del GAME NOMBRE: | Viabilidad técnica a convenio fni
- Entidades externas al GAMEA. Proyecto borrador o - Jefe Unidad de - Informe tt_acnlco de
; o . L ) - - - observaciones
- Direccion de Saneamiento Basico, final de convenio N o y ) o Saneamiento Bésico. Inf técnico d
Recursos Hidricos y Control Ambientg interinstitucional o OBJETIVO: | Emitir la viabilidad para la gestion de convenio entre dos instituciones | . Fiscal técnico y/o - [norme tecnico de
- . : : viabilidad a convenio
2 - Secretaria Municipal de Agua, intergubernativo responsable de proyectos. interinstitucional o
Saneamiento, GestiGAmbiental y DOCUMENTO | Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° MBLN° 689 y NB €88 interqubernativo
Riesgos. DE REFERENC 9
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de documentacion CcoD. D_EROCESO: SMASGARUSB 02
PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS PROCESO
- Unidades organizacionales del GAME NOMBRE: | Inicio de proyectos de inversion (Olyaupervision)
- Entidades externas al GAMEA. - Solicitud Generar loprocesos y requisitos necesarios para el inicio de un proyecto| ~ Jefe Unidad de - Nota e informe
- Direccion de Saneamiento Basico, L OBJETIVO: | . o P yreq p proy Saneamiento Basico. ) .
C . - Convenio firmado inversion ) P circunstanciado
Recursos Hidricos y Control Ambientg - Fiscal técnico y/o
- - - Contratos de obra y - Orden de proceder
3 | - Secretaria Municipal de Agua, supervision DOCUMENTO i i i i . responsable de proyectos.
Saneamiento, Gestién Ambiental y p DE REFERENC| ~ Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° NBLN° 689 y NB N° 688
Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD( Imposibilidad social de iniciar los proyectpflta dedocumentacion necesaria para iniciar las obras ES!\DZ'OD_EROCESO: SMASV(.‘:;aR;:B 03
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Unidades organizacionales del GAME NOMBRE: | Prosecucion de planillas de avance y cierre - Ejecucién satisfactoria d
- Entidades externas al GAMEA. - - - — — . .
. - ; L . | Revisar laplanillas de avance y cierre de obra en funcién a los requisitos | - Jefe Unidad de proyecto (fisico ¢
- Direcciéon de Saneamiento Basico, . OBJETIVO: . . ) ) L . :
. . Planilla de avance o establecidos por la entidad ejecutora del proyecto Saneamiento Basico. financiero)
Recursos Hidricos y Control Ambientg . . . -
) - cierre - Fiscal técnico y/o - Documentacién ordenada,
4 | - Secretaria Municipal de Agua, DOCUMENTO

Saneamiento, Gestion Ambiental y
Riesgos.

DE REFERENC] - L€y N° 2066, Ley N° 031. D.S. N2 MELN® 689 y NB N° 688

responsable de proyectos.

y categorizada.

RIESGOS IDENTIFICAD(

Errores en lalocumentacion presentada para la planilla de avandalta de recursos dentro del presupuesto institucional

COD. DEROCESO:

SMASGAR USB- 04

PLAZO:

Variable
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Unidades organizacionales del GAME NOMBRE: | Prosecucién de orden de cambio
- Entidades externas al GAMEA. - — - .
. - . L . . | Revisar lalocumentacién presentada para las ordenes de cambio, contraj - Jefe Unidad de
- Direccion de’ S.aneamlento Basmq, Orden de cambio | OBJETIVO: modificatorios presentados por la supervisién de proyectos Saneamiento Bésico. Nota de observacion informe
Recursos Hidricos y Control Ambientg - Contrato Fiscal técnico y/o de aprobacién
5 - Secretaria Municipal de Agua, modificatorio DOCUMENTO )
Saneamiento, GestiGhmbiental y DE REFERENC| ~ €Y N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° IMELN® 689 y NB N° 688 responsable de proyectos.
Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD( Errores en lalocumentacion presentadaFalta de documentos necesarios para su prosecucion SBI\DZCIJD EROCESO: SMAS\Z?;LJIEB- 05
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Unidades organizacionales del GAME NOMBRE: | Prosecucién de otros informes
- Entidades externas al GAMEA. OBIETIVO: | Revisar los di > p Jefe Unidad de
- Di i6 i Asi : evisar los diversos informes presentados -
Direccion d‘? S_aneamlento Basmq, Informe P Saneamiento Basico. Aprobacién y Archivo
Recursos Hidricos y Control Ambientg - Fiscal técnico y/o
6 | - Secretaria Municipal de Agua, DOCUMENTO R R R R
Saneamiento, Gestion Ambiental y DE REFERENC| Ley N* 2066, Ley N 031. D.S18L NB N° 689y NB N* 688 responsable de proyectos.
Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD( Observaciones en el inforntggfalta de documentacion necesaria (P:BI\DZCI)D EROCESO: SMASV?:;:;JISB 06
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DHROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Uni.dades organizacionales del GAME NOMBRE: | Entrega provisional o definitiva de obra - Técnico capacitador
) EpudaQes externas aI.GAMEA.. o . | Realizar las labores necesarias para la recepcion provisional o definitiva - Jefe Unidad de
- Direccion de Saneamiento Basico, | Solicitud de entrega | OBJETIVO: obra Saneamiento BAsico
Recursos Hidricos y Control Ambientg provisional o definitiva - Fiscal técnico y/o ' Acta de entrega
7 | - Secretaria Municipal de Agua, de la obra DOCUMENTO o o o 0 o responsable de proyectos.
SaneamientoGestién Ambiental y DE REFERENC| - LY N° 2066, Ley N° 031. D.S. N MELN® 689 y NB N° 688 p proy
Riesgos.
COD. DEROCESO:
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de conclusiones de items emlaac falta de designacion de comité de recepcion PLAZO SMAS\?AR;SB 07
: ariable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Unidades organizacionales del GAME NOMBRE: | Programacion de presupuesto en el POA
) Ehtlda.d'esdextsernas aI.G?ME,A'. Instructivos de OBJETIVO: Programar el presupuesto necesario en el POA para el cumplimiento de | -  Jefe Unidad de
- oireccion ? aneamiento basico, - . " | obligaciones financieras en los proyectos Saneamiento Bésico. Informe técnico de
Recursos Hidricos y Control Ambientg formulacion o ajuste al - Fiscal técnico ylo justificacion
8 | - Secretaria Municipal de Agua, POA DOCUMENTO
Saneamiento, Gestién Ambiental y DE REFERENC] - L6y N° 2066, Ley N° 031. D.S. N2 MELN® 689 y NB N° 688 responsable de proyectos.
Riesgos.
E ROCESO: MASGA B
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de coordinacion con la Direccion de Planificacikatta de recursos en el municipio SSOI«DZ(I)DE OCESO S ?/(a;ri:bLIJes 08
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GESTION: 2@2

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales del GAME NOMBRE: | Transferencia de recursos de Contrapdreeal
- Entidadesexternas al GAMEA. . - - — - - Jefe Unidad de
Di i6nde S iento Basi Solicitud de OBJETIVO: Transferir los recursos necesarios en cumplimiento de los compromisos Saneamiento Basico
- vireccion (? aneamiento basico, trasferencia de " | contraidos en los convenios . L ’ Informe de aprobacién a la
Recursos Hidricos y Control Ambientg - Fiscal técnico y/o .
- . recursos ; transferencia de recursos
9 | - Secretaria Municipal de Agua, DOCUMENTO . i s i . responsable de proyectos.
Saneamiento, Gestién Ambiental y DE REFERENC] ~ L&Y N° 2066, Ley N® 031. D.S. N° MEIN® 689 y NB N° 688
Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de recursos en el municigjd-alta de documentacion necesaria para la aprobacion de la transferencia SS\DZ'CIJDEROCESO SMASVGARbLIJSB‘ 09
: ariable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales del GAME| NOMBRE: | Transferencia de recursos de contraparte Iqfidkicomiso)
- Entidades externas al GAMEA. Transferir los recursos necesarios en cumplimiento de los compromisos | -  Jefe Unidad de
- Direcciénde Saneamiento Bésico, Solicitudde pago de OBJETIVO: | contraidos en los convenios, esta transferenci@aliza mediante fideicomisa Saneamiento Basico. Informe de aprobacion
Recursos Hidricos y Control Ambientg planillas con bajo un contrato de préstamo - Fiscal técnico y/o P
10 | - Secretaria Municipal de Agua, contraparte local responsable de proyectos.
Saneamiento, Gestion Ambiental y NORMATIVA: |- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° MBIN°® 689 y NB N° 688
Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de documentos necesarios para la aprobacién del desembolso COD. DEROCESO: SMASGAR USE 10
PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales del GAME NOMBRE: | Transferencia de recursos por comisiones de compromiso
- Entidades externas al GAMEA. Revisar las planillas de avance y cierre de obra en funcion a los requisito] - Jefe Unidad de
- Direccién d(? S_aneamlento Basu:o_, Soll(_:lt_ud de pago de | OBJETIVO: establecidos por la entidagiecutora del proyecto Saneamiento BAsico. Informe de apr_obauon y orde
Recursos Hidricos y Control Ambientd comisiones de . . de transferencia
11 | - Secretaria Municipal de Agua. compromiso DOCUMENTO - Fiscal tecnllco ylo
Saneamiento, Gestion Ambiental y DE REFERENC] - L€y N° 2066, Ley N° 031. D.S. N MELN® 689 y NB N° 688 responsable de proyectos.
Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de recursos en el municipio COD. DEROCESO: SMASGAR USB-11
PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales del - Acta de entrega NOMBRE: | Recepcion de proyectxterno
CAM.EA. provisional Revisar la documentacion presentada para las ordenes de cambio, contr
- Entidades externas al G.A.M.E.A. - Acta de entrega OBJETIVO: o docu P p. y ' - Jefe Unidad de
. P ; . L modificatorios presentados por la supervisiongieyectos - .-
- Direccion de Saneamiento Basico, definitiva Saneamiento Basico. .
. . ) . P Informe de conformidad
12 Recursos Hidricos y Control Ambientg - Informe final de - Fiscal técnico y/o
- Secretaria Municipal de Agua, supervision DOCUMENTO | Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° MELN® 689 y NB N° 688 responsable de proyectos.
Saneamiento, Gestion Ambiental y - Fiscalizacion o DE REFERENC
Riesgos. seguimiento

RIESGOS IDENTIFICAD(

Falta de documentacién necesaria para la transferencia

COD. DEROCESO:

SMASGARUSB-12

PLAZO:

Variable
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
B UniFJades organizacionales del GAME Propuesta de NOMBRE: | Transferencia del proyecto
- Entidades externas al GAMEA. . - — — — — .
Di i6nde S iento Basi convenio OBJETIVO: Transferir un proyecto para administracion, operacién y mantenimiento al - Jefe Unidad de
- lreccion de saneariento basico, - Informe técnico " | operador de servicio (EPSABNTERV) Saneamiento Bésico. Aprobacién y Archivo
Recurso#idricos y Control Ambiental, . P
13 | - Secretaria Municipal de Agua | ]I(_nforme DOCUMENTO i Flscatecntgtlso(yj//o
Saneamiento, Gestion Ambiental y inanciero DE REFERENC| ~ €Y N° 2066, Ley N” 031. D.S. N° W&IN°® 689 y NB N° 688 responsable de proyectos.
- - Informe legal
Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD( Negativa de EPSAS INTERYV en la firma de comvatt de acuerdo en las condiciones de convenio ngDZ.cI)D_EROCESO: SMAS\Z'?}:SIE& 13
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- UniFjades organizacionales del GAME NOMBRE: | Socializacién de proyectos en ejecucion
) Ermda.d/es externas a'_GAMEfD"_ OBJETIVO: Socializaante la comunidad la ejecucién de los proyectos mediante el - Jefe Unidad de Saneamiento
- Direccion de, Saneamiento Basico, b . ) » " | desarrollo comunitario o la Direccién de Atencién Ciudadana Basico. Socializacit
14 gecur;so.sawdr}c.os IydC(?:troI Ambientg Proyecto en ejecucion DOCUMENTO - Fiscal técnico y/o responsabl ocializacion
- SecretariaMunicipal de Agua, . . . . . de provectos.
Saneamiento, Gestién Ambiental y DE REFERENC| ~ -€Y N° 2066, Ley N° 031. D.S. N MBLN® 689 y NB N° 688 proy!
Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de personalecesario para la socializacion de los proyectos COD. DEROCESO: SMASGA_R USEc 14
PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Unidades organizacionales del GAME NOMBRE: | Gestion de problemas y conflictos sociales
- Entidades externas al GAMEA. Medir la resolucién de los problemas que surgen en los proyectos en - Jefe Unidad de
- Direccion de Saneamiento Basico, - OBJETIVO: | . . P q 9 proy . -
C B Solicitud, nota o ejecucion Saneamiento Basico. - .
Recursos Hidricos y Control Ambientg . . . . Gestioén del conflicto
15 Secretaria Municipal de Agua informe de conflictos - Fiscal tecnico y/o
- ) DOCUMENTO o o R o o )
Saneamiento, Gestion Ambiental y DE REFERENC] - LY N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° MBIN° 689 y NB N° 688 responsable de proyectos
Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de acuerdo con la comunidad en la resolucion de los conftitaita de personal especializado en la medicion de conflicto SSBZ'ODEROCESO: SMAS\?A_RblIJSB‘ 15
: ariable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Unidades organizacionales del GAME NOMBRE: | Cierre contable de proyecto/convenio
- Entidades externaal GAMEA. — - — .
Di ionde S iento Basi Documentacion Generar los procedimientos necesarios para el cumplimiento de todos lo§ - Jefe Unidad de Informe para cierre contable
- pireccion ? aneamiento Basico, : OBJETIVO: | compromisos financieros de los proyectos y posterior gest®nierre Saneamiento Basico. p
Recursos Hidricos y Control Ambientd variable a cada contable - Fiscal técnico ylo del proyecto
16 | - Secretaria Municipal de Agua, proyecto DOCUMENTO responsable de proyectos.

Saneamiento, Gestion Ambiental y

Riesgos.

DE REFERENG] - -6V N° 2066, Ley N° 031, D.S. N° MEIN® 689 y NB N° 688

RIESGOS IDENTIFICAD(

Falta de cumplimiento financier@sfalta de conciliacién financierafalta de ejecucion de recursos por la entidgdcutorag falta de
documentos necesarios para el cierre contable

COD. DBPROCESO:

SMASGAR USB- 16

PLAZO:

Variable
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Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE

- Uni‘dades organizacionales del GAME NOMBRE: | Cierre administrativo de proyecto/convenio

) Ehtlda.d'es externas aI.GAMEfA'. ., OBJETIVO: Generar los procedimientos necesarios paredasolidacion de informacion | - Jefe Unidad de Saneamiento

- Direccion de Saneamiento Basico, | Documentacion * | dentro de nuestra Direccién en relacién a los proyectos concluidos Basico. Informe de cierre

Recursos Hidricos y Control Ambientg variable a cada - Fiscal técnico y/o responsabl administrativo

17 | - Secretaria Municipal de Agua, proyecto DOCUMENTO de proyectos.

Saneamiento, Gestion Ambiental y
Riesgos.

DE REFERENC| ~ Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° NBILN° 689 y NB N° 688

RIESGOS IDENTIFICAD(

Extravié o falta de documentos deddministracion de los proyectadas demas entidades no proporcionan la documentacion
necesaria; recursos para la obtencion de copias de documentos

COD. DPROCESO:

SMASGAR USB- 17

PLAZO:

Variable
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P < NB-SOA --- RE.SOA
N~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
I Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
CODIGME | SMASGARISB . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . -
PROCES o1 NOMBRE DEL PROCE Evaluacion Tecnica de Proyectos Desarrollados por EPSAS ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

pp | ELENENVES DIE BNTTADY RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SO srstor 0 INTERACCIONES
E INSUMOS | Ter)

1 - Director de saneamiento basico,
recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de proyecto 1 4
Ambiental .
2 2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico
- jefe de Unidad de Saneamiento 3. Derivacion a proyectista
- Basico
4. Andlisis técnico de la documentacion
3
- Proyecto a Nivel estudio a Disefio 5 N
Técnico de Preinversién elaborado ‘
por EPSAS. 5. ¢La documentacion cumple con los requisitos técnicos? SI
Proyectista
5l
4 5.1. Elaboracion de nota con observaciones

6. Aprobacion técnica del proyecto
-
5
7. Elaboracién de nota de aprobacion al solicitante
v
. M
8. VoBo a nota de aprobacién u observacion N
6
9. Remision a la Direccién de Saneamiento Bésico, Recursos Hidricos Controly
Ambiental 9
]
- Nota de aprobaciéon u observacign- Jefe de Unidad de Saneamiento
7 | al proyecto Basico 10.Archivo de documentos l "

H FINAL DEL PROCH3D
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Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME | SMASGARISB L P . NOMBRE DE LA UNIDAD . . L .
PROCES 02 NOMBRE DEL PROCE Vialidad Técnica a Convenios ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DH P INTERACCIONES
E INSUMOS &
1 - Director de saneamiento basico,
recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de propuesta de convenio con proyecto aprobado 1 4
Ambiental —
2 2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico
- Jefe de Unidad de Saneamiento 3. Derivacion a técnico proyectista
- Basico
4. Andlisis técnico de la documentacion
3
- Propuesta Borrador o final de NO
convenio interinstitucional
intergubernativo 5. ¢La documentacion cumple con los requisitos técnicos?
Proyectista
5l
4 5.1. Elaboracién de informe con observaciones
St
6. Elaboracion de informe técnico de viabilidad Hﬁ'
5 v
7. VoBo a informe de viabilidad u observacién [ﬁ »
~
8. Remision a la Direccién de Saneamiento Bésico, Recursos Hidricos ControW
6 |-Informe Técnico de observaciones p - Jefe de Unidad de Saneamiento Ambiental 8_‘
- Informe técnico de viabilidad A Basico
convenio interinstitucional q l 9
intergubernativo 9. Archivo de documentos 9
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Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHSP

42




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo
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Renueva Version: @
GESTION: 2@2

Sistema de Organizacién Administrativa

CODIGME | SMASGARJSB . . L, . NOMBRE DE LA UNIDAD . . -
PROCES 03 NOMBRE DEL PROCE Inicios de proyectos de inversion (obraupervision) ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOS DE ENTRAGA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS socONEN srsEoe s INTERACCIONES
E INSUMOS ‘
1 - Director de saneamiento basico,
- Solicitud recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de solicitud de inicio, Convenio Firmado ( si corresponde) 1
- Convenio firmado Ambiental Contrato de Obra y Contrato de Supervision
- Contratos de obray supervision
2
2 2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Béasico
- Memoréandum de designacién - jefe de Unidad de Saneamiento 3. Elaboracién y firma de memorandum de designacion para fiscal de Obra 2
Basico
4. Entregade memorandum de designacion para fiscal de Obra
3 |-
5. Andlisis de la documentacion del proyecto S‘I
- Fiscal de obra
6. ¢El Proyecto cumple todos los requerimientos técnicos para su inicio?
4
6.1. Elaboracion de nota e informe circunstanciado
7. Elaboracion y firma de orden de proceder para la supervision
5
- Nota e informe circunstanciado o 7.2.VoBoa nota einforme circunstanciado
- Orden de proceder
8. VoBo a a orden de proceder
6
8.3 Firma de nota y remisién a la Direccion de saneamiento Basico, reg
Hidricos y control Ambiental
- Jefe de Unidad de Saneamiento
7 Basico 9. Remisién a la Empresa Supervisora
10
10. Archivo de documentacién >v
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CODIGME | SMASGARJSB oz . . NOMBRE DE LA UNIDAD - . -
PROCES o NOMBRE DEL PROCE Prosecucion de planillas de avancey cierre ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOS DE ENTRAGA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DE F INTERACCIONES
E INSUMOS roal)
1 - Director de saneamiento basico, 1 e
- Plantilla de Avance o cierre recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de Planilla de avance o
Ambiental
2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico
it
3. Derivacion al Fiscal de Obra
- jefe de Unidad de Saneamiento PROP
Basico
4. ¢lnversién Propia o en convenio intergubernativo? i
4.1. Andlisis documental y técnico con segln criterios externos
3
5. Revisién documental y técnico con segun criterios del GAMEA CONVENIO
—
- Fiscal de obra 6. ¢;Cumple las condiciones para su aprobacion?
—N
4 6.1. Elaboracion y firma de nota de observaciones Lj/—\|
6.1
7. Elaboracion de informe de aprobacion y orden pago (si corresponde
L
5 6.2. VoBo a nota de observaciones \—
8. VoBo a informe de aprobacién y orden de pago (si corresponde) g
6
9. Remision a la Direccién de saneamiento Basico, recursos Hidricos y cantro v
Ambiental o entidad ejecutora ]
9
~
- Nota de observaciones o - Jefe de Unidad de Saneamiento 10. Archivo de documentacion
7 | -Informe de aprobacion Basico
\
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Prosecucién de Orden de Cambio o Contrato modificatorio

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Saneamiento Basico

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS - 5 INTERACCIONES
A = =
1 - Director de saneamiento basico, 1 g
- Orden de cambio o recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de orden de cambio o contrato modificatorio o
- Contrato Modificatorio Ambiental
2. Derivacién a la Unidad de Saneamiento Béasico
i
- 3. Derivacion al Fiscal de Obra
- Jef’e .de Unidad de Saneamiento PROP
Basico
4. ¢Inversion Propia o en convenio intergubernativo? i
5]
4.1. Andlisis documental y técnico con segun criterios externos -
3
5. Revisién documental y técnico con segun criterios del GAMEA
y 9 CONVENIO
—
- Fiscal de obra 6. ¢Cumple las condiciones para su aprobacion?
—N
4 6.1. Elaboracién y firma de nota de observaciones
6.1
7. Elaboracion de informe de aprobacion
L
5 6.2. VoBo a nota de observaciones \—
8. VoBo a informe de aprobacion a
6
9. Remisién a la Direccién de saneamiento Basico, recursos Hidricos y cantro v
Ambiental ]
2l
"~
- Nota de observaciones o - Jefe de Unidad de Saneamiento 10. Archivo de documentacion
7 |- Informe de aprobacion Basico
10
I
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CODIGME | SMASGARISB L. . NOMBRE DE LA UNIDAD . . L .
PROCES 06 NOMBRE DEL PROCE Prosecucion de otros informes ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOSDEENTRAD] FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASE DH F INTERACCIONES
1 - Director de saneamiento basico, 1 g
- Informe recursos Hidricos y Control 1. Recepcién de informe L
Ambiental
2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico
2
3. Derivacion al Fiscal de Obra
- Jefe de Unidad de Saneamiento
Basico
4. Revision documental y técnico
3 N
5. ¢Elinforme cumple los requerimientos técnicos?
5l
- Fiscal de obra 5.1. Elaboracion y firma de nota de observaciones
4 6. ¢Corresponde remitir el informe a otra instancia? —S
6.1. Elaboracion de nota oinforme
4
.2 —
5 5.2 VoBo a nota o informe }
7. Remision a la Direccion de saneamiento Basico, recursos Hidricos y
Ambiental
6 h 4
C
8. Archivo de documentacién ~
- Nota de observacioneso
- Informe de aprobacion - Jefe de Unidad de Saneamiento
7 Basico
R 8
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