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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
“M.P.P.”

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalizacién de la informacién
acorde al Rediseno 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 este documento ha sido realizado de manera conjunta en coordinacién con
cada una de las dreas y/o unidades organizacionales, realizando la actudlizacion de los procesos vy
procedimientos de acuerdo a la normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal en
sus diferentes dmbitos.

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

2. OBIETIVO

El Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto como Institucidon PUblica, tiene como una de sus finalidades la
satisfaccion 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 poblacién.

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa, describe en forma
sistemdtica, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado funcionamiento y
pueda hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas en orden logico y
en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, como la coordinacién entre las distintas dreas y/o Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto.

3. MARCO LEGAL

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

a) La Constitucién Politica del Estado Plurinacional, en el articulo 232 sefala: “La Administracion PUblica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados.”

b) Ley No. 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibanez”, del 19 de julio de 2010, que en
su articulo 34, “El gobierno auténomo municipal estd constituido por: I. Un Concejo Municipal, con
facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el dmbito de sus competencias. Estd integrado por
concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacidn, territorio y equidad, mediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos 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 infegrado ademds por autoridades encargadas de la administracién, cuyo
nUmero y atribuciones serdn establecidos en la carta orgdnica o normativa municipal. La Alcaldesa o
el Alcalde serd elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales
por mayoria simple”

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

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

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

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

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

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

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

i) Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.

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

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

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

4. ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de cardcter técnico establecido en las Normas
Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB-SOA) es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en
todas las dreas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo
del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto, segun la estructura vigente, asi como para todos los servidores
publicos sin excepcidn en sus diferentes niveles.

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

5. RESPONSABILIDADES

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

i) La actual estructura organizacional;

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

iiii) El cumplimiento de los objetivos 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 aplicacién del presente Manual de Procesos y Procedimientos, “TODAS
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
ALTO". La Direccién de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la
centralizacién de informacién en coordinacién con las demds unidades organizacionales para el gjuste y la
adecuacién de informacidon en los formularios disefados y establecidos para la actualizacién y posterior
aprobaciéon del presente manual de Procesos y Procedimientos.

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

6. MISION POLITICA

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

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

7. VISION POLITICA

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

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

Direccion de Planificacion
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8. DESCRIPCION DE LOS EJES ESTRATEGICOS DEL PLAN DE GOBIERNO “AJAYU”

EJE ESTRATEGICO OBJETIVO DESCRIPCION

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

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

y Acogedora acogedor.

Contribuir a la formacién del ser

Desarrollo humano integral, con dignidad, Garantizar una atencion integral de la salud y educacion accesible para todos los

Humano: Ciudad
con Garantia de
Derechos con ] ! ‘ ‘ ! '
Salud y derechos fundamentales, con | garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vida de los estantes y
Educacion, sin identidad cultural, asentada en los | habitantes del Municipio de El Alto.

violencia valores comunitarios.

mediante la equidad e igualdad de | Sectoressociales, sinviolencia, atacando las causas estructurales, con proyectos
oportunidades, con garantia a sus | YProgramas que reduzcan las brechas de la desigualdad socialy de género que

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

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

Garantizar el acceso a la informacion,
aplicando tecnologia digital, para | Acercar el Gobierno Auténomo Municipal a la ciudadania, con una gestién de

Fortalecimiento
Institucional:
Gobierno
Abierto y
Transparente

alcanzar mayores niveles de | corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacién, participaciéon y
efectividad y transparencia en la | control social, la ética publica y transparencia.
gestion municipal.

Fuente: Plan de Gobierno “AJAYU”

9. VALORES

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

siguientes aspectos:
CALIDAD LIDERAZGO

. ]
-
*, *

COMPROMISO

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALES teeerssssrsssssrsssssessresees

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

RESPETO
DE GENERO

TRABAJO

IGUALDAD : .
: EN EQUIPO

TRANSPARENCIA

IMPARCIALIDAD RESPONSABILIDAD

FUENTE: UDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

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

( FORMULACION DE PROCESOS ) [ G.AM.EA.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS -

S.MAS.GAR.

UNID.
PAG.
ORGANIZACIONALES
Secretarfa Municipal de Agua | 1. Seguimiento de las actividades, programas y/o proyectos de la SMASGAR
) L, 2. Coordinacién de actividades intrainstitucionales
Saneamiento, Gestién
Ambiental y Riesgos
Direccion de
Saneamiento 1. Gestion de proyectos de convenio en agua potable, alcantarillado sanitario y drenaje pluvial
Bésico 2. Proceso administrativo sancionatorio por infracciones a la ley del medio ambiente y sus reglamentos
Rec rsés 3. Inscripcion de programas ambientales
ecu 4. Re%istro y archivo de informacion ambiental industrial
Hidricos y 5. Elaboracion de estudios ambientales
Control 6. Revision, evaluacion de tramites de instrumentos de regulacion de alcance particular IRAP’S
Ambiental
1. Emision de viabilidad de programas y proyectos
Unidad de 2. Ejecucion de programas y proyectos
Aguay 3. Fiscalizacién y/o seguimiento de programas y proyectos
4. cierre de programas y proyectos
ReICU_rSOS 5. Desarrollo de Frogramas y proyectos
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 (Obra — supervision)
4. Prosecucion de planillas de avance y cierre
5. Prosecucion de orden de cambio
6. Prosecucion de otrlos idnf?rmes deob
DSBRHyYCA . 7. Entrega provisional o definitiva de obra
Y Umdad de 8. Programacion 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. Recepcidn 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
o~ 1. Registro, revision, evaluacion y aprobacion de tramites para Formularios de Estudios Acusticos.
Unidad de 2. Atencién a denuncias y contingencias ambientales
Control y 3. Inspeccion, Seguimiento de Medidas de Adecuacion para Descargas Liquidas a cuerpos de Agua.
Monitoreo 4. Atencion de Instrumentos de Regulacion de Alcance particular (IRAP’S) de actividades, Obras y proyectos (AOPG’s).
Ambiental 5. Registro, Revision, Evaluacion y Aprobacion de Tramites de Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular (IRAP’S).
6. Registro, revision, evaluacion y aprobacion de trdmites para Formulario Unico Ambiental — Lavaderos de Vehiculos (FUALV).
Unidad d 1. Monitoreo ambiental en cuerpos de agua
nidad de 2. Monitoreo y control de la calidad del aire (NO2, 03, PM10) Emisiones Atmosféricas
Prevencion y 3. Socializacion y sensibilizacion ambiental a través de la educacion ambiental para la poblacion
Calidad 4. Supervision a solicitudes de inscripcion para obtencion de licencia de funcionamiento i
Ambiental 5. Fumigado, desratizado y desinfeccién de mercados, asociaciones, unidades educativas y otros centros de concentracion
6. Fiscalizacion a la supervision de los servicios de barrido, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de residuos
Direccion de
Gestién 1. Programacién de Proyectos.
Integral de 2. Control de recursos recaudados por concepto de Tasa de Aseo
Residuos
1. Seguimiento y proceso de contratacion de Bienes y Servicios i ]
2. Seguimiento y proceso de contratacion de consultorfa por producto y consultoria en linea.
Unidad de 3. Plan de Comunicacion de concientizacion ambiental a diversos agentes sociales
Gestién de 4. Elaboracion del Programa Municipal de Gestion Integral de Residuos. o
! 5. Implementacidn, seguimiento y evaluacion del programa municipal de gestion integral de residuos.
Residuos 6. Registrar a recuperadores o recicladores de residuos reciclables a través de la emisién de certificados de registros y carnet
DGIR de recuperador o reciclador autorizado.
7. Recoleccion de residuos aprovechables a través de Programas Piloto.
1. Pago del servicio de aseo urbano El Alto
2. Pago del servicio de tratamiento y disposicion final de Residuos Solidos
3. Se%uimiento y control a los cg:zerativos de limpieza de Rios
. 4. Solicitud al servicio especial de “recoleccion y transporte diferenciado de residuos de industrias asimilables a domiciliarios
Un!dad de (residuos industriales y residuos provenientes de establecimientos de salud)”
Seguimientoy 5. Supervision al servicio especiales de “recoleccién y transporte diferenciado de residuos de industrias asimilables a
Control domiciliarios (residuos industriales)”
6. Supervision al servicio especiales de “de recoleccidn y transporte diferenciado de residuos provenientes de
(establecimientos de salud)”.
7. Supervision al Servicio de Aseo Urbano.
8. Supervision al Servicio de Tratamiento y Disposicién Final de Residuos Sélidos.
Direccion de . -
Gestién de 1. Atencion de casos de eventos adversos (naturales y antrépicos)
2 2. Control y monitoreo del estado del sistema de drenaje pluvial
Riesgos
Unidad de 1. Pro%ramacion/presupuestaria | ]
DGR p en @ 2. Implementacion de programas de capacitacion en gestion de riesgos
revencion de 3. Programacion y ejecucion de adquisiciones o procesos de compras de bienes y servicios
Riesgos 4. Descargo de adquisiciones
Centro de
Operaciones 1. Atencion de casos de eventos adversos naturales y antrépicos
de Emergencia
i v 1. Elaboracion de proyectos de Ta Direccion de Forestacion y Areas Protegidas.
D'reCClof‘,de 2. Elaboracion de la ley que regulen el buen uso de los recursos forestales en el municipio de El Alto
Fore;:taCIon Yy 3. Contratacion de servicios
Areas 4. Adquisicion de Bienes .
Protegidas 5. Administracion de los recursos de la Direccion de Areas Verdes y forestacion y atencion a peticion de informes, minutas y
8 notas al ejecutivo
Unidad d 1. Salida de plantines arbustivos, florales y ornamentales.
_Unidad de 2. Produccidn de material vegetal (arbustivo, floral y ornamentales), en Viveros Municipales
Areas Verdes, 3. Habilitacién y restauracion de areas verdes en jardineras y plazas principales del Municipio Altefio.
DAVF Protegidas y 4. Mantenimiento de dreas verdes en el Municipio de El Alto.
Bofedales 5. Mantenimiento de jardineras (avenidas, plazas, colegios, canchas y sedes sociales).
6. Promover la conservacion de Areas Verdes, Protegidas y Bofedales.
1. Produccion de plantines forestales y mantenimiento de Ta infraestructura de Tos viveros.
2. Promocidn de la educacion forestal en el Municipio de la ciudad de El Alto.
Unidad de 3. 3a|id|a clie plantas de los viveros, para el establecimiento en las dreas de dominio publico en toda la jurisdiccion del Municipio
oa e El Alto.
Forestacion 4. Mantenimiento de dreas forestadas, a través de riego, podas, labores culturales y control fitosanitario.
5. Generar convenios Intergubernativos e interinstitucionales.
6. Campafia de forestacion
—_—
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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: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS CODIGO: SMASGAR
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE Seguimiento de las actividades, programas y/o proyectos de la Secretaria
- Notas ' Municipal de Agua, Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos
- Unidades organizacionales del | - Instructivos. Efectuar e.l con.trol y el seguimiento de las actividades, acciones y otros para Todo el personal dependiente |- Ejecucion de los proyectos.
GAMEA. _Informes. OBIJETIVO: !ograr la ejecucion de los proyectgs de la SMASGAR, con todos los e SMpASGAR p -Atencién a solicitudes internas
- Entidades Externas. - leyes Municipales. Instrumentos que se nos proporciona. y externas.
1 | poblacién en General - PIEy PIOE. - Ley N°1333 del 27 de abril de 1992, ley de Agua Potable y Alcantarillado,
- Hojas de Ruta DOCUMENTO ley 602 de Ley de Gestidn de Riesgos, ley 383 ley de gestion integral de
DE REFERENCIA: riesgos, Ley de Municipalidades 482.
i i ici i6 ici i . PROCESO: MASGAR- 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Que no se nos inscriban proyectos que vayan en beneficio de la poblacidn y no contar con el presupuesto suficiente para dichos COD. DE PROCESO SMASGAR- 0
proyectos. PLAZO: 365 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del NOMBRE: Coordinacién de actividades intrainstitucionales
GAMEA. - - - — N
- Ministerios, entidades N OBIETIVO: Desarrollar de manera éptima, coordinada y pertinente las actividades Lograr. la suscripcion de
- Notas de solicitud programadas convenios para llevar proyectos
desconcentradas y X . . L
. . - Convenios. Todo el personal dependiente | en beneficio de la poblacién.
descentralizadas del gobierno y de la SMASGAR I .
2 | otros de carécter publico - Otros DOCUMENTO - Ley N°1333 del 27 de abril de 1992, ley de Agua Potable y Alcantarillado, ela - Desarrollar actI|V|dac.jes
- Organismos externos (BID, DE REFERENCIA: Ley 602 de Ley de Gestion de Riesgos, ley 383 ley de gestion integral de efebcltu:f‘fias y difundidas a la
CAF, FUNDACIONES vy otros) ' riesgos, Ley de municipalidades N° 482. poblacion
E PROCESO: MASGAR- 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: No cumplir con el cronograma establecido; incumplimiento de convenios y paralizacién de proyectos por falta de presupuesto. ESADZCI))E OCESO > BSSSGdiasO
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ELALTO

I ERNIG ALTOND MO MUNICIFAL

cODIGO DE SMASGAR-
PROCESO 01

A NB-SOA --- RE.SOA
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
NOMBRE DEL . L NOMBRE DE LA UNIDAD Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento, Gestion
PROCESO: Seguimiento de las actividades, programas y/o proyectos de la SMASGAR. ORGANIZACIONAL: e e s

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Hojas de Ruta derivadas.

] ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &= INTERACCIONES
- Notas firmadas 1. Recepcién de tramite asignado mediante hoja de Ruta Ly
1 ) Secretaria de SMASGAR :

2. Registro en el libro que corresponda.

2 - Hoja de Ruta recepcionada.
- Hoja de Rutaregistrada.

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

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

- Hojas de Ruta recepcionadas por
3 las Unidades dependientes dela
SMASGAR.

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

- Hoja de Ruta con VB2 del
5 Secretario Municipal con adjuntos
si corresponde.

- Personal dependiente de SMASGAR.

- Unidades Organizacionales de
SMASGAR.

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

7. Revisién de las hojas de ruta con respuesta

8. Remisidn de hoja de ruta a Unidades Organizacionales o entidad extemna
correspondiente.
9. Archivo de la documentacion generada.

< FINAL DEL PROCESO ->

Y
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A NB-SOA --- RE.SOA
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE | SMASGAR- . L, . i . NOMBRE DE LA UNIDAD Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento, Gestion
NOMBRE DEL PROCESO: Coordinacién de actividades intrainstitucionales. ORGANIZACIONAL: Al FFmes

PROCESO 02

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHIVO INTERACCIONES
¢ nsumos (e
1 |Nota de Solicitud Secretaria de SMASGAR 1. Registro de tramite asignado numero de registro y hoja de ruta. INICIO
0
S d I d 2.R da VveBe I | del dad d | \_;;‘
.. . " - Secretaria de Municipal de Agua, . Revisa, se da VB2 para la realizacion de la actividad y se deriva a los
2 d'\:aortjt:e solicitud asignado con hoja Saneamiento, Gestion Ambiental Y | responsables —
Riegos. 3. Nota sin V2B, devuelve con hoja de ruta

4. Hoja de rutacon V°B°

3 | Informe deactividades adesarrollar | Personal Asignado de SMASGAR 5. Desarrollo de las actividades programadas

-

4 [ Cronograma de actividades Direccién de Comunicacién 6. Difusion de los resultados de la actividad de la poblacién realizada.
- Informe de actividades 7. Registro en la base de datos
< FINAL DEL PROCESO -
| —
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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: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE SANEAMIENTO BASICO, RECURSOS HIDRICOS Y CONTROL AMBIENTAL CODIGO: | DSBRHyCA
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Gestidn de proyectos de convenio en Agua Potable, Alcantarillado Sanitario y - Direccion de Saneamiento
NOMBRE: Drenaje Pluvial Bdsico, Recursos Hidricos y
Control Ambiental
- Unidad de Saneamiento
B . o Bési
, EStu_d'O dg ldlseno técnico de a§|co . Convenio suscrito y aprobado
Recepcion y/o solicitud del pre inversion - Unidad de Recursos Hidricos y con Ley Municipal
proyecto (MMAYA, EPSAS, - Informe de viabilidad técnica Drenaje Pluvial
cooperacion internacional, - Compromiso de OBIJETIVO: Promover proyectos en agua potable, alcantarillado sanitario y drenaje pluvial | - Secretaria Municipal de Agua,
1 otros) financiamiento Saneamiento, Gestidn
- Borrador de convenio de Ambiental y riesgos
financiamiento - MAE.
DOCUMENTO - Ley 2.0.66, Iey 031, DS 181., regl.amethOS, normativas, .rfasoltfqon . COD. DE
administrativa municipal ejecutiva (vigente), y resolucién ministerial SMASGAR- DSBRHyCA - 01
DE REFERENCIA: R PROCESO:
N°115/2015
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la entrega de documentos PLAZO: | Segun tiempos de ejecucion del proyecto
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Proceso administrativo sancionatorio por infracciones a la Ley del Medio - Unidad de Control y
NOMBRE: Ambiente y sus Reglamentos Monitoreo Ambiental
4 3 - D|lre.ccmn de Sanealm|.ento - Auto de apertura
- Orden de inspeccion Basico, Recursos Hidricos y . - .
) . . : - Resolucion administrativa
) . - Formulario de inspeccién Control Ambiental . - X
- Inspecciones de Seguimiento . - ) ) ) ) - , . sancionatoria de primera
-D ) - Informe técnico OBIETIVO: Emitir sanciones a infracciones cometidas por las actividades obras o proyectos - Secretarfa Municipal de instancia
enuncias - Informe legal ' (AOP’s) publicos o privados Agua, Saneamiento, Gestion
2 Ambiental y Riesgos
- Responsable del drea legal
DOCUMENTO . - COD. DE
DE REFERENCIA: |~ Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas PROCESO: SMASGAR — DSBRHyCA - 02
2 meses
PLAZO: | (sin considerar la etapa de recursos de revocatoria y

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Impactos ambientales adversos

jerdrquico)

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: 07

T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Inscripcion de Programas Ambientales - Unidad de Controly
Monitoreo Ambiental
- Unidad de Prevenciony
Calidad Ambiental
- Documento del programa de - Direccién de Saneamiento
inversion Basico, Recursos Hidricos y Programas aprobados
Programa de inversién segdn oo . Ejecutar programas ambientales, en beneficio de la poblacion y proteccion de 4 )
POA - Identuflcamon de programas OBJETIVO: nuestro medio ambiente Control .Amb|en_ta.1l
3 ambientales - Secretaria Municipal de
- Asignacién de recursos Agua, Saneamiento, Gestion
Ambiental y Riesgos
- Direccién de Planificacion
DOCUMENTO . . COD. DE
DE REFERENCIA: | Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas PROCESO: SMASGAR — DSBRHyCA - 03
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en los procedimientos establecidos PLAZO: Vl?geeict:erdo a procesos establecidos en la normativa
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Registro y archivo de Informacién Ambiental Industrial - Unidad de controly
monitoreo ambiental
- Direccién de saneamiento
s L bésico, recursos hidricos y Conclusion del proceso y
g B - ReV|5|orA1’de‘Ia (ljocumentauon Dar cumplimiento a la normativa y legislacién ambiental vigente respecto al control ambiental registro de la informacién
Recepcién de documentacion | - Inspeccién insitu para OBJETIVO: control ambiental de los establecimientos industriales, actividades, obras y - Responsable del sistema ambiental industrial
4 contrastar la '”formac'on proyectos en el municipio de el alto Municipal de informacién
- Elaboracién de informes Ambiental Industrial
DOCUMENTO . L COD. DE
DE REFERENCIA: |~ Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas PROCESO: SMASGAR — DSBRHyCA - 04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora por presentacion de documentacién con observaciones PLAZO: | 2 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracién de Estudios Ambientales - Direccion de Saneamiento
Recepcidn nota y/o solicitud de - L Bdsico, Recursos Hidricos y . .
elaboracion de estudios - Nota de solicitud de elaboracidn Cumplir con lo establecido en la normativa vigente respecto a contar con Control ambiental Estudlo.aml.ollental v
ambientales por parte de ‘;e estutdlosdellmtjle?‘talies OBJETIVO: todo§ !o.s estudios ambientales de cada proyecto u obra que genera el - Unidad de Control y categorizacion
5 | unidades organizacionales del - rroyecto a, .|seno ,Iha en municipio Monitoreo Ambiental
GAMEA formatos fisico y digital SOCUMENTO COD. DE
DE REFERENCIA: |~ Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas PROCESO: SMASGAR — DSBRHyCA - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Documentacion incompleta PLAZO: | 2 Meses

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

17




I ERNIG ALTOND MO MUNICIFAL

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

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

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Revision, evaluacion de tramites de instrumentos de regulacion de alcance - Direccion de saneamiento
NOMBRE: . B - -
particular IRAP’S basico, recursos hidricos y L L
. - Emision de documentacion,
control ambiental N o
Presentacién de . . S . . . segln la categorizacion
R i6n de d tacis documentacion Cumplir con la normativa y legislacion ambiental vigente referente a - Unidad de controly establecida la normativa
declepcllRTP’Se ocumentacion Revisis luacién técni OBIJETIVO: procedimientos establecidos para tramites de los instrumentos de regulacién monitoreo ambiental ambiental
elos eV|5|or'1’y eya yauon ecnica de alcance particular IRAP’S - Area de proyectos y estudios
6 Inspeccidn in situ ambientales
Elaboracién de informe Lev 1333, Lev 300, Lev 755 v otras di . p
DOCUMENTO ey , Ley , Ley y otras disposiciones emanadas COD. DE SMASGAR - DSBRHVCA - 06
DE REFERENCIA: PROCESO: v
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Impactos ambientales adversos PLAZO: jzszi‘ep'azos establecidos en la normativa ambiental

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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N A NB-SOA --- RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
SO D AT ONOME MUMCIPAL Organo Ejecuﬁvo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL Gestion de proyectos de convenio en agua potable, alcantarillado sanitario y drenaje NOMBRE DE LA UNIDAD Direccion de Saneamiento Bdsico, Recursos Hidricos y
PROCESO | SMASGAR-DSBRHYCA-OL | ppocEso: pluvial ORGANIZACIONAL: Control Ambiental

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
] ARCHIVO;
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES

- Nota de Operador de servicio y/

o solicitud de sub alcaldias Direccién de Saneamiento Basico,

1 |- Proyecto, Estudio de Disefio de | Recursos Hidricos y Control 1. Recepcion del proyecto.
Técnico Pre Inversion (si Ambiental ——NO
corresponde)

- Unidad de Saneamiento Basico
2 |- Informe de viabilidad Técnica - Unidad Recursos Hidricos y

- Nota de compromiso de Drenaje Pluvia

financiamiento

- Borrador de Convenio R -, i
Financiamiento (si corresponde) e
3 Basico, Recursos Hidricos y 3. Revision del Informe de viabilidad Técnica.

Control Ambiental

2. Generacidn del Informe técnico de justificacién y andlisis de
pertinencia.

- Informe Técnico de viabilidad de la
Direccién de Saneamiento Basico,

Recursos Hidricos y Control S : o
ecretaria Municipal de Agua . - o .
P gua, 4. Remision del Informe d viabilidad Técnica y convenio

Ambiental. . ) .
4 3 . . L, Saneamiento, Gestion Ambiental | . L. L
- Informe Financiero de la Direccion Ri financiamiento para la suscripcion de la MAE.
delInversién Publica Yy RIesgos
- Informe Legal dela Direccion
General de Asesoria Legal
Nota de La MAE para Remisién del Ll . .. »
- . o 5. Remisién de nota al Concejo Municipal para aprobacién del
5 Convenio y otros, al Concejo Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE) X N ! palp P o
Municipal para su aprobacion convenio U otros. > 8
Nota de Recepcion de Convenio Secretaria Municipal de Agua,
6 | Suscritoy Aprobado con Ley Saneamiento, Gestion Ambientaly | 6. Recepcidn de convenio y otros aprobados con Ley Municipal.
Municipal del proyecto Riesgos
. ) L, ) L. 7. Recepcidn del convenio y otros aprobados con Ley Municipal para
Nota del convenio suscrito y Direccién de Saneamiento Basico, S R . L. .
7 L o ] remitir al Ejecutor del proyecto y dar curso a la ejecucidn del mismo.
Aprobado con Ley Municipal Recursos Hidricos y Control Ambiental .
8. Registro en base de datos.

< FINAL DEL PROCESO ->
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FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
SOBERreD AT EHOMD MUMCIFAL Organo Ejecuﬁvo GESTION: 2026
cODIGO DE SESEAR BEINE 0 NOMBRE DEL | Proceso administrativo sancionatorio por infracciones a la Ley del Medio Ambiente y su NOMBRE DE LA UNIDAD Direccién de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos y
PROCESO - YR PROCESO: reglamentos. ORGANIZACIONAL: Control Ambiental

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

[} ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e ‘ INTERACCIONES

1. De oficio, segun cronograma o por denuncia se realiza inspeccion
técnica ala AOP.

- Unidad de Control y Monitoreo

1 Ambiental L P _ . <
- Orden de inspecdén o nota de - Responsable de Area Legal 2. Emision de Informe Técnico Legal Preliminar estableciendo la
denundia existencia de infracciones administrativas.
- Formulario de inspeccién B g;rcejigzS;f;r;seangfn'ltrzfas'w' 3. Auto de apertura de inicio de Proceso Administrativo
2 |- Informe Técnico Legal Preliminares Ambiental ¥ Sancionatorio, se otorgan 10 dias de plazo para que la AOP
- Auto de apertura y descargo de AOP . P
(si tiene) P v g - Responsable de Area Legal. presente descargo.
- Unidad de Control y Monitoreo 4. Con o sin respuesta de la AOP, se clausura el termino de prueba
3 Ambiental el Director instruye la elaboracion de Informe Técnico Legal
- Responsable de Area Legal definitivo, a ser presentados en el plazo de 5 dias

5. Informe Técnico Legal.
6. La Direccion emite Resolucidon Administrativa Sancionatoria de
primera instancia.

Direccién de Saneamiento Basico,

4 | Informe Técnico Legal Definitivo. Recursos Hidricos y control Ambiental.

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

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

9. Registro en base de datos.

< FINAL DEL PROCESO ->
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A Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE T e —— NOMBRE DEL Inscripcién de Programas Ambientales NOMBRE DE LA UNIDAD Direccion de Saneamiento Bdsico, Recursos Hidricosy
PROCESO e PROCESO: nscripct & ! : ORGANIZACIONAL: Control Ambiental
AT bR FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (R INTERACCIONES
E INSUMOS 0 DATOS ‘
1 I Documento de programas de Direccion de Planificacion del » :
inversion segun formato establecido | Desarrollo L Instruye presentacion de programas.
2 Secretar.ia Municipe.:\’l d Aguzi\, 2. Instruye presentacion de programas ambientales.
o i By inf ) Saneamiento, Gestion Ambiental y 3. Presentacidn de propuestas de programas a las unidades técnicas.
rograma de inversion segun formato| Riesgos.
3 establecido Direccién de Saneamiento Basico, 4 Ic!ent.ifica y formula programas ambientales en el marco de objetivos
Recursos Hidricos y control Ambiental.| institucionales.
4 ggsrr;?\llir:;g:tauon (en caso de Area de proyectos y estudio 5. Revisidn y evaluacién de programas. NO
ambientales 6. Inscripcion de programas en el POA.
- Direccién de Saneamiento Basico, NO
. Recursos Hidricos y control o
- Compler‘r‘nentauon (encasode Ambiental. 7. V2 B2para posterior inscripcion del programa.
5 B gtiixicr:?:A robado) - Secretaria Municipald Agua,
p Saneamiento, Gestion Ambiental y
Riesgos. i
- Direccién d? S.aneamiento Basico, 8. Evaluacion y asignacidn presupuestaria si corresponde.
- Documento aprobado Recursos Hidricos y control 9, Inscripcién en el POA. s
Ambiental. ]/
6 ) !
- Asignacién de recursos en base a 10. Registro y archivo.
documento - Direccién de Planificacion » 10
- Programa aprobado
< FINAL DEL PROCESO -
Direccion de Planificacion
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
SCEIERNG AUTGNOMO MUNICIFAL Organo Ejecuhvo GESTléN: 2026
cODIGO DE SMASGAR = NOMBRE DE LA UNIDAD Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos y
DSBRHYCA - i . . . - . . . ,
PROCESO 04Y NOMBRE DEL PROCESO: Registro y archivo de informacién ambiental industrial ORGANIZACIONAL: Control Ambiental

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

(] ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES

1 1. Recepcion de Tramite
2. Documentacién remitida a Unidad de Control y Monitoreo Ambiental

.

- Documentacién con hojas de ruta

2 respectiva 3. Clasificacidn y sistematizacidn de la documentacién remitida

- Responsable Sistema Municipal de
informacién Ambiental Industrial

i

3 4. Registro en base de datos y archivo de la documentacion

4 5. Remision de informe semestral

g

- Documento en base de datosy - - :j
archivada - Direccion de Saneamiento Basico, > 7
idri rol . .
5 ifncsi:r?tsa?'dmos y Contro 6. Para su conocimiento y custodia

. - 7. Regist Base de dat todi
- Responsable Sistema Municipal de €glstro en Base de datos para custodia

informacién Ambiental Industrial

< FINAL DEL PROCESO ->
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GESTION: 2026

SMASGAR — " a2 . 2.4 G
cODIGO DE NOMBRE DE LA UNIDAD Direccién de Saneamiento Bdasico, Recursos Hidricos y
DSBRHyCA - o .z A .
PROCESO osy NOMBRE DEL PROCESO: Elaboracion de estudios ambientales ORGANIZACIONAL: Control Ambiental

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Nota de solicitud dirigida ala
Direccion de Gestion y Control
Ambiental

1 |- Planilla llenada

- Proyecto a disefio final fisico y digital

- Fotografias del lugar de
emplazamiento fisico y digital

- Direccidn de Saneamiento
Basico Recursos Hidricos y
Control Ambiental

1. Recepcion de Nota o solicitud de elaboracién de estudio ambientales por
parte de las unidades organizacionales del GAMEA que tengan proyectos a su
cargo.

2. Remision de nota de solicitud

- Ley 1333 del medio ambiente y la
2 autoridad ambiental competente
departamental.

- Area de Proyectosy Estudios
Ambientales

3. Elaboracidn de los estudios ambientales

3 I Estudio ambiental
- Nota de remision

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

- Direccién de Saneamiento
Basico Recursos Hidricos y
Control Ambiental

4. Revision y aprobacién del estudio ambiental

5. Remision del estudio ambiental por medio de nota DGCA dirigidaa la
autoridad ambiental departamental (gobernacion) para su revisién y
categorizacion.

6. Registro en base de datos

< FINAL DEL PROCESO - -
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SOBERreD AT EHOMD MUMCIFAL Organo Ejecuﬁvo GESTléN: 2026
cODIGO DE gl\s/lsfﬁf&_ NOMBRE DEL PROCESO: Revision, evaluacion de tramites de instrumentos de regulacion de alcance particular NOMBRE DE LA UNIDAD Direccidn de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos y
PROCESO ’ IRAP’S ORGANIZACIONAL: Control Ambiental

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

INTERACCIONES

11 Especificados de acuerdo al D.S. N¢
28592y Reglamento ambiental

Direccién de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control Ambiental

1. Presentacién de documentacion de instrumentos de Regulacién de

Alcance Particular

2 |- Hojaderuta

- Area de Proyectosy Estudios
Ambientales

ARCHIVO;
PROCEDIMIENTOS ‘
L e
A
N

2. Revisidn de la documentacion
3. Asignacién al Técnico del Area de proyectos y Estudios ambientales

NO

- Hojade rutaytoda la
3 | documentacién adjunta
- Informe técnico

4 Informe
- Acta de recepcion

- Técnico de area de proyectosy
estudios ambientales

4. Revisidn y andlisis de la documentacidn técnica

S——
5. Revision , evaluacién de la documentacién inspeccidn In Situ
6. Elaboracion de informe
s N

A
2
o

5
- Hojade ruta
- Documentacién decepcionada
- Informe
- nota
6

- Area de Proyectosy Estudios
Ambientales

7. Revision de informe para derivacion a la Direccion 1

- Direccion de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental

8. Firmay remision ala Gobernacion
9. Documentacion para archivo

< FINAL DEL PROCESO -
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Direccion de Planificacion

‘Unidad de Desarrollo Organizacional

Organo Ejecutivo GESTION: 2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE RECURSOS HIDRICOS Y DRENAJE PLUVIAL CODIGO: UAYRH
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Secretarias Municipales - Solicitud de viabilidad de NOMBRE: Emision de viabilidad de programas y proyectos
- Direccién de Saneamiento programas y/o proyectos. Realizar la elaboracién y revisidn de aspectos técnicos en programas
Bdsico, Recursos Hidricos y - Solicitud de informe técnico de | OBJETIVO: Y P prog y . I -
R L proyectos - Jefe de Unidad. Informe Técnico de viabilidad
Control Ambiental. viabilidad. -Responsable de proyectos y/o | o inviabilidad del proyecto
- Entidades del GAMEA. - Borrador de convenio i pl A proy Y proy
1 | . Entidades Externas al (sustento técnico del proyecto) | POCUMENTO Reglamentos, Normativas, Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva Iscal tecnico.
GAMEA. DE REFERENCIA: | (vigente), y Resolucién Ministerial N°115/2015
E PROCESO: MASGAR — RH - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Inconsistencia de la informacién. Alteracion del informe del proyecto, Incompatibilidad de competencias COD. DE PROCESO SMASG - vay 0
PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Secretarias Municipales NOMBRE: Ejecucidn de programas y proyectos
- Direcciéon de Saneamiento inuidad del
Bésico, Recursos Hidricos y Designaciones OBJETIVO: Formular programas y proyectos de beneficio social en el municipio de EIAlto | - jefe de Unidad C;)(:“::Ieito Cinprograma
Control Ambiental. G ios Int b i Resolucién Administrativa Municioal - Fiscal técnico yreS‘L Jlesto asignado
2 - Unidad de Recursos Hidricos DOCUMENTO E%?ﬁ:/';?v? eer:tiL)J eF;Z:oII\lIJ‘ZISénT\jI?n?SCtEr?aI NTlTISS/Zr?Jl“SIa unicipa - Técnico especialista P P € ’
y Drenaje Pluvial DE REFERENCIA: | gentery
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de presupuesto, paralizacién del proyecto por inconformidad. ELOADZODE PROCESO: SMAS?/ZF:;;ZRH-OZ
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- 5‘_3C"9t'alr|'35 Municipal.es N o NOMBRE: Fiscalizacién y/o seguimiento de programas y proyectos _ Director n
- Direccion de Saneamiento - Solicitud y seguimiento. f idad Seguimiento al cronograma
Bésico, Recursos Hidricosy | - Solicitud de aprobacién. OBJETIVO: Realizar el Control adecuado del avance fisico y financiero real de la obra : ::e € LIJ:I a. de actividades y desembolsos
Control Ambiental. - Solicitud de autorizacion. Convenios Inter gubernativos, Resolucién Administrativa Municipal |lsca. ecnico o en los plazos establecidos
3 . . DOCUMENTO . . X - S - Técnico especialista
- Unidad de Recursos Hidricos Ejecutiva (vigente) y Resolucion Ministerial N°115/2015
. A DE REFERENCIA:
y Drenaje Pluvial
. ESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incremento de presupuesto y paralizacion de actividades, paralizacion del proyecto y/o resolucién de contrato. COD. DE PROCESO SMASGAR - UAYRH - 03
PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Secretarias Municipales NOMBRE: Cierre de programas y proyectos
- Direccién de Saneamiento - Director L,
Basico, Recursos Hidricosy | - Solicitud. OBIETIVO: Realizar la Conclusion y entrega satisfactoria de los programas y proyectos _Jefe Unidad - Conclusidn y entrega
) s . L satisfactoria del proyecto
4 Control Ambiental. - Aprobacion. c i0s Int bernativos. Resolucion Administrativa Municipal Eiecuti -Fiscal técnico (fisico — financiero)
- Unidad de Recursos Hidricos | - Autorizacién. DOCUMENTO onvenios Inter gubernativos, Resolucion Administrativa Municipal tjecutiva -Técnico especialista
y Drenaje Pluvial DE REFERENCIA; | (vigente), Ley Municipal y Resolucién Ministerial N°115/2015
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Solicitud de complementacidn, observaciones a la ejecucion, disconformidad de los beneficiarios. COD. DE PROCESO: | SMASGAR — UAyRH - 04
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| PLAZO: [ Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Secretarias Municipales NOMBRE: Desarrollo de programas y proyectos -Secretaria Municipal
- Direccién de Saneamiento - Solicitud. _Director . 3
Bésico, Recursos Hidricosy | - Analisis y evaluacién técnica OBIETIVO: Formular programas y proyectos de beneficio social en el municipio de el alto _Jefe Unidad Elaboracion y.aprobletcmn de
) - . proyectos de inversién en
Control Ambiental. - Elaboracién y/o revision. -Responsable de - L
. o -, . o, . . . . i beneficio de la poblacién.
- Unidad de Recursos Hidricos | - Aprobacién. Reglamentos, Normativas, Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva proyectos
) ) ) o DOCUMENTO ) - N o -
5 y Drenaje Pluvial - Financiamiento. (vigente), Ley Municipal, y Resolucién Ministerial N°115/2015 -Técnico especialista
. s DE REFERENCIA:
- Entidades externas al - Autorizacioén.
GAMEA.
SMASGAR — UAyRH - 05
- Inviable - Alteracion del informe del proyecto COD. DE PROCESO: v
RIESGOS IDENTIFICADOS: - Problemas legales y sociales - Incompatibilidad de competencias y funciones
galesy ' P P y ' PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Secretarias Municipales NOMBRE: Promocién del manejo integral de recursos hidricos.
- Direccién de Saneamiento Promover el uso adecuado, cuidado de los sistemas de drenaje pluvial, y de los
Bdsico, Recursos Hidricos y - o OBIJETIVO: S L jep +¥ - Director Concientizacion del cuidado y
R - Solicitud de capacitacion. recursos hidricos en el municipio de el alto .
Control Ambiental. . . . - Jefe de Unidad el uso adecuado de los
R - Solicitud asistencia técnica. L. . K . .
- Unidad de Recursos - Aorobacién - Técnico capacitador sistemas de drenaje pluvial y
6 Hidricos y Drenaje Pluvial ) Aztorizaciér'm OCUMENTO Reglamentos, Normativas, Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva - Técnico de seguimiento de los recursos hidricos en el
- Entidades del GAMEA. DOCUMENTO | igente), y Resolucion Ministerial N°115/2015 municipio de El Alto.
- Entidades externas al DE REFERENCIA:
GAMEA.
D. DE PROCESO: SMASGAR — UAyRH - 06
RIESGOS IDENTIFICADOS: Desinformacion, disconformidad de los beneficiarios, poca participacion de las campafias, poca difusién. co - Y
PLAZ0O: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTQS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Secretarias Municipales NOMBRE: Socializacién de programas y proyectos.
- Direccién de Saneamiento Difundir y Socializar los alcances inmersos en los programas y proyectos de los
Bésico, Recursos Hidricos y -Solicitud, invitacion y/o OBIETIVO: sistemas ge drenaje pluvial y recursos hidricos enFc)aI ngwunici iZ) Ze gl Alto - Director
Control Ambiental. convocatorias. Jep L. P - - Jefe Unidad Empoderamiento,
- Unidad de Recursos - Preparacién Convenios Inter gubernativos, Reglamentos, Normativas, Resolucion - Responsable de Proyectos | implementacion y ejecucion de
7 Hidricos y Drenaje Pluvial - Difusién. DOCUMENTO Administrativa Municipal Ejecutiva (vigente), y Resolucién Ministerial - Técnico capacitador los programas y proyectos.

Entidades externas al
GAMEA

- Autorizaciéon

DE REFERENCIA; | N°115/2015 Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva (vigente) y
Resolucién Ministerial N°115/2015

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de interés y poca participacion de los beneficiarios para la implementacién de programas y/o proyectos.

COD. DE PROCESO:

SMASGAR- UAyRH - 07

PLAZO:

Variable

Direccion de Planificacion
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cODIGO DE
PROCESO

SMASGAR-

NOMBRE DEL PROCESO:

URHDP- 01

Emision de Viabilidad de Programasy Proyectos

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad Recursos Hidricos y Drenaje Pluvial

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Solicitud de Informe de Viabilidad
- Modelo de Convenio
- Documentacion Técnica

Direccion de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

1. Recepcion de documentacion necesaria para la emisién de informe de
viabilidad

Director de Saneamiento Basico,
recursos Hidricos y Control
Ambiental

2. Recepcion y revision de la documentacion
3. Remision la documentacion al Jefe de Unidad de Saneamiento Basico

Jefe de Unidad Recursos Hidricos y
Drenaje Pluvial

4. Recepcidn y revision de la documentacién
5. Remision de la documentacion a un Fiscal o Proyectista de la Unidad de
Saneamiento Basico para su revisién

4
e
2 |

L

Fiscal o Proyectista de la Unidad
Recursos Hidricos y Drenaje Pluvial

6. Recepcion de documentacion

7. Andlisis de cumplimiento de condiciones de viabilidad

8. Elaboracion de Informe de viabilidad

9. Remite Informe de viabilidad a Jefe de Unidad de Saneamiento Bésico

- Informe de Viabilidad

Jefe de Unidad Recursos Hidricos y
Drenaje Pluvial

10. V2B? a informe de Viabilidad
11. Remite a Direccidén de Saneamiento Basico, recursos Hidricosy Control
Ambiental.

Director de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

12.V2B? de Informe de Viabilidad

13. Remisidn a la Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento Gestion
Ambiental y Riesgo.

14. Documentacion para Archivo

< FINAL DEL PROCESO -
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SMASGAR-

cODIGO DE

NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESO

URHDP- 02

Ejecucion de Programas y Proyectos

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad Recursos Hidricos y Drenaje Pluvial

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO

INTERACCIONES

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

1 |- Documentos de proyecto de agua y
Saneamiento.

- Proyecto de relacionamiento y/o
cooperacion.

- Secretaria de Agua, Saneamiento,

Gestion Ambiental y Riesgos

1. Recepcion de Programasy Proyectos, los documentos de proyecto de
saneamiento, proyecto de relacionamiento y/o cooperacion, estudio de
disefio técnico de preinversion (EDTP) si corresponde

- Documentacion Técnica

- Nota de respuesta de
incumplimientos de documentos
técnicos y/o requerimientos

3 - Memorandum de designacién

Direccién de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental

2. Recepcién y Andlisis de nota de solicitud de servicio, de documentos de los
proyectos de agua y saneamiento, proyecto de instrumentos de
relacionamiento y/o EDTP, si corresponde

Jefe de Unidad Recursos Hidricos y
Drenaje Pluvial

3. Andlisis de proyecto de saneamiento

4. Aprobacion de factibilidad de proyecto o programa de saneamiento

5. Elaboraciéon de Memorandum de designacién para responsable de proyecto
0 programa.

4 |- Memorandum de designacion

Direccién de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental

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

5 |- Memorandum de designacién

Secretaria Municipal de Agua,
Saneamiento Basico Gestion
Ambiental y Riesgos

7. Recepcion y revision de Memorandum de designacion
8. Aprobacion de un profesional técnico competente para ser responsable de
programa o proyecto

6 I Memorandum de designacion
- Documentacion Técnica

Responsable Técnico de la Unidad
Recursos Hidricos y Drenaje Pluvial

9. El responsable del programa o proyecto recibe el memorandum de
designacién y toda la informacion técnica correspondiente

S B L

NO

INCIO |

E< W<E|L

< FINAL DEL PROCESO -
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NOMBRE DEL PROCESO: Fiscalizacién y/o Seguimiento de Programasy Proyectos

ORGANIZACIONAL:

CODIGO DE | SMASGAR- NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO | URHDP-03

Unidad Recursos Hidricos y Drenaje Pluvial

ELEMENTOS DE ENTRADA
[}
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS oROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

Director de Saneamiento Basico, 1. Registra proveido de atencion y deriva la solicitud de Cancelacién de

contrato modificatorio

- Director de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

'

5 4

Secretaria Municipal de Agua

Recursos Hidricos y Control planilla de pago, Orden de Cambio o de Contrato Modificatorio segun el caso 1 -
1 Ambiental a laUnidad de Saneamiento Basico. |
- Nota de solicitud (Cancelacién de ) N 2. Regepcién de Solicitud dg ;ance!aciénlde planilla de pago, Orden de 3 V“
lanilla d Orden de Cambio, |~ Jefe de Unidad Recursos Hidricos y  |Cambio o de Contrato Modificatorio segln el caso y deriva la documentacién 2 e |
planifia de pago, Urden de Lamblo, Drenaje Pluvial al Fiscal de obras para su revisién y posterior recomendacién de acuerdo al _ NO
contrato Modificatorio) caso
- Informe Técnico de supervision vy
(Cancelacién de planilla de pago,
2 Orden de Cambio, contrato 3
Modificatorio) 3. Recepcién y revision de solicitud de Cancelacién de Planilla de Pago, Orden
- Documentacién de Cambio o Contrato Modificatorio y toda la documentacién que debe
Complementaria(Cancelacion de acompafiar SI——
planilla de pago, Orden de Cambio, |- Fiscal de Obras dela Unidad 4. Andlisis y revision de la documentacion e informe técnico
contrato Modificatorio) Recursos Hidricos y Drenaje Pluvial | 5. Aprobacién de informe de supervision
6. Elaboracion de Informe Técnico de Fiscalizacion donde se realice la
3 Cancelacidn de Planilla de Pago, se suscriba orden de Cambio o se suscriba el
contrato modificatorio
6
- Nota de solicitud de cancelacién de
planilla de pago .
4 |- Not f:ie solicitud de orden de . . 7. Recepcidn y Revisidn Informe Técnico del Fiscal
cambio - Jefe de Unidad Recursos Hidricos y L . i N .
.. ) . 8. Aprobacion de Informe de Supervision y Fiscalizacion y se deriva ala
- Nota de solicitud de contrato Drenaje Pluvial ST . P . v
- . Direccién de Saneamiento recursos Hidricos y Control Ambiental.
modificatorio. .
- Informe Técnico Supervisor de Obras
- Informe Técnico Fiscal de Obra
5 - Jefe de Unidad de Recursos Hidricos
. _ . . s "
y Control Am'l?lental » Director delSa.neamlento Basico, 9. documento de planilla de cancelacién, Orden de cambio o contrato 9
- Documentacion de Cancelacion Recursos Hidricos y Control . .
- . X modificatorio
planilla de pago, orden de cambio, Ambiental

Saneamiento Gestion Ambiental y  [10. Recepcidn de la documentacién Generada

6 |- Documentacion de Cancelacion )
Riesgos

planilla de pago, orden de cambio,

contrato modificatorio

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
SOBERreD AT EHOMD MUMCIFAL org<J no Ejec utivo GESTION: 2026
CODIGO DE | SMASGAR- ' NOMBRE DE LA UNIDAD : o ; )
PROCESO | UrHDP-os | NOMBRE DEL PROCESO: Cierre de Programasy Proyectos ORGANIZACIONAL: Unidad Recursos Hidricos y Drenaje Pluvial

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA ARCHIVO),

Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS HOCESO ‘

INTERACCIONES

INCIO |

R

‘. - Director de Saneamiento Basico 1. Instruccion de Cierre de Programay Proyectos
- Instruccién de Cierre de Programas y i N L ) X . .
1 Proyectos Recursos Hidricos y Control 2. Deriva documentacién e informe final de cierre al Fiscal o Técnico v
Ambiental Encargado. ]
ek |
NO
v
-
. . 3. Revisidn documentacién e informes para cierre de Programas y Proyectos o
- Instruccion de revisién de la : o - P - St
L. - - Jefe de Unidad Recursos Hidricos y  |4. Andlisis de la documentacion siexiste observacién
2 documentacién pertinente parasu . . ) . .
badié h Drenaje Pluvial 5. Aprobacion de documentos e informe de cierre de Programas y Proyectos
aprobadon o rechazo 6. V2B2 de Informes de Cierre de Programasy Proyectos
6
v
B
- Instruccién de revision de la - Director de Saneamiento Basico 7. Informe Final de Cierre de Programasy Proyectos

3 documentacion para su V2B2 o Recursos Hidricos y Control 8. Sin observaciones se apruebay se recomienda su prosecucion de La
rechazo Ambiental Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento y Gestion Ambiental y Riesgos

9. Revision y andlisis por control de calidad y Firma de la Secretaria Municipal
de Agua, Saneamiento Gestion Ambiental y Riesgos

Secretaria Municipal de Agua,

) H - ) T

4 |- Documentacion completa Sz.aneamlento Gestion Ambiental y 10. Sin Observaciones se aprueba y se recomienda su prosecucion de la
Riesgos R - - L "
secretaria Municipal de Administracién de Finanzas
11. Remisidn de los informesy documentacién Final de Cierre aprobados de
L . . - los programas y proyectos a Secretaria Municipal de Administracién Y
5 - Documentacién con su respectivo |- Secretaria Municipalde Finapnzags yproy P
respaldo y sin observaciones Administracién y Finanzas 12. Revision y Aprobacidn y se recomienda su prosecucion y finalizacion del

tramite.

< FINAL DEL PROCESO -
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A Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE | SMASGAR- NOMBRE DE LA UNIDAD
NOMBRE DEL PROCESO: i idri j i
PROCESO URHDP- 05 Desarrollo de Programas y Proyectos ORGANIZACIONAL: Unidad Recursos Hidricos y Drenaje Pluvial
TS AR T FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (ReHvo INTERACCIONES
E INSUMOS pocsso ) |
INCIO |
1 ”
- Director de Saneamiento Basico I NO
Recursos Hidricos y Control
- Nota de Solicitud Amb|entalb N 1. Rece.p.c!on de Sollc.|t.ud de Proyecto
) L - Jefe de Unidad de Recursos Hidricos (2. Remisidn de la solicitud de proyecto
]_ - Documentacién de requisitos . . L. L. L -
téenicos y Drenaje Pluvial. 3. Revision de documentacion que cumple los requisitos preliminares
- Técnico Responsable de Proyecto de |4. Elaboracién de informe ITCP con las unidades solicitantes y remision
la Unidad de Recursos Hidricos y
Drenaje Pluvial
5. Recepcion del ITCP aprobado por la MAE
2 6. Remision ElITCP aprobado y documentacion adjunta
- Director de Saneamiento Basico, 7. Levanta Informacién requerida In Situ para el proyecto
Recursos Hidricos y Control
- Informe de ITCP aprobado Ambiental.
- Nota de solicitud F.A. - Jefe de Unidad de Recursos Hidricos
- Documentacién EDTP y Drenaje Pluvial
- Técnico Responsable de Proyecto de
la Unidad de Saneamiento Basico
8. Solicitud de Levantamiento topografico al responsable técnico.
3 9. Solicitud de fichaambientaly otros requisitos necesarios
10. Elaboracién y desarrollo del estudio de disefio técnico de preinversion
(EDTP)y Remite todos los documentos
- Director de Saneamiento Basico
Recursos Hidricos y Control
- Documentacién EDTP Ambiental. 11. Aprobacion EDTP con la socializacién con las unidades solicitantes
4 Acta de Aprobada - Jefe de Unidad de Recursos Hidricos [12. Firma de acta de aprobacidn de proyecto
A
y Drenaje Pluviall ® |
- Técnico responsable de Proyecto

< FINAL DEL PROCESO - .
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CODIGO DE | SMASGAR — . . L NOMBRE DE LA UNIDAD . L . .
PROCESO | URHDP— 06 NOMBRE DEL PROCESO: Promocién de Manejo Integral de Recursos Hidricos ORGANIZACIONAL: Unidad Recursos Hidricos y Drenaje Pluvial
T T TR FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (ReHVO INTERACCIONES
E INSUMOS pROCESO & oo ()
- Encargado derecepcion de la Unidad
1 de Recursos Hidricos y Drenaje 1. Recepcion de la documentacion necesaria para la capacitacion 144
Pluvial
v
2
- Director de Saneamiento Basico, i _— "
2 Recursos Hidricas y controlo 2. Recepcién y Revision de la documentacién
X 3. Remision de La documentacion al jefe de unidad
Ambiental
3«
|
- Solicitud de Capacitacion y/o
actividad v NO
- Documento aprobado de » o » .
capacitacién _ Jefe de Unidad de Recursos Hidricos |+ Recepcion y Revision deladocumentacion
3 | Autorizacién de Capacitacion y/o y Drenaje Pluvial 5. Remision de la documentacidn a un técnico especialista responsable para
actividad su revision
ﬂj
5
S—— 6
6. Andlisis de cumplimiento de condiciones de capacitacién
4 - Técnico especialista o responsables |7. Elaboracion de Capacitacion y actividad
8. Remision de informe de viabilidad a jefe de Unidad 7
K
+ ]
5 - Jefe de pnldac! de Recursos Hidricos 9. Visto Bueno ainforme de viabilidad 4
y Drenaje Pluvial
9
- Informe de viabilidad
. . o & 1
- Director de’Sa'neamlento Basico, 10. Informe de viabilidad aprobado 10 »
6 Recursos Hidricos y controlo i
R 11. documento para archivo
Ambiental

< FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE
PROCESO

SMASGAR-

NOMBRE DEL PROCESO:

URHDP- 07

Socializacion de Programas y Proyectos

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL: Unidad Recursos Hidricos y Drenaje Pluvial

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS 10 DATOS
- Representante Legal delaObra,
proyecto y/o actividad o junta de - Director de Saneamiento Basico, 1. Recepcién dfa.sol icitud de intervencion a conflicto y socializacion del
vecinos. Recursos Hidricos v Control proyecto/o actividad
- Nota de solicitud de intervencién a X y 2. Remisidn de nota de solicitud a Jefe de Unidad de Recursos Hidricos y
. PR Ambiental. ; .
conflicto y socializacién del proyecto Drenaje Pluvial
y/o actividad
- Solicitud de revision de la solicitud 3. Recepcion de Solicitud de intervencion de conflicto y socializacion del NO
delaintervencion a conflictoy - Jefe de Unidad de Recursos Hidricos | proyecto y/o actividad
socializacién del proyecto y/o y Drenaje Pluvial 4. Designacion técnico de la Unidad de Saneamiento Basico.
actividad proveido de atencion 5. Elaboracién de informe Tecncio
6. Revision y andlisis de los aspectos técnicos y/o antecedentes de notade
- Solicitud de revision de la solicitud solicitud de intervencidn a conflicto y socializacion del proyecto en un plazo
deintervencién a conflictoy de 48 horas.
socializacién del proyecto y/o - Técnico DESCOM 7. Coordinacion para reunion con las partes en conflicto, socializa el
actividad. proyecto y los alcances del mismo.
- Designacidn de técnico 8. Elaboracién de informe técnico de aprobacién y/o informe técnico de
observaciones de la reunion y evaluacion y de acuerdos alcanzados NO
. L, 9. Recepcion de Informe Técnico d aprobacién y/o Informe técnico de
- Informe técnico de aprobacién y/o . L. R L
. - - observaciones de la reunion realizaday la evaluacion y de acuerdos
informe técnico de observaciones de . oy
la reunion realizada v acuerdos - Jefe de Unidad de Recursos Hidricos | alcanzados
. ¥ y Drenaje Pluvial 10. Revisién y analisis de Informe Técnico de aprobacién y/o técnico de
alcanzados a conflicto para su .
evaluacion observaciones
11. Aprobacién de informes técnicos valida (firmas)
- Director de Saneamiento Basico, 12.Recepcion de Informe Técnico de aprobacién y/o informe de
Recursos Hidricos y Control observaciones aprobadosy validados
- Remision de documentacion Ambiental. 13. Evaluacién de Informe técnico de aprobacién y/o informe técnico de
generada para archivo - Encargado dearchivo de la Direccion| observaciones v
de Saneamiento Bésico Recursos 14. Aprobacion con firmas y remision aarchivo . k 15
Hidricos y Control Ambiental 15. Documentacion para archivo % »
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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 INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del GAMEA. NOMBRE: Evaluacion técnica de proyectos desarrollados por EPSAS
- Entidades externas al GAMEA. . . .
- Direccién de Saneamiento Basico, Prqyesto a ”'Yel Estudio | ogjeTIVO: Evaluar los aspectos técnicos de los proyectos presentados por EPSAS Jefe Un@ad de o g
;L . a disefio técnico de Saneamiento Basico. Nota de aprobacién u
Recursos Hidricos y Control Ambiental. R R ) . M
X o Preinversion elaborado Fiscal técnico y/o observacion
1 | - Secretaria Municipal de Agua, por EPSAS DOCUMENTO - Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 responsable de provectos
Saneamiento, Gestion Ambiental y DE REFERENCIA: P proyectos.
Riesgos.
: PROCESO: MASGAR - USB - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: inconsistencia de la informacion - alteracion del informe del proyecto COD. DE PROCESO SMASG - UsB-0
PLAZO: Variable.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del GAMEA. NOMBRE: Viabilidad técnica a convenio e
- Entidades externas al GAMEA. Proyecto borrador o Jefe Unidad de Lntrer:;:ctii?elsco de
- Direccién de Saneamiento Bésico, final de convenio . _ L ) L Saneamiento Basico. Inf técnico d
Recursos Hidricos y Control Ambiental. | interinstitucional o OBJETIVO: Emitir la viabilidad para la gestion de convenio entre dos instituciones Fiscal técnico y/o - v?a(;:;:zlf;\deac:s:veiio
2 - Secretaria Municipal de Agua, intergubernativo responsable de proyectos. interinstitucional o
Saneamiento, Gestion Ambiental y DOCUMENTO Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 intergubernativo
Riesgos. DE REFERENCIA: g
E PROCESO: MASGAR - USB - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de documentacion COD. DE PROCESO SMASG - UsB -0
PLAZO: Variable.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del GAMEA. NOMBRE: Inicio de proyectos de inversidn (Obra — supervisién)
- Entidades externas al GAMEA. - Solicitud Generar los procesos y requisitos necesarios para el inicio de un proyecto de Jefe Unidad de - Nota e informe
- Direccion de Saneamiento Basico, L OBJETIVO: ) - P yreq P proy Saneamiento Basico. . .
A . - Convenio firmado inversion . L. circunstanciado
Recursos Hidricos y Control Ambiental. Fiscal técnico y/o
. . - Contratos de obray - Orden de proceder
3 | - Secretaria Municipal de Agua, upervision DOCUMENTO responsable de proyectos.
Saneamiento, Gestién Ambiental y P DE REFERENCIA: | - L&Y N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688
Riesgos.
. ESO: - USB -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Imposibilidad social de iniciar los proyectos — falta de documentacién necesaria para iniciar las obras COD. DE PROCESO SMASGAR, USB - 03
PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del GAMEA. . i 4 ; ; . L, . .
 Entidodos oxcormas ol GAMEA NOMBRE: Prosecucion de planillas de avance y cierre Ejecucion satisfactoria del
. ., . L Revisar las planillas de avance y cierre de obra en funcion a los requisitos Jefe Unidad de proyecto (fisico -
- Direccidn de Saneamiento Basico, . OBJETIVO: . R . . .. . .
o R Planilla de avance o establecidos por la entidad ejecutora del proyecto. Saneamiento Basico. financiero)
Recursos Hidricos y Control Ambiental. . . - L
4 Secretaria Municipal de Agua cierre Fiscal técnico y/o Documentacién ordenada
B ’ DOCUMENTO o o o o o responsable de proyectos. categorizada.
Saneamiento, Gestién Ambiental y DE REFERENCIA: | - L&V N° 2066, Ley N° 031.D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 P proy y categ
Riesgos.
. ESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Errores en la documentacién presentada para la planilla de avance - - falta de recursos dentro del presupuesto institucional COD. DE PROCESO SMASGAR - USB - 04
PLAZO: Variable
Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del GAMEA. NOMBRE: Prosecucidn de orden de cambio
) Er.1t|daFJ’es externas aI. GAME',A'_ . Revisar la documentacion presentada para las ordenes de cambio, contratos - Jefe Unidad de
- Direccidn de Saneamiento Basico, - Orden de cambio OBIJETIVO: e . . . .. Lo
o R modificatorios presentados por la supervision de proyectos Saneamiento Basico. Nota de observacion informe
Recursos Hidricos y Control Ambiental. - Contrato - Fiscal técnico y/o de aprobacién
5 - Secretaria Municipal de Agua, modificatorio DOCUMENTO responsable d:la rovectos
Saneamiento, Gestién Ambiental y DE REFERENCIA: | ~ L@V N° 2066, Ley N* 031. D.S. N* 181. NB N* 689 y NB N° 688 p proy :
Riesgos.
COD. DE PROCESO: SMASGAR - USB - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Errores en la documentacion presentada — Falta de documentos necesarios para su prosecucion PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del GAMEA. NOMBRE: Prosecucidn de otros informes
- Entidades externas al GAMEA. .
- Direccién de Saneamiento Basico, OBIETIVO: Revisar los diversos informes presentados - Jefe U“'fjad de o g )
e K Informe Saneamiento Basico. Aprobacién y Archivo
Recursos Hidricos y Control Ambiental. - Fiscal técnico y/o
6 - Secretaria Municipal de Agua DOCUMENTO
! - ° ° ° ° ° bled tos.
Saneamiento, Gestion Ambiental y DE REFERENCIA: Ley N” 2066, Ley N" 031. D.5. N 181. NBN" 689 y NB N° 688 responsable de proyectos
Riesgos.
COD. DE PROCESO: SMASGAR - USB - 06
RIESGOS IDENTIFICADOS: Observaciones en el informe — falta de documentacién necesaria PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del GAMEA. NOMBRE: Entrega provisional o definitiva de obra - Técnico capacitador
- Entidades externas al GAMEA. . Realizar las labores necesarias para la recepcion provisional o definitiva de la - Jefe Unidad de
- Direccidn de Saneamiento Basico, Solicitud de entrega OBJETIVO: obra Saneamiento Basico
Recursos Hidricos y Control Ambiental. | provisional o definitiva - Fiscal técnico y/o : Acta de entrega
7 | - Secretaria Municipal de Agua, dela obra DOCUMENTO res
_ o o o o o ponsable de proyectos.
Saneamiento, Gestién Ambiental y DE REFERENCIA: Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688
Riesgos.
COD. DE PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de conclusiones de items en la obra — falta de designacién de comité de recepcion PLAZO SMASGVAR_ bIUSB o7
: ariable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Uni.dades organizacionales del GAMEA. NOMBRE: Programacion de presupuesto en el POA
) E|j1t|da.cl'es externas aI,GAME/,-\', . Programar el presupuesto necesario en el POA para el cumplimiento de - Jefe Unidad de
- Direccién de Saneamiento Basico, Instructivos de OBJETIVO: o " . . .. .
Sy . - . obligaciones financieras en los proyectos Saneamiento Basico. Informe técnico de
Recursos Hidricos y Control Ambiental. | formulacién o ajuste al - Fiscal técnico y/o justificacion
8 | - Secretaria Municipal de Agua, POA DOCUMENTO o o o o o responsable de proyectos.
Saneamiento, Gestion Ambiental y DE REFERENCIA: | Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688
Riesgos.
COD. DE PROCESO: SMASGAR - USB - 08
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de coordinacién con la Direccidn de Planificacién — falta de recursos en el municipio PLAZO: Variable

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional




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

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

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

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del GAMEA. NOMBRE: Transferencia de recursos de Contraparte Local
- Entidades externas al GAMEA. . " - — - - Jefe Unidad de
R , X A Solicitud de Transferir los recursos necesarios en cumplimiento de los compromisos . , .
- Direccién de Saneamiento Basico, R OBIJETIVO: , K Saneamiento Basico. .,
L, . trasferencia de contraidos en los convenios . L, Informe de aprobacion a la
Recursos Hidricos y Control Ambiental. - Fiscal técnico y/o .
” O recursos _ transferencia de recursos
9 - Secretaria Municipal de Agua, DOCUMENTO responsable de proyectos.
Saneamiento, Gestién Ambiental y DE REFERENCIA: | - LV N° 2066, Ley N* 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688
Riesgos.
X PROCES - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de recursos en el municipio — Falta de documentacion necesaria para la aprobacién de la transferencia coD. DE 0 SMASGAR - USB - 09
PLAZO: Variable.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del GAMEA. NOMBRE: Transferencia de recursos de contraparte local (fideicomiso)
- Entidades externas al GAMEA. Transferir los recursos necesarios en cumplimiento de los compromisos - Jefe Unidad de
- Direccidn de Saneamiento Basico, Solicitud de pago de OBIJETIVO: contraidos en los convenios, esta transferencia se realiza mediante fideicomiso Saneamiento Basico. Informe de aprobacién
Recursos Hidricos y Control Ambiental. | planillas con bajo un contrato de préstamo - Fiscal técnico y/o P
10 | - Secretaria Municipal de Agua, contraparte local responsable de proyectos.
Saneamiento, Gestidn Ambiental y NORMATIVA: - Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688
Riesgos.
COD. DE PROCESO: R -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de documentos necesarios para la aprobacion del desembolso SMASGAR - USB - 10
PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del GAMEA. NOMBRE: Transferencia de recursos por comisiones de compromiso
- Entidades externas al GAMEA. - - " — — .
) ., . L L Revisar las planillas de avance y cierre de obra en funcion a los requisitos - lJefe Unidad de L
- Direccién de Saneamiento Bésico, Solicitud de pago de OBJETIVO: . . ; . . Informe de aprobacién y orden
o R L establecidos por la entidad ejecutora del proyecto. Saneamiento Basico. A
Recursos Hidricos y Control Ambiental. | comisiones de - Fiscal técnico y/o de transferencia
11 | - Secretaria Municipal de Agua, compromiso DOCUMENTO A . . . N |
Saneamiento, Gestién Ambiental y DE REFERENCIA: | - LV N° 2066, Ley N* 031.D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 683 responsable de proyectos.
Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de recursos en el municipio COD. DE PROCESO: SMASGAR - USB - 11
PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del - Acta de entrega NOMBRE: Recepcién de proyecto externo
G.A.M.E.A. provisional Revisarlad i ad I " a bi Trat
- Entidades externas al G.A.M.E.A. - Acta de entrega OBIJETIVO: ew.sgr @ .ocumen acion presentaca pa.raTlas oraenes de camblo, contratos - Jefe Unidad de
. ., . L. . modificatorios presentados por la supervision de proyectos . L.
- Direccion de Saneamiento Basico, definitiva Saneamiento Basico. .
o . ' . . Informe de conformidad
12 Recursos Hidricos y Control Ambiental. - Informe final de - Fiscal técnico y/o
- Secretaria Municipal de Agua, supervision DOCUMENTO - Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 responsable de proyectos.
Saneamiento, Gestién Ambiental y - Fiscalizacién o DE REFERENCIA:
Riesgos. seguimiento
. ESO: -USB-12
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de documentacién necesaria para la transferencia COD. DE PROCESO SMASGAR_ us
PLAZO: Variable
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Uni.dades organizacionales del GAMEA. | Propuesta de NOMBRE: Transferencia del proyecto
- Entidades externas al GAMEA. . " — — — — .
. ~, . L convenio Transferir un proyecto para administracion, operacién y mantenimiento al - Jefe Unidad de
- Direccidn de Saneamiento Basico, L OBIJETIVO: . X .. L. .
o R - Informe técnico operador de servicio (EPSAS — INTERV) Saneamiento Basico. Aprobacién y Archivo
Recursos Hidricos y Control Ambiental. . -
. . - Informe - Fiscal técnico y/o
13 | - Secretaria Municipal de Agua, financiero DOCUMENTO responsable de proyectos
Saneamiento, Gestién Ambiental y DE REFERENCIA: | ~ L@V N° 2066, Ley N* 031. D.S. N* 181. NB N* 689 y NB N° 688 p proy :
. - Informe legal .
Riesgos.
COD. DE PROCESO: SMASGAR - USB - 13
RIESGOS IDENTIFICADOS: Negativa de EPSAS INTERV en la firma de convenio — falta de acuerdo en las condiciones de convenio PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del GAMEA. NOMBRE: Socializacién de proyectos en ejecucion
B Er_]t'da'd,es externas al‘ GAMEA‘ OBJETIVO: Socializar ante la comunidad la ejecucién de los proyectos mediante el - Jefe Unidad de Saneamiento
- Direccion de Saneamiento Basico, o . L ) desarrollo comunitario o la Direccidn de Atencién Ciudadana Basico. Socializacic
idri i royecto en ejecucion ocializacion
y SRecursosj H':;Jrlc.cé y IC(cjmt;ol Ambiental. Y ) - Fiscal técnico y/o responsable
- Secretaria Municipal de Agua, DOCUMENTO o o o o o de proyectos.
Saneamiento, Gestion Ambiental y DE REFERENCIA: - Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688
Riesgos.
E PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de personal necesario para la socializacién de los proyectos COD. DE PROCESO SMASGAR - USB - 14
PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del GAMEA. NOMBRE: Gestion de problemas y conflictos sociales
- Entidades externas al GAMEA. - — .
) ., . L Medir la resolucion de los problemas que surgen en los proyectos en - Jefe Unidad de
- Direccion de Saneamiento Basico, . OBIJETIVO: X . . -
L A Solicitud, nota o ejecucion Saneamiento Basico. ) )
Recursos Hidricos y Control Ambiental. | . . . o Gestion del conflicto
i o informe de conflictos - Fiscal técnico y/o
15 - Secretaria Municipal de Agua, DOCUMENTO o o o o o responsable de proyectos
Saneamiento, Gestién Ambiental y DE REFERENCIA: | - LY N7 2066, Ley N* 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 :
Riesgos.
. PROCESO: - -
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de acuerdo con la comunidad en la resolucién de los conflictos — falta de personal especializado en la medicién de conflicto COD. DE PROCESO SMASGAR - USB - 15
PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Uni.dades organizacionales del GAMEA. NOMBRE: Cierre contable de proyecto/convenio
B Er.ltlda'd’es externas aI. GAME{-\'_ ., Generar los procedimientos necesarios para el cumplimiento de todos los - Jefe Unidad de .
- Direccion de Saneamiento Basico, Documentacién R ) . . L. X . - Informe para cierre contable
A R K OBJETIVO: compromisos financieros de los proyectos y posterior gestion de cierre Saneamiento Bdsico.
Recursos Hidricos y Control Ambiental. | variable a cada . - del proyecto
; o contable - Fiscal técnico y/o
16 | - Secretaria Municipal de Agua, proyecto
Saneamiento, Gestion Ambiental y DOCUMENTO responsable de proyectos.
’ DE REFERENCIA: |~ Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688

Riesgos.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de cumplimiento financieros — falta de conciliacidn financiera — falta de ejecucién de recursos por la entidad ejecutora — falta de
documentos necesarios para el cierre contable

COD. DE PROCESO:

SMASGAR - USB - 16

PLAZO:

Variable
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Unidades organizacionales del GAMEA. NOMBRE: Cierre administrativo de proyecto/convenio
B Er.1t|da.d’es externas aI. GAMEA_ y OBJETIVO: Generar los procedimientos necesarios para la consolidacion de informacion - Jefe Unidad de Saneamiento
- Direccion de Saneamiento Basico, Do?umentauon ) dentro de nuestra Direccién en relacién a los proyectos concluidos Basico. Informe de cierre
Recursos Hidricos y Control Ambiental. | variable a cada - Fiscal técnico y/o responsable administrativo
17 | - Secretaria Municipal de Agua, proyecto DOCUMENTO de
B o o o o o proyectos.
Saneamiento, Gestién Ambiental y DE REFERENCIA: Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688
Riesgos.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Extravio o falta de documentos de la administracién de los proyectos — las demas entidades no proporcionan la documentacién
necesaria — recursos para la obtencion de copias de documentos

COD. DE PROCESO:

SMASGAR - USB - 17

PLAZO:

Variable

Direccion de Planificacion
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CODIGO DE | SMASGAR- USB . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . a4
NOMBRE DEL PROCESO:
PROCESO o1 Evaluacion Tecnica de Proyectos Desarrollados por EPSAS ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
TR B TR FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS (o] DATOS ‘
1 - Director de saneamiento basico,
recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de proyecto 1 <
Ambiental ——
2 2. Derivacién a la Unidad de Saneamiento Basico
- jefe de Unidad de Saneamiento 3. Derivacién a proyectista
- Basico
4. Andlisis técnico dela documentacion
3
- Proyecto a Nivel estudio a Disefio N
Técnico de Preinversién elaborado
por EPSAS. 5. ¢éla documentacién cumple con los requisitos técnicos?
Proyectista
51
4 5.1. Elaboracién de nota con observaciones
6. Aprobacion técnica del proyecto
-
5
7. Elaboracidn de nota de aprobacion al solicitante
v
I
8. VoBo a nota de aprobacién u observacion
6
9. Remisidn a la Direcciéon de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos Control v
Ambiental 9
~
- Nota de aprobacién u observacion | - Jefe de Unidad de Saneamiento
7 al proyecto Basico 10. Archivo de documentos l
10

< FINAL DEL PROCESO ->
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< FINAL DEL PROCESO -

CODIGO DE | SMASGAR- USB . S . NOMBRE DE LA UNIDAD . . -
NOMBRE DEL PROCESO:
PROCESO 0 Vialidad Técnica a Convenios ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
TR B A FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE (FCHVO, INTERACCIONES
E INSUMOS oo )
1 - Director de saneamiento basico,
recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de propuesta de convenio con proyecto aprobado 1 < [ INICIO )
Ambiental —
2 2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico
- Jefe de Unidad de Saneamiento 3. Derivacién a técnico proyectista
- Basico
4. Andlisis técnico de la documentacién
3
- Propuesta Borrador o final de NO
convenio interinstitucional
intergubernativo 5. éla documentacion cumple con los requisitos técnicos?
Proyectista
51
4 5.1. Elaboracién de informe con observaciones
St
6. Elaboracién de informe técnico de viabilidad ’7‘;
5 v
7. VoBo a informe de viabilidad u observaciéon N
L
8. Remisidn a la Direcciéon de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos Control y
6 | -Informe Técnico de observacioneso | -Jefe de Unidad de Saneamiento Ambiental s_‘
- Informe técnico de viabilidad a Basico
convenio interinstitucional o l 9
intergubernativo 9. Archivo de documentos 1

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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GESTION: 2026

CODIGO DE | SMASGAR- USB .. . o4 "y NOMBRE DE LA UNIDAD . . a4
NOMBRE DEL PROCESO: -
PROCESO 03 Inicios de proyectos de inversion (obra — supervision) ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
TR B TR FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS (o] DATOS ‘
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. Derivacién a la Unidad de Saneamiento Basico
- Memorandum de designacion - jefe de Unidad de Saneamiento 3. Elaboracién y firma de memordndum de designacién para fiscal de Obra 4
Basico
4. Entrega de memorandum de designacién para fiscal de Obra
3 - l
6 \
5. Andlisis de la documentacién del proyecto ‘ S|
NO
- Fiscal de obra
6. ¢El Proyecto cumple todos los requerimientos técnicos para su inicio?
4
6.1. Elaboracién de nota e informe circunstanciado
7. Elaboraciény firmade orden de proceder para la supervision
5
- Nota e informe circunstanciado o 7.2.VoBoa nota einforme circunstanciado 62 «
- Orden de proceder
8. VoBo a aorden de proceder n
6
8.3 Firma de nota y remisién a la Direccién de saneamiento Basico, recursos
o N 8.3
Hidricos y control Ambiental
- Jefe de Unidad de Saneamiento
7 Basico 9. Remisién a la Empresa Supervisora -
10
10. Archivo de documentacion >v

Direccion de Planificacion
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Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

CODIGO DE | SMASGAR- USB L. . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . -
PROCESO o NOMBRE DEL PROCESO: Prosecucion de planillas de avancey cierre ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
T TS R G, FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS ‘
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
" -
3. Derivacion al Fiscal de Obra
—Jeffe .de Unidad de Saneamiento PROPI
Basico
4. ¢lnversion Propia o en convenio intergubernativo? i
4.1. Andlisis documental y técnico con segun criterios externos
3
5. Revision documental y técnico con segun criterios del GAMEA
CONVENIO
—
- Fiscal de obra 6. éCumple las condiciones para su aprobacién?
—N
4 6.1. Elaboracién y firma de nota de observaciones
6.1
7. Elaboracion de informe de aprobacidn y orden pago (si corresponde) i
n SI
5 6.2. VoBo a nota de observaciones \—
8. VoBo a informe de aprobacion y orden de pago (si corresponde) a
6
9. Remisién a la Direccién de saneamiento Basico, recursos Hidricos y control v
Ambiental o entidad ejecutora ]
9
|
- Nota de observaciones o - Jefe de Unidad de Saneamiento 10. Archivo de documentacién
7 |- Informe de aprobacién Basico
l 10
Ll

Direccion de Planificacion
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CODIGO DE | SMASGAR- USB ., . i . NOMBRE DE LA UNIDAD . . a4
NOMBRE DEL PROCESO:
PROCESO 05 Prosecucién de Orden de Cambio o Contrato modificatorio ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
TR B TR FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS &
1 - Director de saneamiento basico, E
- Orden de cambio o recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de orden de cambio o contrato modificatorio o
- Contrato Modificatorio Ambiental
2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico
2
- 3. Derivacién al Fiscal de Obra
- Jef’e .de Unidad de Saneamiento PROPI
Basico
4. ¢lnversion Propia o en convenio intergubernativo? i
4.1. Andlisis documental y técnico con segun criterios externos
3
5. Revision documental y técnico con segun criterios del GAMEA
CONVENIO
T
- Fiscal de obra 6. éCumple las condiciones para su aprobacion?
—N
4 6.1. Elaboracién y firma de nota de observaciones
6.1
7. Elaboracién de informe de aprobacién
s.
5 6.2. VoBo a nota de observaciones \—
8. VoBo a informe de aprobacién 3
6
9. Remisidn a la Direcciéon de saneamiento Basico, recursos Hidricos y control v
Ambi
mbiental .
"~
- Nota de observacioneso - Jefe de Unidad de Saneamiento 10. Archivo de documentacion
7 |- Informe de aprobacién Basico
10
I

Direccion de Planificacion
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CODIGO DE | SMASGAR- USB L, . NOMBRE DE LA UNIDAD . . 24
NOMBRE DEL PROCESO:
PROCESO 06 [o] OCESO:! Prosecucién de otros informes ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
TSR RO FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE ({REHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS &
1 - Director de saneamiento basico, 1 e INICIO
- Informe recursos Hidricos y Control 1. Recepcién de informe L .
Ambiental
2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico
2 3
3. Derivacion al Fiscal de Obra
- Jefe de Unidad de Saneamiento
Basico A
4. Revision documental y técnico 4
3 N
5. ¢El informe cumple los requerimientos técnicos?
51
- Fiscal de obra 5.1. Elaboracién y firma de nota de observaciones o
4 6. ¢Corresponde remitir el informe a otra instancia? § —s
6.1. Elaboracion de nota oinforme
A
e
5 5.2. VoBo a nota oinforme
) N ) - - NO
7. Remision a la Direccion de saneamiento Basico, recursos Hidricos y control
Ambiental
6 h 4
-
8. Archivo de documentacién ]
- Nota de observacioneso
- Informe de aprobacién - Jefe de Unidad de Saneamiento
7 Basico
8
"\/

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DE | SMASGAR- USB . - L NOMBRE DE LA UNIDAD . . ‘.
PROCESO o NOMBRE DEL PROCESO: Entrega Provisional o definitiva de obra ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES

1 - Director de saneamiento basico, 1 g
- recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de solicitud de entrega provisional o definitiva de obra L
Ambiental
2. Derivaciéna la Unidad de Saneamiento Bésico
2
3. Derivacion al Fiscal de Obra
- Jefe de Unidad de Saneamiento
Basico PROPIA™ —CONVENIO
4. ¢lnversion Propia o en convenio intergubernativo?
4.1. Elaboracién de nota con programacion de fechay hora para recepcién 21
3
. 4, . 5}
- Solicitud de entrega provisional o 5. Inspeccion técnica a las obras -
definitiva
- Fiscal de obra 6. (La obra esta apta paralarecepcion? NO
4 6.1. Elaboracién de nota derechazo a la recepcion de obra &
St 61
7. Programacion de fecha y hora pararecepcion de obra i
7
5 8. Solicitud a la Maxima Autoridad Ejecutiva para conformacién de comisién 8
de recepcidn de la obra
s e
9. VoBo a nota ’:v:}‘
6
s . . . - - A 4
10. Remision a la Direccion de saneamiento Bdsico, recursos Hidricos y
control Ambiental 1
- Nota de programacion de entrega | - Jefe de Unidad de Saneamiento
7 o Basico 11. Archivo de documentacién
- Nota de rechazo de entrega 1
I

< FINAL DEL PROCESO ->
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NOMBRE DEL PROCESO: Programacion de Presupuesto en el POA

CODIGO DE | SMASGAR- USB NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO 08

ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico

T B TR FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE ARCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS ‘
1 - Director de saneamiento basico,
recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de instructivo de formulacion al POA 1 e { INICIO )
Ambiental —
- h 4
2 2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico 5
- jefe de Unidad de Saneamiento
- Basico 3. Derivacién al responsable del proyecto ﬂ
3 P
3 4. ¢El proyecto requerird presupuesto al cierre de gestién o se tiene A 4
- Instructivo de reformulacién o pendiente alguna trasferencia de recursos para la gestion? P N Y Y
ajuste al POA
Responsable del proyecto
5. Elaboracién de informe técnico de justificacion y anexos °
4
v
6. Visto Bueno a informes de programacién de presupuesto .
7. Remision a la Direccidn de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos Control
5 Ambiental
v
8. Archivo de documentos 7
6
NO
, . . Ve
-Informe Técnico de justificacion y | -Jefe de Unidad de Saneamiento »
anexos Basico
7

< FINAL DEL PROCESO -
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< FINAL DEL PROCESO -

CODIGO DE | SMASGAR- USB . NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
NOMBRE DEL PROCESO:
PROCESO 09 [o] (0] Transferencia de recursos de contraparte local ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
TS B TR FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE Sy INTERACCIONES
e &=
1 - Director de saneamiento basico, | e i
recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de transferencia de recursos L/lQ# INICIO )
Ambiental
2 2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico
- jefe de Unidad de Saneamiento 3. Derivacién al responsable del proyecto
- Basico
4. Andlisis de documentacion
3
- Solicitud de trasferencia de I
recursos
5. éCumple los requisitos minimos para la trasferencia de recursos?
- Responsable del proyecto
6
4 5.1. Elaboracién de nota de observaciones
NO
L. . . Y
6. Elaboracidn de informe y orden de transferencia de recursos ’JSQ
L_/
5
5.2.VoBoa nota u observacién
7.VoBoa nota o informe de aprobacién y orden de trasferencia
6
8. Remisidn a la Direcciéon de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos Control
Ambiental
- Informe de aprobaciéon a la | -Jefe de Unidad de Saneamiento
trasferencia de recursos Basico 9. Archivo de documentos
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FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
i e 74 . o Z
et AT SoroMD pevsacIe A Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE | SMASGAR- USB . o NOMBRE DE LA UNIDAD . : -
PROCESO 10 NOMBRE DEL PROCESO: Transferencia de recursos de contraparte local (fideicomiso) ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
TR TR FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE (RCHVg INTERACCIONES
E INSUMOS m ‘
1 - Director de saneamiento basico,
recursos Hidricos y Control 1. Recepcién de solicitud de pago de planilla con contraparte legal @4
- Solicitud de pago de planilla con Ambiental
contraparte local
2 2. Derivacién a la Unidad de Saneamiento Basico
- jefe de Unidad de Saneamiento 3. Derivacién al responsable del proyecto
Basico
4. Analisis de documentacion
3
S|
5. ¢Cumple los requisitos para la trasferencia de recursos? (el documento
- Responsable del proyecto debe estar aprobado por todas las instancias técnicas/supervision,
fiscalizacidn, seguimiento técnico, etc.) 8
4
5.1. Elaboracién de nota de observaciones NO
- Nota de observaciones o v
-~ Informe de aprobacién al [ s
desembolso de recursos L/j
5 6. Elaboracion de documento de aprobacion de pago mediante
fideicomiso 8segun formatos y Check List del FNDR
5.2. VoBoa nota de observacién
6
7.VoBoa nota o informe de aprobacién y orden de trasferencia
- Jefe de Unidad de Saneamiento 8. Remision a la Direccién de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos Control
Basico Ambiental
7
9
»
9. Archivo de documentos
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CODIGO DE | SMASGAR- USB
PROCESO 1

NOMBRE DEL PROCESO:

Transferencia de recursos de contraparte local (fideicomiso)

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Saneamiento Basico

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Solicitud de pago de comisiones
de compromiso

- Director de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental

- Jefe de Unidad de Saneamiento
Basico

- Nota de observaciones o

- Solicitud de revisién de memoria de
calculoo

- Informe de aprobacion y orden de
transferencia

- Responsable del proyecto

- Jefe de Unidad de Saneamiento
Basico

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

1. Recepcion de solicitud de pago de comisiones de compromiso

2. Derivacién a la Unidad de Saneamiento Basico

3. Derivacién al responsable del proyecto

4. Analisis de documentacion

5. ¢éCuenta con informe financiero para el calculo del monto por comisiones
de compromiso y demas respaldos?

5.1. Elaboracién de nota de observaciones al solicitante

6. Elaboracidon de nota de solicitud de revision de memoria de calculo y
asignacion de partidas para inscripcion de presupuesto a la Unidad de
Crédito Publico

5.2. VoBoa nota de observacion

7.VoBoa nota o informe de aprobacién y orden de trasferencia

8. Remision a la Unidad de Crédito Publico

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DE | SMASGAR- USB
PROCESO 12

NOMBRE DEL PROCESO:

Recepcion de proyecto externo concluido

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Saneamiento Basico

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO (FCHVO INTERACCIONES
E nsumos &
1 - Director de saneamiento basico,
recursos Hidricos y Control 1. Recepcién de documentos 1 <
L

- Acta de entrega provisional Ambiental
Acta de entrega definitiva

informe final de supervision,

2 fiscalizacidn o seguimiento
Planos Asbuilt
- jefe de Unidad de Saneamiento
Basico
3
- Responsable del proyecto
4

5 |- Nota de observaciones o
- Informe de conformidad

- Jefe de Unidad de Saneamiento
Basico

2. Derivacién a la Unidad de Saneamiento Basico

3. Derivacién al responsable del proyecto

4. Andlisis de la documentacion presentada

5. ¢éCumple los requisitos de convenio? Minimo legalizados de:
Acta de entrega provisional
Acta de entrega definitiva
informe final de supervisidn, fiscalizacion o seguimiento
Planos Asbuilt en fisico y digital

5.1. Elaboracién de nota de observaciones

6. Elaboracion de informe técnico de conformidad a la MAE para
suscripcion de acta de trasferencia

7.VoBoa informe de conformidad para la MAE

5.2. VoBoa nota de observaciones al solicitante

8. Remisidn a la Direcciéon de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos Control
Ambiental

9. Archivo de documentos

—Sl|

NO

) 2~

Direccion de Planificacion
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CODIGO DE | SMASGAR- USB .. . NOMBRE DE LA UNIDAD . . a4
NOMBRE DEL PROCESO:
PROCESO 13 [o] OCESO! Entrega Provisional o definitiva de obra ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
T B BT FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RO INTERACCIONES
S =
1 INICIO
- - Jefe de Unidad de Saneamiento 1. ¢El proyecto cuenta con transferencia del ejecutor al GAMEA? e
Basico
1.1. Gestionar la recepcién de proyecto externo concluido B NO 1.1. Recepcion de
' royecto externo
2
- 2. Elaboracién de propuesta de convenio de trasferencia al operador de
- Responsable del proyecto servicio o
3. Elaboracién de informe técnico de viabilidad a propuesta de convenio ’7"
; 2
3 4. Elaboracién de informe financiero de viabilidad a propuesta de convenio
- Propuesta de convenio . Otras instancias (SMAF) sI :
- Informe técnico
- Informe Financiero 5. Elaboracién de informe legal de viabilidad a propuesta de convenio
- Informe Legal (DGAL)
- Convenio '
6. Operador de
4 6. Remision y puesta a consideracion del operador de servicio A \ servicio
7 ——NO
responsable del proyecto 7. ¢El operador de servicio esta de acuerdo? ¢Emitieron informes técnicos,
financieros y legales?
8
5
8. Elaboracién de informe técnico de viabilidad para firma de convenio por la
MAE
6 9. Elaboracién de informe financiero de viabilidad para firma de convenio
- Responsable del proyecto por la MAE (SMAF)
Y oran g
10. Elaboraciéon de informe legal de viabilidad para firma de convenio por la {10 DGAL)
MAE (DGAL)
7 v
- Jefe de Unidad de Saneamiento n :
Basico 11. Archivo de documentacién
¢ FINAL DEL PROCESO ->
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< FINAL DEL PROCESO -

CODIGO DE | SMASGAR- USB AR R . A2 NOMBRE DE LA UNIDAD . . 2.4
PROCESO 14 NOMBRE DEL PROCESO: Socializacion de proyectos en ejecucion ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
AL FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (FCHVO INTERACCIONES
S &

1 -

1. Motivacién de socializacién de proyecto )
2

- Solicitud de pago de planilla con | - Responsable del proyecto 2. ¢El proyecto tiene componente de desarrollo comunitario?
contraparte local
—Sl|,

3 L 21

2.1. El responsable DESCOM socializara el proyecto a -

requerimiento
NO
|

4

2.2. Elaboracién de solicitud de socializacidon de proyecto a laDAC
5

- Nota de solicitud de socializacién a | - Jefe de Unidad de Saneamiento
la DAC Basico

3. Coordinacién con la DAC para socializacion de proyecto

6
\ 4

7 4. Archivo de documentos
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CODIGO DE | SMASGAR- USB A2 . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . 2.4
PROCESO 15 NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de problemas y conflictos sociales ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES

1 - Director de saneamiento basico,
recursos Hidricos y Control 1. Recepcidn de solicitud, nota o informe L1/4< INICIO )
- Solicitud de nota o informe de Ambiental
conflictos I
2 2. Derivacién a la Unidad de Saneamiento Basico 2
- jefe de Unidad de Saneamiento 3
Basico 3. Derivacion al responsable del proyecto
A
3 4. Andlisis de la documentacion presentada g
A
- Responsable del proyecto 5. Coordinacién de reunién con las partes involucradas 5
4 > 6
6. ¢Se acordd una solucién al problema o conflicto?
- Solicitud de gestion de conflictos a
la DAC 7. Elaboracion de solicitud de intervencion para la Direccion de atencidn
Ciudadana NG
5
8. VoBoa solicitud de intervencion 8 <
6 \ 4
9. Remisidn a la Direcciéon de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos Control 7
Ambiental
- Jefe de Unidad de Saneamiento
Basico
7 10. Archivo de documentos

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE | SMASGAR- USB
PROCESO 16

NOMBRE DEL PROCESO:

Cierre contable de proyecto/convenio

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Saneamiento Basico

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Documentacién variable a cada
proyecto
- Informe de cierre contable

- Jefe de Unidad de Saneamiento

Basico

5. Conformar carpeta para cierre contable (segun requisitos de la Unidad de
Crédito Publico)

6. Elaborar informe de cierre contable

7. VoBo ainforme de cierre contable

8. Remisidn a la Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos Control
Ambiental — Direccién de Tesoro Municipal

9. Archivo de documentos

A

BN
|

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (FCHVO INTERACCIONES
E nsumos = &

1

1. Recepcién de informacion 1 < INICIO
2 2. ¢Existen transferencia de recursos pendientes? NO : N

2.1. Gestionar las trasferencias de recursos pendientes -

21
Sl

3. éTiene conciliacidn de saldos no ejecutados con la entidad ejecutora?

3
- Responsable del proyecto 3.1. Gestionar la conciliacién de saldos no ejecutados conla entidad ejecutora NO 3 g
en coordinacién con la Unidad de Crédito Publico

4. Consolidar informacion contable

4

. )

Y|
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CSRD(;gSSgE SMASGll;R' USB | NOMBRE DEL PROCESO: Cierre Administrativo de proyecto/convenio g:&z’:;g#N:PIDAD Unidad de Saneamiento Basico

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ARCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS &

INICIO

1. consolidacién de informacién

N

; . " ; . CONVENIO
2. éProyecto con inversién propia o en convenio?
2
2.1. Consolidacion de la documentacién seguin check list externo

2.2. iExiste documentacion faltantes?

2.3. Elaborar solicitudes de copia de documentacién ante la instancia ‘

ejecutora del proyecto
3 \J
3 <
v

- Responsable del proyecto
3. Consolidacion de la documentacion seguin check list del GAMEA

23
- Documentacién variable a cada ; u
proyecto 4. ¢Existen documentos faltantes en archivo? S| 4 ‘

- Informe de cierre contable

4 4.1. Elaborar solicitud de documentacién a archivo financiero de la Direccidn
- Jefe de Unidad de Saneamiento de Tesoro Municipal o Entidad Ejecutora
Basico
41
|
5. Elaborar informe de cierre administrativo del proyecto o convenio
5 P

5

6. VoBo a informe decierre de proyecto o convenio v

4.2.. VoBoa solicitud de copia de documentacion
6

7. Remision a la Direccidn de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos Control
Ambiental — Direccién de Tesoro Municipal

Y]

8. Archivo de documentos de la Direccion de Saneamiento Basico, Recursos
Hidricos y Control Ambiental

< FINAL DEL PROCESO ->
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTROL Y MONITOREO AMBIENTAL CODIGO: UCMA
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Registro, revision, evaluacién y aprobacion de tramites para Formularios de
' Estudios Acusticos. - Secretaria DSBRHyCA - Informes Técnicos
Dar Cumplimiento a la Normativa y Legislacion Ambiental Vigente Respecto - Director DSBRHyCA - Emision de certificacion
- Remisién de formulario tnico | - Solicitudes de Registro, revisién, OBJETIVO: a la Medicién del Nivel Sonoro, a las Actividades que Ofrezcan Espectaculos - Jefe de Unidad Acustica (cuando
de estudio acustico por parte evaluacién y aprobacién de ’ de Mdusica en Vivo, Pista de Baile, Salones de Fiestas, Karaokes y otros - Técnicos del Area corresponda)
1 del representante legal tramites para Formularios de similares
Estudios Acusticos -
DOCUMENTO - Ordenanza Municipal 107/2002, Decreto Municipal 096/2018 y
E PROCESO: MASGAR — UCMA - 01
DE REFERENCIA: Reglamento en Materia de Contaminacion Atmosférica (RMCA). COD. DE PROCESO SMASG ue 0
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la atencién de denuncia por no contar con elementos necesarios PLAZO: | SegUn programacion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Atencién a denuncias y Contingencias Ambientales. - Secretaria DSBRHyCA
- Director DSBRHyCA o
. : L L ‘ ) Informe Técnico
- Remisién de denuncia de la Nota de solicitud atencién de OBJETIVO: Dar cumplimiento a la normativa y legislacién ambiental vigente - Jefe de Unidad
) poblacién en general denuncia - Técnico de la Unidad
DOCUMENTO
- o] i i . —- -
DE REFERENCIA: Ley N2 1333 del Medio Ambiente y sus reglamentos. COD. DE PROCESO: SMASGAR — UCMA - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la atencién de denuncias por no contar con elementos necesarios. PLAZO: | Segun programacion y caso atendido
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- El Sistema Municipal de Inspeccidn, Seguimiento de Medidas de Adecuacién Ambiental para - Director DSBRHyCA
- ) NOMBRE: T
Informacién Ambiental debe estar Descargas Liquidas a cuerpos de Agua. - Jefe de Unidad UPCA
actglalizada constantemente, Controlar a las Unidades Industriales que generen descargas liquidas con la - Jefe de Unidad UCMA Informes técnicos
- Cronograma de monitoreo T:Lglt?scti:aclj:s |aze Une':aef:s OBIJETIVO: finalidadAde que las misma§ den cu‘mplimi‘ento a los limites permisibles - Técnicos del Area UCMA-
por descargas de efluentes a > q g establecidos por la normativa ambiental vigente del sector. UPCA
industrias descargas liquidas
3 - Coor{dlir)aciéln Yy pllanifica'cic')n dela DOCUMENTO - D.S. 26736 — Reglamento Ambiental para el Sector Industrial
comision |r7ter‘|nst|tuF:|onaI A de DE REFERENCIA: Manufacturero (RASIM), Reglamento en Materia de Contaminacion COD. DE PROCESO: SMASGAR - UCMA - 03
Descargas liquidas  industriales " | Hidrico (RMCH) y Ley N 1333 del Medio Ambiente.
(CIDELI).

RIESGOS IDENTIFICADOS:

No contar con equipos de medicion calibrados y suficientes para atender todas las solicitudes.
La negativa del ingreso por parte de los encargados de las Unidades Industriales para la realizacién de la inspeccion y toma de muestra in
situ por parte de las Autoridades Ambientales Competentes (AACs) e Instancias Ambiental del Gobierno Municipal (IAGM)

PLAZO:

Segun programacion y caso atendido
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Vehiculos (FUALV) y regularizacion de actividades econdmicas de lavados
de Vehiculos.

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Atencion de Instrumentos de Regulacion de Alcance particular (IRAP’S) de - Secretaria DSBRHyCA
) actividades, Obras y proyectos (AOPG's). - Director DSBRHyCA ..
- Recepcién de documentacion OBJETIVO: Realizar la Evaluaciéon Ambiental identificando los valores de impacto - Jefe de Unidad -~ Informes Técnicos
ambiental de actividades - Notas de revision de ambiental de las AOP (Actividad, Obra o Proyecto). - Técnicos del Area
obras o proyectos (AOP’s) documentacién ambiental - D.S. 24176 Reglamento General de Gestién Ambiental (RGGA),
4 remitidas por persona DOCUMENTO Reglamento en Materia de Contaminacion Atmosférica (RMCA),
naturales y*/o juridica DE REFERENCIA: Reglamento en Materia de Contaminacién Hidrico (RMCH), Reglamento | COD. DE PROCESO: SMASGAR — UCMA - 04
’ de Prevencion y Control Ambiental (RPCA), D.S. 3549, D.S. 3856, y entre
otros Reglamentos de la Ley N2 1333 del Medio Ambiente.
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con toda la informacioén a disefio final, observaciones por parte de la Autoridad Ambiental Competente Departamental. PLAZO: | Sujeto a programacion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Registro, Revision, Evaluacién y Aprobacion de Tramites de Instrumentos de - Secretaria DSBRHyCA
’ Regulacidn de Alcance Particular (IRAP’S). - Director DSBRHyCA o
. - L - - . - Informes Técnicos
- Solicitud de. Revisién Dar cump.llml.elnto ala Norlmatlva y Leg‘|§IaC|on Ambiental \{lgente respecto a - Jelfe sie Unidad ‘
Evaluacion \,/Aprobac,ién de OBJETIVO: la categorizacion, evaluacién y aprobacion IRAP’S de las unidades - Técnico de la Unidad
L . Industriales.
- Recepcién de documentos Tramites de Instrumentos de - -
S actisticos - Regulacion de Alcance - D.S. 26736 — Reglamento Ambiental para el Sector Ind.l{strlal .
Particular IRAP'S) para DOCUMENTO | (RGGA), Regiamento en Mistera de Contammacit Atmosféics (WICA)
Industrias DE REFERENCIA: Reglamento en Materia de Contaminacion Hidrico (RMCH), Reglamento COD. DE PROCESO: SMASGAR ~UCMA - 05
de Prevencidon y Control Ambiental (RPCA) y entre otros Reglamentos de
la Ley N2 1333 del Medio Ambiente.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Observaciones en la elaboracion y presentacion de Documentaciéon Ambiental por parte de los consultores ambientales externos. PLAZO: | 20 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Begistro, revision, evaluacion y aprobacién de tramites para Formulario - Secretaria DSBRHyCA ) L
) Unico Ambiental — Lavaderos de Vehiculos (FUALV). - Director DSBRHyCA Informes Técnicos.
. . L Regular a las actividades econdémicas de Lavado de Vehiculos y dar - Jefe de Unidad Emision _d,e certificacion de
- Remision del Formulario ) So“CItU(.j,de Reglstro,.r’evwlon, OBIJETIVO: cumplimiento a la Normativa Ambiental Vigente para el seguimiento, control - Técnico de la Unidad aprobacién FUALV (cuando
P . evaluacién y aprobacién de . L P . corresponda).
Unico Ambiental — Lavaderos tramites para Formularios y monitoreo de las Actividades Econdmicas de Lavado de Vehiculos.
6 de Vehiculos (FUALV) por Unicos Ambientales — - RESOLUCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL DE SECRETARIA N.2 025/2025.
parte del representante legal. Lavaderos de Vehiculos. DOCUMENTO Manual de Procedimiento para el registro, evaluacién y aprobacién de
DE REFERENCIA: tramite para la aprobacién del formulario Unico Ambiental — Lavadero de | COD. DE PROCESO: SMASGAR — UCMA - 06

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Observaciones en la elaboracion y presentacion de Documentacién Ambiental por parte de los consultores ambientales externos.

PLAZO: | 10 dias
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CODIGO DE | SMASGAR — . Registro, revision, evaluacion y aprobacion de trdmites para Formularios de Estudios NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCESO UCMA-01 NOMBRE DEL PROCESO: Acdsticos ORGANIZACIONAL: Unidad de Control y Monitoreo Ambiental

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Informe Tecnico

11. Informe para registro y archivo

[} ARCHIVO;
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES
- Especificados de acuerdo a Decreto 1 e
Municipal N2 096 y La Ordenanza - Secretaria recepcionista de Direccion " . - — |
. . - 1. Recepcion de Tramite de estudios acUsticos
1 Municipal N© 107/2002 de Saneamiento Basico, Recursos 2. Remisidn a Unidad de Controly Monitoreo Ambiental
- Nota de Solicitud de revisién de Hidricos y Control Ambiental ) ¥ 4
estudio acustico. 2
- Formulario de Estudio AcUstico v
2 Hoja de ruta con designacion - Jefe de Unidad de Control y 3. Designacidn de Técnico Responsable de la evaluacién de estudios 5
- Estudio Acustico de la actividad Monitoreo Ambiental acusticos
econémica
NO 4 >«
L. 4. Verificacion de los componentes declarados en la documentacién de ﬁ
- Decreto Municipal N2 096y O. M.
o unidp: 4 acuerdo al Decreto Municipal N2 096 y la O.M. 107/2002
N2 107/2002 . . i N ; PR
) ) . - Responsable acustico delaUnidad | 5. Elaboracién de informe de rechazo del estudio acUstico si existe sl
3 |- Formulario de Estudios AcUsticos . . : .. . . .
- Hoiade ruta de Control y Monitoreo Ambiental incumplimiento con lo estipulado en la reglamentacién ambiental . ‘
) L, - 6. Inspeccidn In Situ, medicidn de niveles sonoros emitidos por la actividad
- Acta de Inspeccién Acustico X ) P
7. Acta de inspeccion Acustica
v NO
K
_ . . . . s "
- Informe Técnico secretaria r'ecepcu?n}sta de Direccion 8. Elaboracion técnico de aprobacion (Certificacién Acustica) del estudio
4 - Certificado Acustico (C. A) de Saneamiento Basico, Recursas acustico ¢
! Hidricos y Control Ambiental
9
1
- o 9. Evaluacién del Informe Técnico de rechazo o aprobacion 5|744 10 »
5 Acta de Inspeccidn Actstica - Jefaturade la UCMA 10. Informe técnico 'v
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CODIGO DE SMASGAR — UCMA - 02
PROCESO )

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Atencion a Denuncias y Contingencias Ambientales Unidad de Control y Monitoreo Ambiental

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,
PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES

- Nota de solicitud de atencién de
denuncia

1 |- Croquisde ubicacion.

- Teléfono de Referencia.

- Otros necesarios.

Secretaria recepcionista de la
Direccion de Saneamiento Basico
Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

1. Recepcion de denuncia
. Remisidn a la Unidad de Controly Monitoreo Ambiental

N

2 | Nota de solicitud con hoja de ruta
(DSBRHYCA) con designacion

Jefe de Unidad de Control y
Monitoreo Ambiental

3. Designacion del técnico responsable de atencién a denuncias

- Croquis de Ubicacién del denunciado
3 |- Hojade ruta con designacién
- Acta de Inspeccion

- Técnico de la Unidad de Control y

Monitoreo Ambiental

>

Evaluacién de tenor de la denuncia segliin normativa ambiental vigente
Elaboracién de Informe de Improcedencia del tenor de la denuncia
. Inspeccidn In Situ e identificacidn de impactos ambientales

o u

4 Acta de Inspeccion
- Informe Técnico

Técnico Responsable de la
evaluacion de Estudio Acustico.
Jefe de Unidad de Control y
Monitoreo Ambiental

Director de Saneamiento Basico
Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

N

Redaccién de del Acta de Inspeccidn
Elaboracién de informe técnico.
9. Acuerdosy procesos de dialogo

[

5 |- Informe Tecnico

Jefe de Unidad de Control y
Monitoreo Ambiental.

Director de Saneamiento Basico
Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

Secretaria recepcionista de la
Direccién de Saneamiento Basico
Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

10. Evaluacién de Informe Técnico
11. Informe Técnico Final para archivo l n

4]
Y

< FINAL DEL PROCESO -
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cODIGO DE NOMBRE DEL | Inspeccion, Seguimiento de Medidas de Adecuacion Ambiental para Descargas Liquidas a cuerpos de NOMBRE DE LA UNIDAD X . .
PROCESO | SMASGAR —UCMA- 03 PROCESO: Agua. ORGANIZACIONAL: Unidad de Control y Monitoreo Ambiental

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

ARCHIVO,
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS & INTERACCIONES

- Personal designado de cada
1 |- Acta de Reunién instancia participante de la comisién
interinstitucional

1. Coordinacién y planificacién de comision Interinstitucional de Descargas
Liquidas Industriales

- Registro de Industrias Existentes en |- UCMA
2 el Sistema Municipal de Informacién |- UPCA 2. Elaboracién de Cronograma de Monitoreo de Industrias
Ambiental EPSAS

& [:

- Cronograma de monitoreos de
3 descargas liquidas industriales a - Jefe de Unidad UCMA
industrias

3. Designacion de técnico responsable para la participacién de los
monitoreos de descargas liquidas Industriales en industrias

- Informacién delas industrias
4 consideradas en el cronograma
- Cronograma de monitoreo a
industrias

- Técnicos de la comisidn
Interinstitucional de Descargas
liquidas industriales

4, Evaluacion de la Industriay determinacion de muestreo de descargas
liquidas Industriales

5. Determinacion a través de verificacion de laindustria no genera descargas,
- Documentacién Ambiental . liquidas industriales (no corresponde monitoreo)

5 - Acta de Inspeccion Técnico de UCMAY UPCA. 6. Monitoreo de descargas liquidas Industriales por el personal de EPSAS

7. Redaccion de cata de inspeccidn/monitoreo técnico UCMA

- Resultados de laboratorio
6 |- Cronograma de Monitoreo a
industrias

8. Remisidn de resultados de laboratorio de descargas Industriales de EPSAS
a los miembros de la comisién Interinstitucional

Personal de Laboratorio de EPSAS

- Acta de Inspeccion/Monitoreo a
7 industrias - Técnico de la UCMAY UPCA
- Resultados de laboratorio

9. Elaboracién de informe técnico de evaluacién de los resultados de
laboratorio de descargas liquidas industriales

i

10. Evaluacién de informe técnico de evaluacién de resultados de laboratorio
dedescargas liquidas industriales o evaluacion de informe técnico de NO
emisidn de descargas liquidas industriales de la industria evaluada

11. Informe Técnico para archivo

< FINAL DEL PROCESO ->

- Informe Técnico (Evaluacién de la
8 Industria a andlisis de resultados de |- Jefaturade la UCMA
Laboratorio)

Y]

4}
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cODIGO DE SRR UE A G NOMBRE DEL | Atencion de Instrumentos de Regulacion de Alcance Particular (IRAP’s) de actividades, Obras NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Control v Monit Arlfetal
PROCESO _ _ PROCESO: ¢ Proyectos (AOP'S] S RO nidad de Control y Monitoreo Ambienta

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

ARCHIVO,
N® E INSUMOS AEENERGE PROCEDIMIENTOS o &1 INTERACCIONES

- Secretaria recepcionista de la
Direccién de Saneamiento Basico,

HgH

. P <
- Nota de Sl IC.IFUd de revision Recursos Hidricos y Control 1. Recepcién de Documentacidn Ambiental (MA/FNCA)
1 |- Documentacién Ambiental (FNCA/ Ambiental. 2. Remision a la Unidad de Controly Monitoreo Ambiental
EEIA/PPM-PASA/MA/IMA) - Director de Saneamiento Basico, ) Y v
Recursos Hidricos y Control
Ambiental Zj
v
2 I Documentacién ambiental - Jefe de Unidad de Control y 3. Designacién del técnico responsable de la evaluacién de la documentacion E
- Hoja de ruta con designacion Monitoreo Ambiental Ambiental (FNCA/EEIA/PPM-PASA/MA/IMA)
NO—
4, Evaluacién y Andlisis de la Documentacion Ambiental (FNCA/EEIA/PPM-
PASA/MA/IMA)segiin Normativa Ambiental vigente
- Nota de solicitud 5. Elaboracion de Informe de rechazo de la documentacién Ambiental (FNCA, 5
3 - Documentacién Ambiental - Técnico de la Unidad de Control y EEIA/PPM-PASA/MA/IMA), si existe incumpli8miento con lo estipulado en la
- Hoja de ruta con designacion monitoreo Ambiental Reglamentacion Ambiental
- Acta de inspeccion 6. Inspeccion In Situ L S‘l

7. Redaccidn del Acta de Inspeccidn
8. Elaboracion de Informe técnico de aprobacion para laremisién ala ACCD

- Jefaturade la Unidad de Controly
Monitoreo Ambiental

- Jefe de Unidad de Control y

4 |- Informe Tecnico Monitoreo Ambiental. 9. Evaluacion del Informe Técnico de rechazo/aprobacion

- Director de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental

Secretaria recepcionista de la
Direccién de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control

5 | Informe Técnico Ambiental. 10. Aprobacion de Informe Técnico por el Director

P - Director de Saneamiento Basico, )
- Notificacion - 11. Informe para archivo
Recursos Hidricos y Control

Ambiental.
Jefe de Unidad de Control y
Monitoreo Ambiental

e

< FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE

NOMBRE DEL
SMASGAR — UCMA - 05

Registro, Revision, Evaluacion y Aprobacion de Tramites de Instrumentos de Regulacion

NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCESO

PROCESO:

de Alcance Particular (IRAP’S)

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Control y Monitoreo Ambiental

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Nota de solicitud de revisién
- Documentacién Ambiental

- Hoja de ruta con designacion
- D.S. 26736 (RASIM)

Secretaria recepcionista de la
Direccién de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

Director de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

1. Recepcién de Documentacién Ambiental
2. Remisidn a Jefe de Unidad de Controly Monitoreo Ambiental

- Nota de solicitud de revisién
- Documentacién Ambiental

- Hoja de ruta con designacion
- D.S. 26736 (RASIM)

Jefe de la Unidad de Control y
Monitoreo Ambiental

3. Designacion de Técnico Responsable para la evaluacién de la
documentacién

- Nota de solicitud de revisién
- Documentacion Ambiental

- Hoja de ruta con designacién
- D.S. 26736 (RASIM)

Técnico de la Unidad de Control y
Monitoreo Ambiental

4. Evaluacion de la documentacion Ambiental segiin Normativa Ambiental
vigente RASIM

5. Elaboracién de Informe de rechazo de la documentacion ambiental, si
existe incumplimiento segun la reglamentaciéon Ambiental RASIM

- Nota de solicitud de revisién
- Documentacién Ambiental

- Hoja de ruta con designacién
- D.S. 26736 (RASIM)

Técnico de La Unidad de Control y
Monitoreo Ambiental

6. Inspeccion In Situ
7. Redaccidn del acta de inspeccion

- Acta de Inspeccion
- Informe Técnico

Jefe de la Unidad de Control y
Monitoreo Ambiental

Director de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

Secretaria recepcionista de la
Direccién de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

8. Elaboracion de Informe técnico de aprobacion
9. Informe técnico
10. informe para archivo

2]

A

[BISERE

l

0
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CODIGO DE
PROCESO

SMASGAR — UCMA - 06

NOMBRE DEL | Registro, Revision, Evaluacion y Aprobacion de Tramites para formularios de lavaderos de
Vehiculos

PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Control y Monitoreo Ambiental

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO

INTERACCIONES

- Especificados de acuerdo a
Resoluciéon Administrativa Municipal
de Secretaria N° 025/2025.

- Nota de solicitud de revisién de
formulario de lavaderos de
vehiculos.

- Secretaria recepcionista de la
Direccién de Saneamiento Basico,
Recurso Hidrico y Control Ambiental.
- Director de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

1. Recepcion de Tramite de Formulario Unico Ambiental —
Lavadero de Vehiculos (FUALV).

2. Remisidon de Direccion de Saneamiento Basico, Recursos
Hidricos y Control Ambiental.
3. Se deriva a la Unidad de Control y Monitoreo Ambiental.

- Formulario Unico Ambiental —
Lavadero de Vehiculos (FUALV).
- Hoja de ruta con designacion.

Jefe Unidad de Control y Monitoreo
Ambiental

4. Designacion de Técnico responsable de la evaluacién del
Formulario Unico Ambiental — Lavadero de Vehiculos (FUALV).

- Resoluciéon Administrativa Municipal
de Secretaria N° 025/2025.

- Formulario Unico Ambiental —
Lavadero de Vehiculos (FUALV).

- Hoja de ruta.

- Acta de Inspeccion Lavadero de
Vehiculos.

Técnico Responsable de la evaluacion
de Lavaderos de Vehiculos

5. Verificacion de los componentes declarados en la
documentacion de acuerdo a la Resoluciéon Administrativa

el ol I

Municipal de Secretaria N°025/2025.
6. Inspeccion in situ para identificacion de Impactos Ambientales.
7. Acta deInspeccidn Lavaderos de Vehiculos.

2

St

8. Elaboracion del Informe técnico de Evaluacidn si existe
incumplimiento con lo estipulado en la Reglamentacion Ambiental
9. Emision del Veredicto Técnico.

- Informe Técnico.
- Certificado de Arpobacion de FUALV

- Técnico Responsable de la
evaluacion de Lavaderos de Vehiculos
- Jefe Unidad de Control y Monitoreo
Ambiental

- Director de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

8

10. Elaboracidn técnica de aprobacién (Certificado de Arpobacion
de FUALV).

- Acta de Inspeccion de Lavaderos de
Vehiculos
- Informe técnico.

- Jefaturade la Unidad de Controly
Monitoreo Ambiental

- Director de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

- Secretaria recepcionista de la
Direccion de Saneamiento Basico,
Recurso Hidrico y Control Ambiental.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

11. Evaluacion del Informe Técnico de Rechazo o Aprobacion.

Y

12. Informe Técnico.
13. Informe para registro y archivo.

< FINAL DEL PROCESO -

{ INaO

66




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

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

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

UNIDAD DE PREVENCION Y
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION Y CALIDAD AMBIENTAL CODIGO: UPCA
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Monitoreo ambiental en cuerpos de agua - Secretaria municipal
Solicitudes de: Notas de Solicitud SMASGAR - Remision del informe de
- Ciut;ladanos o - Contingencias Ambientales ORJETIVO: Monitorear parametros de contaminacidn hidrica en cuerpos de agua - Director D?BRHyCA monitoreo ambiental en
- Entidades Organizacionales _ Control v Seguimient : localizadas en el municipio de El Alto - Jefe de unidad UPCA cuerpos de agua
1 - Entidades Sectoriales ontroly seguimiento - Técnico del drea
- MOF DOCUMENTO
DE REFERENCIA: | ~ Ley 1333, Ley300, Ley 755, RGGA, RPCA, RMCA, RASAP, RGRS, RMCH COD. DE PROCESO: SMASGAR - UPCA - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de altenaon o demora en el control y seguimiento por falta de logistica, retraso en el cumplimiento de recomendaciones de la PLAZO: | 1 Mes
Contraloria General del Estado.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Monitoreo y control de la calidad del aire (NO2, 03, PM10) Emisiones - Informes y reportes del
NOMBRE: L. . .
Atmosféricas ) L monitoreo de la calidad del
- - Secretaria municipal . £l Alt
- Nota§ de 59|ICItUd . SMASGAR Ial;e en ’ (o] .
Solicitudes de: - Contingencias Amblentales - Director DSBRHyCA - Cr;g;’fr;:zo:;/: ellc:ecr:iro e
- Entidades Organizacionales Con.trol zSegqu;.'nfa’ntc:j OBJETIVO: Monitoreo y evaluacién de la calidad del aire del Municipio de El Alto. - Jefe de unidad UPCA revisién técnica vehicular
- Entidades Sectoriales Equ'lpos eme 'C'O_n € gases - Responsable del area
vehiculares contaminantes. CRTV.
2
DOCUMENTO - Ley 1333, Ley 300, Ley 755, RMCA, NB 62011, NB 62018 y otras . _
DE REFERENCIA: Disposiciones Emanadas COD. DE PROCESO: SMASGAR —UPCA - 02
Demora en el control y seguimiento por falta de logistica y presupuesto por el elevado costo de los reactivos y la reparacién y
mantenimiento de los equipos de laboratorio.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Elevado costo de los insumos para la calibracién de los equipos. PLAZO: | Semanal, mensual y anual.
Falta de apoyo econdmico y técnico en la certificacidén del centro de revisidn técnica vehicular CRTV (IBMETRO)
Retraso en el cumplimiento de las recomendaciones de Contraloria General del Estado
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Solicitudes de: NOMBRE: Socializacién y sensibilizacién ambiental a través de la educacién ambiental - Secretaria Municipal y o
- Ciudadanos . para la poblacién SMASGAR - Poblz?uot.n sznsublllzalda y
. o . ) concientizada en valores,
- Entidades Organizacionales - Notas de Solicitud Atencién permanente de procesos de sensibilizacion, socializacién de | -  Director DSBRHyCA principios y derechos socio
- Sector Educacion (Unidades - Contingencias Ambientales | OBJETIVO: conocimientos, valores, principios y derechos socio ambientales solicitadas por | -  Jefe de unidad UPCA ambientales
Educativas, Universidades, - Programacion la poblacién y sociedad civil. - Técnicos designados. )
3 otros) -
- Entidades Sectoriales DOCUMENTO
- Sociedad Civil DE REFERENGIA: | - L&Y 1333, Ley 300, Ley 755, RGGA, RPCA, RMCA, RASAP, RGRS, RMC COD. DE PROCESO: SMASGAR — UPCA - 03
- MOF

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de coordinacion, logistica y material de difusién.

PLAZO:

Segln Programacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. Supervision a solicitudes de inscripcion para obtencion de licencia de - Secretaria municipal - .
NOMBRE: funcionamiento SMASGAR - Acthld.adzs economlllcis .
N . omecorosicn | Seeniatiseon ol
° ICIt.u es & . ) Carpc.sta.slde SoI!C|tud~de Inspeccionar las actividades econdmicas para dar cumplimiento a las - Jefe de unidad UPCA .p ) ; P .
- Propietarios de las Actividades | Inscripcidn de Licencia de OBJETIVO: . . ) ) L ) . licencia de funcionamiento
. . . normativas de higiene y reglamentaciones vigentes del GAMEA. - Técnicos del drea de higiene
Econdmicas Funcionamiento
4 - MOF
DOCUMENTO - Ley 1333, Ley 300, Ley 755, RGGA, Ley 2341, Ley 264, Ley 259, Ley 482,
DE REFERENCIA: Ley Municipal 458, Decreto Municipal 096 COD. DE PROCESO: SMASGAR — UPCA - 04
Que las Organizaciones Econdmicas se resistan a cancelar segun su tipo de categoria en cumplimiento a la normativa vigente.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Retrasos causados por la no presentacion de los propietarios a las inspecciones. PLAZO: | Desde la visita de supervisidn 7 dias habiles
Posibilidad de entregar documentacion falsa por parte de los duefios o representantes de las actividades econdmicas
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Solicitudes de: NOMERE: Fumigado, desratizado y desinfeccion de mercados, asociaciones, Unidades - Secretaria municipal
- Ciudadania ’ Educativas y otros centros de concentracion SMASGAR - Generacion de seguridad e
- Sub Alcaldias Planif bl lar | lizacion de | baios de lavad - Director DSBRHyCA higiene en la salud de la
- Juntas Vecinales - Notas de Solicitud de lavado, | OBJETIVO: anificar esta ecer ¥ controlar fa realizacion de los trabajos de favado, - Jefe de unidad UPCA poblacién beneficiada.
R . fumigado, desinfeccidn y desratizado. o . .
- Juntas Escolares fumigado, desratizado o - Técnicos del drea de higiene
- Organizaciones desinfeccion
5 econémicas - Contingencias sanitarias
- Unidades Educativas - Programadas DOCUMENTO D. DE PROCESO: SMASGAR — UPCA — 0
_ Instituciones de Educacion DE REFERENCIA: |~ Ley 1333, Ley 300, Ley 755, RGGA, RPCA, RMCA, RASAP, RGRS, RMCH COD. DE PROCESO: M R—UPCA-05
Superior
- GAMEA
RIESGOS IDENTIFICADOS: oFteln’I;:)de insumos, equipos y logistica, riesgos de contagios a diferentes enfermedades (Covid-19, salmonelas, fiebre tifoidea, entre PLAZO: | De acuerdo a programacion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATQS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. Fiscalizacidn a la supervisién de los servicios de barrido, recoleccion, - Secretaria municipal - Cumplimiento de los términos
Solicitudes de: NOMBRE: ¢ . T . !
- ransporte, tratamiento y disposicion final de residuos SMASGAR de referencia de los contratos
- Ciudadanos - Notas de Solicitud ;
o T Social ; ) ) o . . » ., - Director DSBRHyCA de las empresas de
- Organ!zac!ones SOCIa e.sI - Cont|ngen§|las Ambientales OBJETVO: IFltscallzla(; los p(;oyectos y/o servicios contratados por la direcciéon de gestion _ Jefe de unidad UPCA recoleccion y disposicién final
6 i G;g;[\;zaaones ectoriales | - Programacion ntegra’ ge residuos. - Fiscales designados de residuos.
DOCUMENTO
- GAMEA - Ley 1333, Ley 300, Ley 755, RGGA, RPCA, RMCA, RASAP, RGRS, RMCH COD. DE PROCESO: SMASGAR — UPCA - 06
DE REFERENCIA:
RIESGOS IDENTIFICADOS: El incumplimiento de plazos en el pago oportuno segun contrato con los concesionarios de los servicios, el GAMEA no se beneficia de PLAZO: | Segtin programacion
los descuentos por pago oportuno.
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CHEI PG ALITOND MO MUNICIFAL

CODIGO DE | SMASGAR — NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PROCESO: Monitoreo Ambiental en Cuerpos de Agua Unidad de Prevencién y Calidad Ambiental

PROCESO UPCA - 01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

[} ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ocEso . INTERACCIONES

- Direccion de Saneamiento Basico,
1 Recursos Hidricos y Control
Ambiental.

1. Recepcién de nota de solicitud a DSBRHyCA
2. Remisidn a la Unidad de Prevencion y Calidad Ambiental

- Nota de solicitud
- Contingencias Ambientales
- Control y seguimiento

R

2 - Unidad de Prevencién y Calidad 3. Recepcion en la Unidad de Prevencion y Calidad Ambiental
Ambiental 4. Remision al Area de Recursos Hidricos

- Equipo de laboratorio de monitoreo 5.Recepcion en el Area de recursos Hidricos y Monitoreo Ambiental In Situ de

- Planillas ‘ e los cuerpos de agua NO
3 - Actas Area e Recursos Hidricos 6. Elaboracion de Informe de monitoreo Ambiental a cuerpos de agua 6

- Informe de monitoreo 7. Area de Recursos Hidricos remite informe a UPCA para su VoBo

e L " o 0RO . s 5

4 |- Informe Ambiental Unidad de Prevencién y Calidad 8. Revision y VB2 de Informe Ambiental y remisiéon a DSBRHyCA parasu si

Ambiental VoBo

W

- Direccion de Saneamiento Basico, (9. V2B2 de la DSBRHyCA del informe de monitoreo a cuerpos de agua y
5 |- Informe de monitoreo Recursos Hidricos y Control remision al solicitante
Ambiental. 10. DSBRHyCA remite Informe de Monitoreo a Archivos W\ B

< FINAL DEL PROCESO ->
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NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Prevencidn y Calidad Ambiental

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDE
DATOS

INTERACCIONES

CODIGO DE NOMBRE DEL
MASGAR — UPCA - 02 Monitoreo Ambiental de la Calidad del Aire (NO2, 03, PM10) y Emisiones Atmosféricas
PROCESO | SMASGAR-UPCA-0 PROCESO: ( )y
ELEMENTOS DE ENTRADA
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENT
E INSUMOS St & o2
- Direccion de Saneamiento Basico, ., ) o,
1 | - Notasde SoI|C|tuil y - Recursos  Hidricos y  Control 1. Recepcion en secretaria de la DSBRHyCA 'y Remision a la UPCA
- Programa de Verificacién Vehicular Ambiental
o Unidad de Prevencion vy
2 |- Notas de Solicitud Calidad Ambiental 2. Recepcion en UPCA y Remision al area de Red MoniCA
- Controly Seguimiento.
- Equipo de laboratorio de
monitoreo . ) 3. Monitoreo, Evaluacién y Control de la Contaminacion
- Planillas de Monitoreo aseade fed hapiéa Atmosférica en Fuentes Moviles en el CRTV (vehiculos
3 - Centro de Revision Técnico automotores)
Vehicular (CRTV)
4 _ Planillas ) 4. Elaboracién del informe de monitoreo evaluacién y control de
Area de Red MoniCA contaminacién atmosférica de fuentes méviles en el CRTV.
- Informe de monitoreo P . 5. Area de Red moniCA remite informe al usuario y un informe
5 Area de Red MoniCA consolidado a UPCA para su VoBo.
6 - Informe de monitoreo Unidad de Prevencién y 6. Revision y VoBo del informe de monitoreo ambiental y remision a
Calidad Ambiental DSBRHyCA para su VoBo
Direccién de Saneamiento Basico, | 7. VoBo de la DSBRHYCA al informe de monitoreo evaluacién y
7 - Informe de monitoreo Recursos  Hidricos y  Control | control de contaminacién atmosférica de fuentes mdviles en el
Ambiental CRTV.
8 Direccién de Saneamiento Basico, 8. DSBRHYCA remite informe de monitoreo evaluaciény
- Informe de monitoreo Recursos  Hidricos y Control | control de contaminacién atmosférica de fuentes
Ambiental moviles en el CRTV a archivos.

< FINAL DEL PROCESO -

Y
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CODIGO DE | SMASGAR —
UPCA-03

PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Socializacion y Sensibilizacién Ambiental a Través de la educacién Ambiental para la Poblacion

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Prevencién y Calidad Ambiental

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE ARCHIVO, INTERACCIONES
E INSUMOS =
Direccién de Saneamiento Basico, . . L
1 | Notas de Solicitud Recursos Hidricosy Control 1. Recepcion en secretaria de la DSBRHyCA y Remision a la 1 ( INICIO )
Ambiental UPCA
- Notas de Solicitud Unidad de Prevencion y i Y
5 | - anat]fnggnci;SAL:n bientales Calidad Ambiental 2. Recepcidn en UPCA y Remisién al Area de Educacion y Difusion ﬂ
gy Ambiental
- Controly Seguimiento.
- Afiches, tripticos. v
3 - Laptop Area de Educacion y Difusion 3. Realizacion de los eventos de capacitacidon (Cursos, seminarios, 3
- Data show Ambiental talleres)
- Planillas de asistencia
Y
_ Planillas de asistencia Area de Educacion y Difusion 4. Elaboracién del informe de |as capacitaciones Ambientales 4
4 Ambiental efectuadas (3 copias)
——NO
- Informe de capacitaciones Area de Educacién y Difusion 5. Area de Area de Educacién y Difusion Ambiental remite informe
5 Ambiental a UPCA parta su VoBo.
S———
Y
- f i 6. Revisién y VoBo del informe de capacitaciones Ambientalesy 6
- Unidad de Prevenciéon
6 \nforme ds capaciacigngs Calidad Ambiental Y remisién a DSBRHyCA para su VoBo
Direccion de Saneamiento Bésico, ) o )
7 - Informe de capacitaciones Recursos Hidricos y Control 7.VoBo de la DSBRHyCA al informe de capacitaciones Ambientales .
Ambiental
- Informe de capacitaciones Direccién de Saneamiento Basico, 8. DSBRHYCA remiteinforme de capacitaciones Ambientales a 3
8 Recursos Hidricosy Control archivos.
Ambiental

Direccion de Planificacion

‘Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO -

73




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

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

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

ELALTO

I ERNIG ALTOND MO MUNICIFAL

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

CODIGO DE | SMASGAR —
PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Supervision solicitud de inscripcion para Obtencidn de licencia de funcionamiento Unidad de Prevencién y Calidad Ambiental

UPCA - 04

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Formulario Unico de Inspeccién (FUI)
- Formulario Unico de Tramites para
Actividades Econdmicos (FUTAE)

- Direccion de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control de
Ambiental

1. Recepcion de Carpeta de original (Fui — FUTAE)

- Unidad de Prevencion y Calidad
Ambiental

2. Remisién al Area de Higiene, paralainspeccién de la actividad
3. Elaboracién de informe en tres dias

- Formulario Unico de Inspeccidn

- Formulario Unico de Tramites para
Actividades Econdmicas, llenado por
el técnico que realiza la inspeccién

- Informe

- Area de Higiene

4. Inspeccidn y llenado correcto del Formulario FUI — FUTAE
5. Elaboracién de informe

- Una carpeta original y dos copias
debidamente firmadas

- Unidad de Prevencién y Calidad
Ambiental

6. Revisidn y evaluacion de todos los antecedentes pertinentes V2B2
7. Remisidn de la carpeta ala Unidad de Fiscalizacion y Recaudaciones

.

'«

o

- Formulario Unico de Inspeccidn

- Formulario Unico de Tramites para
Actividades Econdmicas, llenado por
el técnico que realiza la inspeccion

- Informe

- Direccion de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control de
Ambiental

8. Conocimiento y remision de todos los antecedentes pertinentesa la
Direccidn Recaudacionesy Politicas Tributarias, Unidad de Fiscalizacidn y
Recaudaciones

- Antecedentes

- Direccion de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control de
Ambiental

9. Recepcidn y prosecucion de tramite para la obtencidn de Licencia de
Funcionamiento
10. Licencia de funcionamiento para registro a base de datos

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DE | SMASGAR —

PROCESO NOMBRE DEL PROCESO:

UPCA - 05

Lavado, fumigado, desratizado y desinfeccion de mercados, asociaciones, unidades
educativas y otros Centros de Concentracion

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Prevencidn y Calidad Ambiental

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Solicitud realizada por personas
responsables, con lafinalidad de
realizar el lavado, fumigado y
desratizado de su respectiva
asociacion, mercados, unidades
educativas y otros

- Director de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental

1. Recepcion de solicitud realizada por personal responsable, con la finalidad
derealizar el fumigado y desratizado de su respectiva asociacién, mercados,
unidades educativas y otros

- Unidad de Prevencién y Calidad
Ambiental

2. Remision al Area de Higiene

- Documentacién de acuerdo a la
naturaleza del tramite

- Copia de antecedentes

- Acta

- Area de Higiene

3. Programacidén y coordinacion con el solicitante para la atencién del mismo
4. Realizaciéon de fumigado, desinfectado y desratizado segun cronograma

5. Elaboracién del acta de conformidad y se procede a las firmas de las partes
solicitantes a la conclusién del trabajo asignado

6. Informe de conformidad Elaborado.

- Informe de monitoreo

- Unidad de prevencién y Calidad
Ambiental

7. Revisidn de informe y acta para la jefatura de la Unidad de Prevencién y
Calidad Ambiental

- Direccion de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental

8. Conocimiento y archivo

e e

L
L]

< FINAL DEL PROCESO - | |
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CODIGO DE | SMASGAR —
PROCESO | UPCA-06

NOMBRE DEL PROCESO:

Fiscalizacidn a la Supervision de los Servicios de Barrido, Recoleccion, Transporte,
Tratamiento y Disposicidn Final de Residuos

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Prevencidn y Calidad Ambiental

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Solicitud Emitida por la Direccion de
Gestidn Integral de Residuos

Direccién de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental

1. Recepcion de solicitud realizada por La Direccidn de Gestion Integral de
residuos

Unidad de Prevencion y Calidad
Ambiental

2. Remisidn al Fiscal Designado (TREEBOL o COLINA)

- Solicitud de Informes de fiscalizacion
de Organismos Sectoriales,
organizaciones socialesy otros

Direccién de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental

Unidad de Prevencién y Calidad
Ambiental

Responsable de Fiscalizacion

3. Recepcion de solicitud realizada por SMASGAR derivado a la DSBRHyCA

4. Remision a la Unidad de Prevencion y Calidad Ambiental para su derivacion
al fiscal designado

5. Elaboracién de informe solicitado

- Control y monitoreo al cumplimiento
de las especificaciones técnicas

- Documentos contractuales a los
servicios de prestacion

- Documentacion de acuerdo a la
naturaleza del tramite

- Copia de antecedentes

- Responsable de Fiscalizacion

6. Programacién y coordinacion para el control y seguimiento de las
empresas contratadas para la recoleccion y disposicion final de residuos
solidos

7. Revision de documentacion remitido por la Direccion de Gestion Integral
de Residuos para su aprobacion o remision a la DGR para su
complementacién

8. Elaboracién de Informe de Aprobacion para dar continuidad al proceso

- Acta 9. Informe Elaborado
- Unidad de Prevencion y Calidad 10. V2B2 del Informe para la Jefatura de Unidad de Prevencién y Calidad
Ambiental Ambiental
- Informe
- Acta

Direccién de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control
Ambiental

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

11. Remisién de Informe a la Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento,
Gestion Ambiental, Control Ambiental y Riesgos
12. Informe para archivo

I

= =
i I
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS CODIGO: DGIR
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
 Proyectos aprobados enfa | Funciones y Atribuciones NOMBRE: Programacion de Proyectos. - Director de Gestién Integral de | - Ejecucién de los Proyectos
gestion. conferidas. . Lograr proyectos que coadyuven al desarrollo y fortalecimiento de la gestion | Residuos. Inscritos
) - - Solicitud de Incorporacion de OBJETIVO: inteeral de residuos
- Pedidos y solicitudes ) g :
1 realizadas Proyectos que sean necesarios DOCUMENTO
’ para desarrollo de la DGIR DE REEERENCIA: Plan Nacional de Desarrollo, Plan de Desarrollo Departamental Ley 755 COD. DE PROCESO: SMASGAR - DGIR - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS; | C2rencia recortes presupuestarios. PLAZO: | 30 dias
Falta de Personal para ejecutar los proyectos
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Control de recursos recaudados por concepto de Tasa de Aseo . »
5 10 privado EPZ NOMBRE: - Director de Gestién Integral de | - Control mensual de los
- Pocumento privado Residuos. recursos recaudados
EMALT CTO-070/99 de - Funciones y Atribuciones OBJETIVO: Lograr un control total de los recursos que ingresan al GAMEA por concepto de
) fecha 06 de abril de 1999 conferidas. ) tasa de aseo urbano
vigente a la fecha.
g?ggx;’;xgm Documento privado EPZ EMALT CTO-070/99 COD. DE PROCESO: SMASGAR - DGIR - 02

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Dependencia directa de reportes de la empresa DELAPAZ

PLAZO: | 30 dias

Direccion de Planificacion
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) SMASGAR —
CODIGO DE NOMBRE DEL PROCESO: Programacion de Proyectos NOMBRE DE LA UNIDAD Direccion de Gestion Integral de Residuos

PROCESO DGIR - 01

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

g ARCHIVO
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &3 INTERACCIONES

1 1. Elaboracion de Informe de Justificacidn del proyecto
y
- Documentacion de Proyectos y - Direccidn de Gestion Integral y CO D NG
Programas Residuos
2 2. Revision y Visto Bueno de los informes. 2
NO
St
- Secretaria Municipal de Agua, h 4
3 |- Proyectos Saneamiento, Gestion Ambiental y [3. Remision de informe para su programacion del proyecto. 3 %
Riesgos
- Secretaria Municipal de Agua,
4 |- Listade documentacion Saneamiento, Gestidn Ambiental y |4. Revision, andlisis y aprobacién. SH——
Riesgos

Secretaria Municipal de Agua,

Saneamiento, Gestion Ambiental L
5 |- Lista por programas Riesgos Y 5. Inscripcién de presupuesto

) A
- Direccién de Gestion Integral y 6. Registro ala base de datos @

Residuos

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE | SMASGAR — NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO DGIR - 02

NOMBRE DEL PROCESO: Control de Recursos recaudados por Concepto de Tasa de Aseo Direccidn de Gestion Integral de Residuos

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N® E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS m (e ) e INTERACCIONES

- Secretaria Municipal de Gestion

. ‘s Institucional. INICIO
Documentacién de Recaudacion de . L . .
1 - Secretaria Municipal de Agua, | 1. Remite documentacién.
Tasa de Aseo Urbano. . L
Saneamiento, Gestion v

Ambiental y Riesgos.
y 8 ’/17+7NO
L

Sh
Documentacion de Recaudacién de - Direccién de Gestion Integral de 2. Revisién de informacion presentada.
2 | Tasa de Aseo Urbano (nota, factura . g 3. Elaboraciéon de informe recurrente que contiene cuantias a
L Residuos -
y movimiento contable) cancelary saldo a favor del Municipio de El Alto. 3 <
-
Sl
4. Remision de Informe y carpeta a la Direccién del Tesoro Municipal.
., . - Direccion de Gestion Integral de | 5. En caso de que existan observaciones remite nuevamente a la Y
3 | Informe y documentacidn revisada . . . .
Residuos DGIR; si no existen observaciones programan el pago a la 4 > 5
empresa.
- Secretaria Municipal de NO
4 | Informe y documentacion revisada Finanzas/Direccion del Tesoro | 6. Revisidn, analisis y aprobacion para programacion de pago 6 |«
Municipal
- Secretaria Municipal de L . Y
L. . ) . il 7. Programacién para pago. s
5 |Informe y documentacion revisada Finanzas/Direccion del Tesoro 8. Pago a la empresa DELAPAZ a través de cheque. 7 g

Municipal

< FINAL DEL PROCESO ->
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS CODIGO: UGR
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
: N imient d tratacion de Bi Servici
- Solicitud de contratacion | - Solicitud de contratacién de NOMBRE egu|m|'en oyprc.meso. € contra a.uon é 1eNes y >ervicios . - Director de Gestion Integral Adauisicion de Bi
de bienes y servicios bienes y servicios y OBJETIVO: Proporuon.ar equipamiento, materiales e insumos a las dependencias de Residuos - o quisicion de Bienes y
1 - DGIR-UGR requerimiento de personal correspondientes de acuerdo a normas establecidas - Unidad de Gestién de ervicios
- SMAF dependiente de la DGIR. g?ggxsgggm - Decreto Supremo N° 0181 Residuos
Demora de la solicitud. COD. DE PROCESO: DGIR - UGR-01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Errores en la proyeccién de la propuesta econdémica. PLAZO: 1 mes
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Seguimiento y proceso de contratacién de consultoria por producto y
. » ) consultoria en linea. . .. ..
- Solicitud de contratacion L L - — - Direccion de Gestidn Integral -
de bienes y servicios - Solicitud de contratacién de Realizar la contratacién de empresas (consultoras por producto) y/o personal de Residuos - Contratos adjudicados por
- DGIR—UGR consultoria por producto y OBJETIVO: que desemperie funciones para el desarrollo de actividades programadas - Unidad de Gestién d consultores por producto y
) SMAF consultoria en linea. (consultores en linea y/o servicios manuales) Rer:slidauose estion de consultores en linea.
DOCUMENTO R
DE REFERENCIA: | ~ Decreto Supremo N° 0181
Demora en la Solicitud de contratacidn por servicios de consultoria. COD. DE PROCESO: DGIR — UGR - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Declaratoria de desierta del proceso de contratacion.
Mala ejecucién de sus funciones. PLAZO: 1 mes
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Plan de Comunicacién de concientizacién ambiental a diversos Agentes
L - ' Sociales - Formacién de personas pro
- Realizacién de actividades pro T - — - al I . L . .
mbientales (Seminarios - Solicitud de aprobacion de Desarrollar estrategias de comunicacidn entre diversos agentes sociales con el | - Director de Gestion Integral ambientales, conscientes de
?Zharlas campafias ’ cronoerama de condientizacion OBJETIVO: objetivo de promover la profundizacién de conocimientos, actitudes y de Residuos la problematica ambiental y
Ecotrue uespDifusién de ambiegntal comportamientos pro ambientales y sostenibles. - Unidad de Gestién de actlian voluntariamente para
3 informa?:ién) DOCUMENTO Ley N° 755 de 2015. Ley de Gestion Integral de Residuos Residuos su remediacion
DE REFERENCIA: |~ Decreto Supremo 2954 de 2016. Reglamento de la Ley N° 755 -
' Reglamento General de Gestidn Integral de Residuos

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Malas condiciones climaticas.
Menor cantidad de asistencia
Problemas de coordinacidn entre instituciones.

COD. DE PROCESO:

DGIR-UGR - 03

PLAZO:

1 mes
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Instruantos de planificacion NOMBRE: Elaboracién del Programa Municipal de Gestién Integral de Residuos.
Nacional. — — — -
Guia para la elaboracién de un OBJETIVO: Ela.borar disefiar un Program'al Municipal de Gestion Integral de Residuos
PMGIRS. aplicable a lo largo de la gestion.
- SMASGAR . . - Unidad de Gestién de Residuos | - PMGIRS Aprobado por Ley
Normativa Ambiental vigente .
- DGIR Funciones y atribuciones DOCUMENTO Ley N° 755 de 2015. Ley de Gestién Integral de Residuos Municipal
4 ) B
conferidas. DE REFERENCIA: | Decreto Supremo 2954 de 2016. Reglamento de la Ley N° 755 -
Convenios y contratos externos. ' Reglamento General de Gestidn Integral de Residuos
- Toma de registros obtenidos.
Carencia de datos. COD. DE PROCESO: DGIR - UGR - 04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento de plazos.
Falta de priorizacién por el sector. PLAZO: Semestral
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Normativa vigente en gestion de NOMBRE: Implementacion, seguimiento y evaluacién del programa Municipal de gestion
- Manual de Oreanizacion residuos. ) Integral de Residuos.
Funciones & Y | Guias técnicas para elaboracién de OBJETIVO: Realizar el seguimiento a las estrategias y actividades planteadas en el PMGIR, Informe de evaluacién de
. . programas municipales de gestion ’ para una mejor continua y cumplimiento de indicadores. cumplimiento PMGIR.
- Secretaria Municipal de . X . . . L
Agua Saneamient integral de residuos. Unidad de Gestion de Residuos | - Elaboracién de propuestas, o
5 Gilsjgé:Aibileenta? Instrumentos de gestion de DOCUMENTO Ley N° 755 de 2015. Ley de Gestién Integral de Residuos estrategias a implementar en
) y informacion. - Decreto Supremo 2954 de 2016. Reglamento de la Ley N° 755 - el préximo PMGIR.
Riesgos e g DE REFERENCIA: - .
- Instrumentos de planificacién Reglamento General de Gestidn Integral de Residuos
nacional y departamental
COD. DE PROCESO: DGIR — UGR - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demoras en la implementacion de las estrategias del PMGIR, falta de asignacion de recursos para el cumplimiento de las estrategias PLAZO: Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Nota formal de solicitud Registrar a recuperadores o recicladores de residuos reciclables a través de la
- Llenado de formulario de NOMBRE: emision de certificados de registros y carnet de recuperador o reciclador - Informe de observaciones -
Registro autorizado cuando corresponda-
- Documentacién personal del Registrar a los recuperadores o recicladores de residuos reciclables con la - Emisidn del Certificado de
A solicitud de la parte solicitante OBIETIVO: finalidad de contar con la informacién correspondiente para alimentar el Sistema Registro de Recuperador o
interesada pudiendo ser una - Documentacién de la Actividad de Informacién de Gestion Integral de Residuos (SIGIR) Unidad de Gestién de Residuos Reciclador de Residuos
ersona natural o juridica icios basi t iclables — P
6 |P ) (servicios as!cos y otros) Ley N° 755 de 2015. Ley de Gestion Integral de Residuos reciclables e’rslonas
- Plan de trabajo Decreto Supremo 2954 de 2016. Reglamento de la Ley N° 755 - Reglamento Naturales o Juridicas.
- Ubicacién georreferenciada de | NORMATIVA: P ‘€8 v & - Carnet de recuperador o

la actividad econdmica
- Otros requisitos

General de Gestion Integral de Residuos
Resolucién Ministerial (MMAyA) No. 170/2022

Reciclador Autorizado.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Incumplimiento de los requisitos por parte del solicitante

Nro. DE PROCESO:

DGIR-UGR - 06

PLAZO:

Diez (10) hébiles
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Recoleccién de residuos aprovechables a través de Programas Piloto
B LOgIStica de transporte del Contribuir a la reduccién del impacto ambiental y al aprovechamiento de Residuo aprovechable
) _ _ readuo;e'colect”ado. OBIETIVO: | Materiales reciclables, con la finalidad de fortalecer el compromiso institucional recolectado debe ser
- A ﬁaIZ de ~Un |n§t4ruct|vo a| - Usode 'B,Ig bag” para la ’ y ciudadano hacia una gestién ambiental responsable, en concordancia con los ) » ) transportado al Complejo de
inicios de afio emitido por la recglecuon N principios establecidos en la Ley N° 755 de Gestion Integral de Residuos Unidad de Gestién de Residuos Aprovechamiento y Disposicién
7 SMal - :Equlp)os de Proteccion Personal Ley N° 755 de 2015. Ley de Gestidn Integral de Residuos Final de Residuos Sélidos de El
EPPs
NORMATIVA: Alto

Area de acopio

Decreto Supremo 2954 de 2016. Reglamento de la Ley N° 755 - Reglamento
General de Gestion Integral de Residuos

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Baja cantidad recolectada de residuo aprovechable

Nro. DE PROCESO:

DGIR - UGR - 07

PLAZO:

Semanal

Direccion de Planificacion
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< FINAL DEL PROCESO ->

Sl i SMASGAR - UGR - 01 NOMBRE DEL Seguimiento y proceso de contratacion de bienes y servicios NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Gestion de Residuos

PROCESO PROCESO: < vl v ORGANIZACIONAL:

I TER6E ST FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE (ReHv9 INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO DATOS ‘

1. |- Documentacién técnico - Direccién de Gestion Integral de
administrativo que justifique la Residuos/Unidad de Gestién de 1. Elaboracién de TDRs y/o Especificaciones Técnicas {_INICIO )
adquisicion Residuos

2. EISOt:C%ei;Z:ﬁ‘t:derzgﬁcgg’ TdRso . Secretaria Municipal de Agua,

P o . ¥ Saneamiento, Gestion Ambiental y | 2.Revision y Visto Bueno. —N
requerimiento de materiales y/o .
. Riesgos
equipos.
- Carpeta armada con Informe de - Direccién de Gestion Integral de

3. justificacion de acuerdo alobjeto de | Residuos/Unidad de Gestién de 3. Solicitud de preventivo.
contratacion. Residuos |

4 Carpeta.armada, nota dessolicitud de - Direccidn del Tesoro Municipal 4. Emision del preventivo.
preventivo

- Especificaciones Técnicas,
Documento Base de Contrataciéon 5. Inicio de proceso de contratacion.
5 para su publicacién en el SICOES 6. Aprobacion.
" |- Carpeta con documentacién - Direccién de Contrataciones 7. Revisién y publicacion del proceso de contratacion.

pertinente 8. Recepcidn, calificacion,

- Carpeta en etapa de proceso 9. Infforme
administrativo

- Resolucién Técnico Administrativo L L.

6. (cuando corresponda), nota de - Direccién de Gestién Integral de 10. Comision y Firmas
R ! Residuos/Unidad de Gestién de ’ » 0
adjudicacién y documentos .
Residuos

presentados por la Empresa

- Desglose que contiene Copia
original de Orden de Compra,

7. | pedidode Mate.”,al y Preventivo, - Direccion de Contrataciones, 11. Adjudicacion y notificacion.
para la elaboracién de la nota de
ingreso y Parte de Control de
Calidad

s | ﬁzﬁnitievgonfonmdad oentrega - Direccién Administrativa 12. Recepcién y Elaboracién de acta. 0

9. |- Acta de conformidad o entrega B Dwgcuon deFSestlon Inte.glral de 13. Recepcién del bien.

L Residuos/Unidad de Gestién de . . )
definitiva X 14. Verificacidn y elaboracion de orden de pago.
Residuos 16
-
10. |_ o : C Mirapcid - 15. Proceso de pago. W
Documentacion pertinente. Direccién del Tesoro Municipal 16. Acta de conformidad elaborado para registro y archivo

Direccion de Planificacion
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cODIGO DE
PROCESO

SMASGAR — UGR - 02

NOMBRE DEL

PROCESO:

Seguimiento y proceso de contratacion de consultoria por producto y consultorio en linea

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Gestion de Residuos

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESO

DOCUMEN
TO

ARCHIVO;

BASEDE
DATOS

INTERACCIONES

- Notas y solicitudes referente a
carencia de personal o deacuerdo a |-
la naturaleza de la contratacion

Unidad de Gestién de Residuos,
Direccidn Gestion Integral de
Residuos

1.Elaboracion de TDRs y/o Especificaciones Técnicas

- TdR’s POA 05; El, Formulario de -
Servicio a Terceros, nota de
justificacion.

Secretaria Municipal de Agua,
Saneamiento, Gestion Ambiental y
Riesgos

2. Revisién y Visto Bueno

- Carpeta armada con Informe de
justificacion de acuerdo al objeto de
contratacion.

Direccidn Gestion Integral de
Residuos

3. Solicitud de preventivo

- Carpeta armada con requisitos
correspondiente

Direccién del Tesoro Municipal

4. Emision del preventivo

- Carpeta con toda la documentacion
requerida, TdRs y/o Especificaciones
Técnicas

- Carpeta armada respectivamente

- Carpeta armada con requisitos

correspondiente

1 - Carpeta respectiva contrato firmado
por las instancias respectivas y
desglose realizado

Direccién de Talento Humano,
Unidad de Seleccion y Contratacion

5. Inicio proceso de contratacion
6. Aprobacion de contratacion

7. Proceso de Contratacion
7.1 Carpeta contrato elaborado

8. Firma de contratos

- Carpeta respectiva con nota de
solicitud de pago de acuerdo a la -
naturaleza de la contratacion

Unidad de Gestidn de Residuos,
Direccidn Gestion Integral de
Residuos

9. Armado de carpeta de pago

- Carpeta con toda la documentacién
requerida.

Direccién de Talento Humano

10. Planillas de asistencia

ul
E

-

A 4

A 4

- Carpeta armada respectivamente
para su pago

Unidad de Gestién de Residuos,

- Direccidn Gestion Integral de

Residuos

11. Informe y orden de pago

- Carpeta con todos los respaldos para
el proceso de pago.

- Secretaria Municipal de Agua,

Saneamiento, Gestidon Ambiental y
Riesgos

12. Revisidn y Visto Bueno del orden de pago

- Carpeta debidamente respaldada
para su pago.

- Direccidn del Tesoro Municipal

13. Proceso de pago
14.. Carpeta para registro y archivo

<
-
<
1n ‘4

»-

Ll

8
9 "
3

NO

Eiing

14

) 2

INICIO |

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGO DE | SMASGAR~ o o . . NOMBRE DE LA UNIDAD _ y .
PROCESO UGR- 03 NOMBRE DEL PROCESO: Plan de comunicacidn de concientizacion ambiental a diversos agentes sociales ORGANIZACIONAL: Unidad de Gestion de Residuos

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

‘_’ ARCHIVOy
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS % &= INTERACCIONES

- Nota de solicitud de aprobacion de |- Responsable de proyectos — Unidad . L
1 L. . Solicitud de aprobacién del cronograma
cronograma de Gestion de Residuos 1« no

[

2 I ECOTRUEQUES (Ferias, juntas Direccién de Gestion Integral de

. ¥ . 2. Revisidn y visto Bueno por parte de la DGIR
vecinales, zonas piloto, etc.) Residuos ¥ porp

© o

- Programas elaborados de charlas de
concientizacion (Unidades

3 Educativas, Juntas vecinales, zonas |- Responsable de proyectos —Unidad (3. Coordinacién delas actividades, basandose en el cronograma aprobado
pilotos, etc.) de Gestion de Residuos 4. Desarrollo delas actividades
- Actividades institucionales RECICLA
GAMEA
5 » 6
4 |- Documento propuestay aprobacién |~ Responsable de proyectos —Unidad |5. Elaboracion de informe de actividad desarrollada para su revisién
prop yap de Gestion de Residuos 6. Informe de actividad
7
|
y
5 |- Documento final - Res| onsabIeS(;\:IeAerA:ctos —Unidad 7. Evaluacion y mejora de las actividades 8
P proy 8. Registro en la base de datos

de Gestion de Residuos

< FINAL DEL PROCESO ->
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NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

CODIGO DE | SMASGAR —
PROCESO UGR- 04

Unidad de Gestion de Residuos

NOMBRE DEL PROCESO: Elaboracion de programa municipal de gestion integral de residuos

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RCHVO INTERACCIONES
= (2]
1 [ Instrumentos de Planificacion 1. Conformacion de equipo multidisciplinario <
Nacional :

]

) I ) ]

P L NO
) B S:;Igﬁga la elaboracion de un 2. Diagndstico de estado actual del municipio referente a residuos solidos
. . . 3. Establ tenid IPMGIRS
- Normativa Ambiental vigente stablecerun contenido para e
5

3 - Unidad de Gestién de Residuos |4 Elaboracion de PMGIRS

Funcionesy atribuciones conferidas

- Conveniosy Contratos externos Sl

4 5. Revisidn y visto bueno de la Direccién de Gestidn Integral de Residuos
6. Socializacién con instancias competentes del GAMEA

Funcionesy atribuciones conferidas
- Conveniosy Contratos externos
- Toma de registros obtenidos

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

7. Aprobacion de despacho
8. Difusidn
9. Registro en base de datos

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE | SMASGAR — . | Implementacidn, seguimiento y evaluacidn del programa municipal de gestién integral de NOMBRE DE LA UNIDAD . L. .
PROCESO UGR- 05 NOMBRE DEL PROCESO: residuos. ORGANIZACIONAL: Unidad de Gestion de Residuos

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA ARCHIVO

Ne SRS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS orOCESO ‘

- Normativa vigente en gestién de
residuos

1 |- Guiastécnicas para elaboracién de

programas municipales de gestién

integral de residuos

INTERACCIONES

1. Generar instrumentos para el seguimiento al cumplimiento de la metasy
objetivos del PMGIR

INCIO |

R

2 I Instrumentos de gestion de - Unidad de Gestién de Riesgos 2. Evaluacion de las metasy objetivos determinar cuales fueron las
informacién limitaciones o razones

ol

-l
L

3. Elaboracion de documento de evaluacidn que establezca la necesidad o no
de ajustar el PMGIRS.
4. Documento de evaluacién para registro en base de datos

< FINAL DEL PROCESO -

3 I Instrumentos de planificacion
nacional y departamental

A 4
B
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CcODIGO DE

PROCESO SMASGAR - UGR - 06

NOMBRE DEL| Registrara recuperadores o recicladores de residuos reciclables a través de la emision de
PROCESO: certificados de registros y carnet de recuperador o reciclador autorizado

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Gestidn de Residuos

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

;ARCHIVO;

INTERACCIONES

Nota de solicitud a Direccion de
1 Gestion  Integral de Residuos,
emitido (persona natural/juridico).
Adjunto a todos los requisitos
establecidos.

Derivacion de solicitud a Unidad,
para posterior remision a Técnico.

3 Revisibn de documentacion (de
acuerdo a requisitos establecidos)

4 | Informe emitido de cumplimiento

Unidad de Gestién de Residuos

1. Generar instrumentos para la continuidad del proceso de solicitud.

2. Derivar solicitud a Unidad y Técnico responsable.

3. Revision de documentacion de acuerdo a requisitos establecidos.
4. Emision de informe de aprobacidn u observaciéon cuando corresponda
5. Sin observaciones (programacion de inspeccion in situ de la actividad)

6. Emision de certificado de registro y camet de recuperador o reciclador
autorizado.

INICIO

g

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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"SOEIERN AUTONOMD MUNICIFAL Organo Ejecuﬁvo GEST'ON. 2026
c6DIGO DE N g NOMBRE DEL Registrar a recuperadores de residuos reciclables a través de la emision de NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Gestién de Resid
PROCESO - ) PROCESO: certificados de registros y carnet de reciclador autorizado ORGANIZACIONAL: nidad de Lestion de Residuos

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

;ARCHIVO;
-— INTERACCIONES
DOOJCI)VIENT -B[;S.%JSE .

INICIO

Ne ELEME“:;(I::L?I\EASI:TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

1 Instructivo emitido por la SMGI 1. Solicitud de actualizacién de instructivo a la SMGI.
para la ejecucion de los programas

Material y residuos reciclables 2. Recoleccion en puntos establecidos por la Unidad, seglin cronograma.
2 otorgados por funcionarios del
GAMEA y poblacién en general 3. Solicitud de recojo (por entidades descentralizadas).

4. Acopio de residuos aprovechables en establecimientos de la direccion

3 Residuos reciclables recolectados Unidad de Gestion de Residuos
5. Solicitud de transporte
6. Transporte de residuos acopiados a Complejo de Aprovechamiento de
Residuos reciclables recolectados Residuos Sélidos Urbanos
4 para su transporte 7. Acopio de residuos aprovechables en Complejo de Aprovechamiento de
Residuos Sélidos Urbanos para posterior tratamiento
Registros de recoleccion vy 8. Informe de reporte mensual de la cantidad de residuos aprovechables ,J 8
5 transporte recolectados -

< FINAL DEL PROCESO -
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y CONTROL CODIGO: usc
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATQS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Pago del servicio de aseo urbano El Alto - Direccion de Gestion Integral | - Cumplimiento a contratos
de Residuos establecidos entre el GAMEA
- Solicitud de pago con OBIJETIVO: Revisién, verificacion y pago del servicio - Unidad de Seguimiento y yla fer.npresa operadora del
1 |- Informe de pago documentacién de respaldo Control servicio
nggxggggm - Minuta de Contrato 001/13 COD. DE PROCESO: SMASGAR — USC - 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: I incumplimiento de contrato PLAZO: | 60 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Pago del servicio de tratamiento y disposicién final de residuos solidos - Direccion de Gestion - Cumplimiento a contratos
Integral de Residuos establecidos entre el GAMEA
- Informe de pago - Solicitud de pago con OBJETIVO: Revision, verificacién y pago del servicio - Unidad de Seguimiento y yla t.erT\presa operadora del
2 documentacién de respaldo Control servicio
BSELEJ::\QEEL%A - Minuta de Contrato Administrativo municipal 016/18 COD. DE PROCESO: SMASGAR - USC - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: De incumplimientos de contratos PLAZO: | 60 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Seguimiento y control a los operativos de Limpieza de Rios - Direccion de Gv.astlon - Cumplimiento a contratos
Integral de Residuos .
. , . o establecidos entre el GAMEA
- Req.uerl.mlento ycronograma | - Estado de los rios OBJETIVO: Controlar el adecuado procedimiento en la limpieza de rios - Unidad de Seguimiento y y la empresa operadora
3 de limpieza de rios - Cronograma mensual Control
ggggxss;@m - Minuta de Contrato 001/13 COD. DE PROCESO: SMASGAR — USC - 03
RIESGOS IDENTIFICADOS: : El incumplimiento de contratos PLAZO: | 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Solicitud al servicio especial de “recoleccion y transporte diferenciado de
NOMBRE: residuos de industrias asimilables a domiciliarios (residuos industriales y
’ residuos provenientes de establecimientos de salud)” - Direccion de Gestidon - Priorizar la prevencién de
- Nota (s) de solicitud (es) - solicitud de recoleccién y Integral de Residuos residuos especiales, su
4 referente a carencia de transporte diferenciado de Contar con una empresa que realice el servicio de recoleccidn de los residuos |- Unidad de Seguimiento y disposicién final sanitaria y
servicio o de acuerdo a la residuos de industrias asimilables OBJIETIVO: asimilables a domiciliarios generados en las diferentes industrias que se Control Ambientalmente segura.
naturaleza de la contratacién a domiciliarios ’ encuentran en la ciudad de el Alto. Los residuos peligrosos que estan clasificados
de acuerdo a norma boliviana quedan excluidos de este servicio
ggggx;’;ﬁgm - Minuta de Contrato 001/13 COD. DE PROCESO: SMASGAR — USC - 04
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RIESGOS IDENTIFICADOS: La mala manipulacidn en la recoleccién y transporte de residuos industriales y residuos sélidos de establecimientos de salud PLAZO: | De acuerdo a la naturaleza del servicio
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
Supervision al servicio especiales de “recoleccion y transporte diferenciado de
) NOMBRE: residuos de industrias asimilables a domiciliarios (residuos industriales)”
- Supervision a la Prestacién del Cronogra’!ma De Frecuenma.\ .De - Direccién de Gestion
. o, Prestacion De Servicios i . , K . . . . L e
servicio de recoleccion . Controlar y supervisar el servicio de recoleccidn de los residuos asimilables a Integral de Residuos - Supervisar la disposicion final
N X X Especiales S . ) . : I i
diferenciada de (Residuos de . domiciliarios generados en las diferentes industrias que se encuentran en la - Unidad de Seguimiento y sanitaria.
. . o Contrato y/o memorandum de . . . ) e
industrias asimilables a . L . OBIJETIVO: ciudad de el alto. Los residuos peligrosos que estan clasificados de acuerdo a Control
5 A designacion al Supervisor de = . -
domiciliarios RESIDUOS industrias norma boliviana quedan excluidos de este servicio
INDUSTRIALES) - Planilla de control SCUMENTO
D MEN )
DE REFERENCIA: |~ Minuta de Contrato 001/13 COD. DE PROCESO: SMASGAR — USC - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: La mala manipulacidn en la recoleccién y transporte de residuos industriales PLAZO: | De acuerdo a la naturaleza del servicio
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) o (RESULTADOS DEL PROCESO)
Supervision al servicio especiales de “de recoleccién y transporte diferenciado
NOMBRE: A . o ”
de residuos provenientes de (establecimientos de salud) . y »
Cronograma De Frecuencia De . . . . X - Direccion de Gestion
S L la Prestacion del Prestacion De Servicios Control y supervision al servicio de recoleccion y transporte diferenciado de Integral de Residuos
HpSS e re§'aC|on € ) residuos provenientes de establecimientos de salud, a los ) e - Supervisar la disposicién final
servicio de recoleccion Especiales - - Unidad de Seguimiento y .
X X X . distintos sanitaria.
diferenciada de (Residuos Contrato y/o memorandum de | OBJETIVO: . ) - . Control
X . .. . hospitales, centros de salud, Consultorios médicos, laboratorios,
6 Provenientes de designacion al Supervisor de X e
L ) ) consultorios dentales, veterinarias y empresas, que se encuentran
Establecimientos de Salud) industrias k L .
. establecidas en el municipio de la ciudad de El Alto.
- Planilla de control
DOCUMENTO )
DE REFERENCIA: Minuta de Contrato 001/13 COD. DE PROCESO: SMASGAR - USC - 06
RIESGOS IDENTIFICADOS: El mal manejo de los residuos sélidos de los establecimientos de salud PLAZQO: | Deacuerdo a la naturaleza de cada servicio
ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL ELEMENTOS DE SALIDA (RESULTADOS
Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES DEL PROCESO)
- Plan Operativg Anual apro.bado NOMBRE: Supervision al Servicio de Aseo Urbano
para la prestacion del servicio de . L L
- . - — Direccion de Gestidn Integral
- L, aseo urbano. Control y supervision al servicio de aseo urbano ya sea en recoleccion, K ) .,
- Supervisidn a la Prestacion del , ) ) ) ) L de Residuos Supervisar la correcta prestacion
- - Contrato y/o memorandum de | OBJETIVO: transporte, barrido manual, barrido mecanizado, operativos de limpieza u otro . . L.
servicio de aseo urbano ) - A - - - — Unidad de Seguimiento y del servicio de aseo urbano.
7 designacion al Supervisor. en los 14 Distritos del Municipio de El Alto ya sea distrito urbano o rural. Control

- Designacion de funciones por
Distrito.

NORMATIVA LEGAL: Minuta de Contrato 001/13.

RIESGOS: El mal manejo de los residuos sélidos, la mala disposicion de los mismos.

COD. DE PROCESO:

SMASGAR — USC - 07

PLAZO DEL PROCESO:

mensual

Direccion de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL

ELEMENTOS DE SALIDA (RESULTADOS

Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES DEL PROCESO)

- Plan Operatlvo. fAnuaI aprobz?d.o NOMBRE: Supervision al Servicio de Tratamiento y Disposicion Final de Residuos Sélidos.
para la prestacién del servicio

- Supervision a la Prestacion del | tratamiento y disposicion final de Control y supervision al Servicio de Tratamiento y Disposicion Final de Residuos | — Direcciéon de Gestion Integral | Supervisar la correcta prestacion

- . . s OBJETIVO: s o ) - ) - .
servicio de tratamiento vy | residuos sélidos. Sélidos, ya sea en celda diaria, PTLL u otra area dentro del Relleno Sanitario. de Residuos del servicio de tratamiento y
disposicion final de residuos | - Contrato y/o memorandum de — Unidad de Seguimiento y disposicion final de residuos
8 Control sélidos.

sélidos.

designacion al Supervisor.
- Designacion de funciones por
area.

NORMATIVA LEGAL: Contrato 016/18

RIESGOS: La mala disposicion final de los residuos sélidos, en el relleno sanitario.

COD. DE PROCESO:

SMASGAR — USC - 08

PLAZO DEL PROCESO:

mensual
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CODIGO DE | SMASGAR —
PROCESO

usc-o01

NOMBRE DEL PROCESO:

Pago del servicio de aseo urbano El Alto

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Seguimiento y Control

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDE
DATOS

DOCUMEN
T0

ARCHIVO

INTERACCIONES

1T Servicio realizado durante el mes
correspondiente

- Empresaoperadora del servicio

=Y

. Elaboracion de Solicitud de pago con documentacidn de respaldo

- Solicitud de pago de empresa de
2 aseo urbano. y documentacion de
respaldo

Direccion de Gestion Integral de
Residuos

2. Recepcién de solicitud de pago

- Informe y documentacion de
3 respaldo
- Documentacion Foliada y Orden de
Pago Realizada.

- Unidad de Seguimiento y Control

3. Revision de Solicitud de pago
Informe de pago
. Elaboracién de orden de pago

o s

4 |- Documentacion precedente

- Direccion de Gestion Integral de

Residuos

6. Firma de orden de pago

5 | Documentacion debidamente
validado

- Secretaria Municipal de Agua,

Saneamiento, Gestion Ambiental y
Riesgos

7. Visto Bueno en el orden de pago

- Documentacién precedente
6 |- Documentacidon debidamente
respaldado

Secretaria Municipal de
Administracion y Finanzas /
Direccion del Tesoro Municipal

©

Recepcidén de documentos de pago
Verificacion de presupuesto

©°

- Documentacién precedente con
7 respaldo de presupuestario
- Documentacién precedente

8 I Fotocopia de Cedula Fotocopia de
Cheque Emision de Factura

Secretaria Municipal de
Administracion y Finanzas /
Direccién del Tesoro Municipal

10. documentacion presentada por la unidad solicitante
11. Elaboracién de cheque

12. Firma del Cheque
13. Entrega de cheque
14. Registro en la base de datos

) 4

INICIO )
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CODIGO DE | SMASGAR —
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD

NOMBRE DEL PROCESO: ORGANIZACIONAL:

Pago del servicio de tratamiento y disposicion final de residuos solidos Unidad de Seguimiento y Control

UsC-02

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1T Servicio realizado durante el mes
correspondiente

- Empresaoperadora del servicio

1. Elaboracién de Solicitud de pago con documentacion de respaldo (Empresa
Operadora de Servicio)

7. Revisidn de la Solicitud de pago (DGIRyCA)

 Solici 1« NO
Solicitud de pago de empresa de - Direccion de Gestidn Integral de . -
2 aseo urbano. y documentacion de Residuos 2. Recepcion de solicitud de pago
respaldo
- Informe y documentacidn de 3. Revisidn de Solicitud de pago L
3 respaldo - Unidad de Seguimiento y Control  |4. Informe de pago .
) E;);gr;:;itj;g;n Foliada y Orden de 5. Elaboracion de orden de pago
4
4 |- Documentacién precedente B Dwe;qon de Gestion Integral de 6. Firma de orden de pago
Residuos
NO
I

> - Secretarfa Municipal de Agua, 8. Firmade orden pago (DGIRyCA
- Documentacién debidamente Sz.ineamlento, Gestién Ambiental y
validado Riesgos
L - Secretaria Municipal de
- Documentacién precedente - L .
Administracion y Finanzas /
6 Direccidn del Tesoro Municipal 9. Orden de pago (SMASGAR)
10. Recepcion de documentos de pago (SMAF) -
7 11. Verificacion de presupuesto -
12. Documentacién presentada por la unidad solicitante
- Documentacién precedente con
respaldo de presupuestario X .
- Secretaria Municipal de
8 Administracién y Finanzas / 13. Elaboracién de cheque

- Fotocopia de Cedula
9 |- Fotocopia de Cheque
- Emision de Factura

Direccidn del Tesoro Municipal

14. Firma del Cheque
15. Entrega de cheque
16. Registro en base de datos

< FINAL DEL PROCESO -
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NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

CcODIGO DE
PROCESO

Pago del servicio de tratamiento y disposicién final de residuos solidos Unidad de Seguimiento y Control

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS W N INTERACCIONES
PROCESO DATOS. .
1 -Servicio realizado durante |- Servicio realizado durante 1. Elaboracion de Solicitud de pago con documentacién de /m
el mes correspondiente el mes correspondiente respaldo (Empresa Operadora de Servicio)
1 NO
- Solicitud de pago de | Direccién de Gestién . L A
2 empresa de aseo urbano.y . 2. Recepcion de solicitud de pago 2 3 i
. Integral de Residuos
documentacion de respaldo
v
s | ]
-Informe y documentacion . - 3. Revisién de Solicitud de pago
de respaldo - Unidad de Seguimiento vy
3 L. . 4. Informe de pago
-Documentacién Foliada vy Control 5. Elaboracién de orden de pago
Orden de Pago Realizada. . pag
- Direccion de Gestion
4 |-D i6 6. Fi d d d
ocumentaciéon precedente Integral de Residuos irma de orden de pago
- Secretaria Municipal de
Agua, Saneamiento, Gestion
- Documentacién Ambiental y Riesgos L -
. . . o 7. Revisién de la Solicitud de pago (DGIRyCA)
5 debidamente validado - Secretaria Municipal de .
i L i A 8. Firma de orden pago (DGIRyCA
- Documentacidén precedente Administracién y Finanzas /
Direccion del Tesoro
Municipal

- Secretaria Municipal de Agua,
Saneamiento, Gestién
Ambiental y Riesgos - Secretaria |9. Orden de pago (SMASGAR)

Municipal de Administracién y |10. Recepcion de documentos de pago (SMAF)
Finanzas / Direccién del Tesoro

- Documentacion
6 debidamente validado
- Documentacion precedente

Municipal
L - Secretaria Municipal de
-Documentacién precedente I L. . e L.
Administracién y Finanzas /|11. Verificacién de presupuesto
7 con respaldo de . 2 . . o
N Direcciéon del Tesoro [12. Documentacién presentada por la unidad solicitante
presupuestario Municipal

PR ¥ P 1 PR 5 PR P
g B B O

- Secretaria Municipal de
Administraciéon y Finanzas /
Direccién del Tesoro
Municipal

[y
w

-Documentacién precedente
8 con respaldo de
presupuestario

13. Elaboracién de cheque

- Fotocopia de Cedula N Secrgténa .Il\llumc.lpal de 14. Firma del Cheque
Administraciéon y Finanzas /

9 |- i .
Fotocopia de Cheque Direccidn del Tesoro 15. Entrega de cheque

- Emisién de Factura S 16. Registro en base de datos
Municipal

5}4*3
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I ERNIG ALTOND MO MUNICIFAL

Solicitud al servicio especial de “recoleccidn y transporte diferenciado de residuos de industrias

NOMBRE DEL PROCESO: asimilables a domiciliarios (residuos industrialesy residuos provenientes de establecimientos de NOMBRE DE LA UNIDAD

5 SMASGAR —
CODIGO DE Unidad de Seguimiento y Control

PROCESO usC-04 " ORGANIZACIONAL:
salud)

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA Ao

[}
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS rOCESO ‘

Nota (s) de solicitud (es) referente a

INTERACCIONES

carencia de servicio o de acuerdo ala ] ” . " . " . . .
natura:eza d\: ! I co:tratacién Unidad de Gestion de Residuos, 1. Recepcidn de solicitud de recoleccion y transporte diferenciado de residuos
1 . ) | Uefe de Unidad de Gestién de deindustrias asimilables a domiciliarios (residuos industrialesy residuos 1 |- NO
(establecimiento de salud o industria) . . .
) ) Residuos) provenientes de establecimientos de salud)
debidamente ajuntado todos los
requisitos
Carpeta del Solicitante con su | 2
respectiva nota de solicitud y demas
requerimientos - Direccion de gestion integral de s i .
N ) . ) 2. Revisién documentacién y Visto Bueno
2 Formulario de Inspeccion o Acta de residuos (Director) ¥
nspeccion realizada por el Supervisor
de Servicios Especiales
SI
Secretaria Municipal de Agua, 3 !
3 Saneamiento, Gestion Ambiental y  |3. Categorizar el servicio por Tasa de Aseo y/o Elaboracién de Contrato de
Riesgos, Area Legal. Adhesion para la prestacion de servicios espéciales.
(Asesor legal) Pt
- Carpeta armada con Informe Técnico
4 dejustificacion - Direccidn de gestion integral de 4. Aprobacién y firma de contrato s
- Tasa de Aseo y/o Contrato de residuos (Director)
Adhesidn para la prestacion de o
Servicios Especiales.
. .z . ’ '
5 Unidad de Gestion de Residuos 5. Ingresar los datos a Cronograma de Servicio de Recoleccién Diferenciada 7_\
- (Supervisor de Servicios Especiales) |6. Cronograma elaborado
- Carpeta armada con todos los - Unidad de Gestidn de Residuos, . . ) . . -
L . L ., 7. Inicio del servicio especial por la empresa que realiza el servicio de
requisitos necesarios Direccion de Gestion Integral de " .
6 recoleccién delos residuos.

- Informe Técnico de justificacidn Residuos (Supervisor de Servicios

L . . 8. Registro en base de datos
- Cronograma de serviciosespeciales Especiales)

< FINAL DEL PROCESO -
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PROCESO

CODIGO DE | SMASGAR —

Supervision al servicio especiales de “recoleccién y transporte diferenciado de residuos de industrias

NOMBRE DEL PROCESO:

uUsc-05

asimilables a domiciliarios (Residuos Industriales)”

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Seguimiento y Control

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Cronograma de frecuencia
prestacién de servicios especiales

- Contrato y/o memorandumde
designacion al Supervisor de
Industrias

Unidad de Gestion de Residuos,
- (jefe de Unidad de Gestidn de
Residuos)

1. Prestacion de Servicio Especial aindustrias de Acuerdo a Cronograma

- Planilla de control

Unidad de Gestion de Residuos,
- (Supervisor de servicios especiales)

2. Planillas de control

- Cronograma de frecuencia de
prestacion de servicios especiales

- Unidad de Gestion de Residuos,
(Supervisor de industrias)

3. Supervision ala Prestacidn del servicio de recoleccién diferenciada de
(Residuos de industrias asimilables a domiciliarios RESIDUOS INDUSTRIALES)

- Reporte de recoleccion diferenciada
deservicios especiales

- Reporte de infracciones realizadas
durante el mes

- Informe de supervision servicio de
recoleccién y trasporte diferenciado
deresiduos

- Reporte de infracciones ralizadas

Unidad de Gestidn de Residuos,
- (Supervisor de servicios especiales)

4. Elaboracion de Reporte de Recoleccidn Diferenciada de Servicios Especiales
en el sistema para el cobro del servicio por contrato de Adhesion.

5. Elaboracion de Informe de Supervisidn Servicio de Recoleccion y Transporte,
Diferenciado Residuos Sélidos Asimilables a Domiciliarios (Residuos
Industriales)

- Carpeta debidamenterespaldada
para su pago

Direccién de Gestion Integral de
Residuos

- (Director)

- jefe de Unidad de Gestion de
Residuo

6. Elaboracion de Informe y orden de pago

- Carpeta debidamente respaldada
para su pago
- Nota DGIR- DTM

Secretaria Municipal de Agua,
Saneamiento, Gestion Ambiental y
Riesgos

- (Area legal)

7. Revision y Visto Bueno de la orden de pago.

- Carpeta con todos los respaldos
para el proceso de pago de servicio
a laempresa Concesionaria.

-Nota DGIR- DTM

- Direccion del Tesoro Municipal

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

8. Proceso de pago por el servicio.
9. Registro en base de datos

< FINAL DEL PROCESO ->

>
3 <
<
<

NO

INICIO |

100




I ERNIG ALTOND MO MUNICIFAL

Organo Ejecutivo

> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva - Versién: 07

GESTION: 2026

CODIGO DE | SMASGAR — Supervision al servicio especiales de “Recoleccion y transporte diferenciado de residuos provenientes
PROCESO UsC- 06 afelofziiE At iteldte8 (Establecimientos de Salud)”

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Seguimiento y Control

N2 ELEMEI::S‘ZS;(E;;TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIV
DOCUMEN BASEDE 9
TO DATOS

INTERACCIONES

- Cronograma de frecuencia
prestacion de servicios especiales
1 |- Designacién del supervisor de - Jefe de Unidad de Gestion de 1. Prestacién de Servicio Especial de Acuerdo al Cronograma
patdgenos de acuerdo al Residuos)
cronograma del movil

2 |- Planilla de control Unidad .de Gestion de Re5|duqs 2. Planillas de control
- (Supervisor de servicios especiales)

- Cronograma de frecuencia de
presentacion de servicios especiales

3 |- Planilla de control

- Informe deinfraccion en caso de
incumplimiento

Unidad de Gestién de Residuos 3. Supervision a la Prestacién del servicio de recoleccidn diferenciada de
- (Supervisor de residuos patégenos) |(Residuos Provenientes de Establecimientos de Salud)

;]

- Reporte de recoleccion de residuos
provenientes de establecimientos de|

4 | salud

- Reporte de infracciones realizadas
durante el mes

4. Elaboracion de Reporte de Recoleccién Diferenciada de Servicios

Unidad de Gestién de Residuos Especiales,
- (Supervisor de servicios especiales) |[5. Elaboracion de Informe de Supervisidn Servicio de Recoleccion y Transporte|
Diferenciado de residuos provenientes de establecimientos de salud

Direccidn Gestion Integral de
Residuos 6. Elaboracion Informe y orden de pago
- (Director)

5 | Carpeta debidamente respaldada
para su pago

Secretaria Municipalde Agua,

6 I Carpeta debidamente respaldada Saneamiento, Gestion Ambiental y
para su pago Riesgos

- (Area legal)

7. Revisidn y Visto Bueno de la orden de pago

Carpeta con todos los respaldos
7 para el proceso de pago de servicio

a la Empresa Operadora del Servicio
de Aseo Urbano.

8. Proceso de pago por el servicio.

- Direccidn del Tesoro Municipal 9. Registro y archivo en base de datos

Ll
I

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DE | SMASGAR —
PROCESO usC-07

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PROCESO: Supervision al Servicio de Aseo Urbano Unidad de Seguimiento y Control

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCQUMEN
TO

ARCHIVO,

BASEDE
DATOS

INTERACCIONES

-Plan Operativo Anual
aprobado para la prestacion
del servicio de aseo urbano.

- Jefe de Unidad de
Seguimiento y Control
- Supervisor General de BLRyT

1. Prestacién del Servicio De Aseo Urbano de acuerdo al POA
aprobado ya sea en barrido manual, barrido mecanizado
recoleccién, lavados, OL’s.

- Planificacién de la
Supervision por Distritos

- Jefe de Unidad de
Seguimiento y Control
- Supervisor General de BLRyT

2. Designacion de funciones a los supervisores de area por
Distrito.

-

- Supervision en area
- Informe de infraccién en caso
de incumplimiento

- Jefe de Unidad de
Seguimiento y Control

- Supervisor General de BLRyT

- Supervisor de Area

3. Supervisidon a la Prestacién del servicio de aseo urbano en
los 14 Distritos del municipio de El Alto ya sean urbanos o
rurales.

- Reporte de supervision IﬁA
plasmado en informe . 4. Elaboracion de Reporte de Prestacidn de Servicios.
- Supervisor BLRyT . L, e R
mensual. X 5. Sistematizacién y cuantificacion de penalidades del
. . - Radio Operador L .
- Reporte de infracciones| servicio de aseo urbano; aplicadas en el mes. 5

realizadas durante el mes

-Informes debidamente|
respaldados para su inclusion
en la carpeta de Pago.

- Supervisor BLRyT
- Radio Operador

6. Elaboracién de Informe Mensual
Supervision del Servicio de Aseo Urbano.
7. Elaboracién de Informe de Penalidades del servicio de
aseo urbano; aplicadas en el mes.

de Actividades vy

ole

- Carpeta debidamente
respaldada para su pago

- Secretaria  Municipal de
Agua, Saneamiento, Gestion
Ambiental y Riesgos (Area
legal)

- Director DGIR

- Director DSBRHyCA

8. Revision y Visto Bueno de la orden de pago

-Carpeta con todos los
respaldos para el proceso de
pago de servicio a la
Empresa Operadora Del
Servicio De Aseo Urbano.

- Direccién del Tesoro

Municipal

Direccion de Planificacion
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9. Proceso de pago por el servicio.
10. Registro y archivo en base de datos
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I ERNIG ALTOND MO MUNICIFAL

SMASGAR —
USC-08

cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PROCESO:

Supervision al Servicio de Tratamiento y Disposicion Final de Residuos Sélidos Unidad de Seguimiento y Control

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

o ARCHIVO,
N ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES

- Jefe de Unidad de Seguimiento

-Pl (0] ti A | Control L. . . . P
an perativo nuaj y tontro 1. Prestacién del Servicio de Tratamiento y Disposicién Final de INICIO
1 | aprobado para la prestacion|- Supervisor General de .
. X . T, Residuos de acuerdo al POA aprobado.
del servicio de aseo urbano. Tratamiento y Disposicion 'j
Final 1 |
- Jefe de Unidad de Seguimiento
- Planificacién de la Supervision | y Control A

2. Designacion de funciones a los supervisores ya sea en la celda 2

2 A | - i _ .
por Areas dentro del Relleno Supervisor General de diaria, PTLL u otra drea.

Sanitario Tratamiento y Disposicidon
Final

%

- Jefe de Unidad de Seguimiento y

[l

- Supervision en drea Control L L. L .
- - . 3. Supervision a la Prestacion del Servicio de Tratamiento vy
3 |- Informe de infraccidn en caso de|- Supervisor General de R ., . K .
. L ) ; R Disposicion Final de Residuos Sdlidos.
incumplimiento Tratamiento y Disposicion Final

- Supervisor de Area

-Reporte de supervisidn|- Supervisor General de 4

. . . s 4. Elaboracion de Reporte de Prestacion de Servicios.
plasmado en informe mensual.| Tratamiento y Disposicion . L, e . "
. . . 5. Sistematizacion y cuantificaciéon de penalidades del servicio
-Reporte de infracciones| Final

de tratamiento y disposicidn final; aplicadas en el mes.
realizadas durante el mes - Radio Operador ycisp P

6. Elaboracion de Informe Mensual de Actividades y Supervision del
Servicio de Tratamiento y Disposicion Final de Residuos Sélidos.

7. Elaboracién de Informe de Penalidades del servicio de tratamiento
y disposicién final de residuos sdlidos; aplicadas en el mes.

8. Elaboracion del Informe de Pesos (mensual)

- Supervisor General de
Tratamiento y Disposicién
Final

- Radio Operador

-Informes debidamente
5 respaldados para su inclusién
en la carpeta de Pago.

Fole

- Secretaria  Municipal de
Agua, Saneamiento, Gestion

p v
- i Ambiental Ri A . .
6 Carpeta debidamente Ambiental y Riesgos (Area 8. Revisidn y Visto Bueno de la orden de pago B 8
respaldada para su pago legal)
- Director DGIR
- Director DSBRHyCA
-Carpeta con todos los st
respaldos para el proceso de y_‘
L p idio. N
, | pago de servicio a la Empresa | Direccion del Tesoro Municipal 9. Proceso de pago por el servicio 9 10

Operadora del Servicio de
Tratamiento y Disposicion
Final de Residuos Sélidos.

< FINAL DEL PROCESO ->

10. Registro y archivo en base de datos
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

responsable Financiero y
responsable Administrativo
para el cumplimiento de todo
requerimiento y atencion a
Instructivos.

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GESTION DE RIESGOS CODIGO: DGR
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Elaboracion de Cronograma de | NOMBRE: Atencion de casos de eventos adversos (naturales y antrdpicos)
actividades para su ejecucion. - - — -
. K . Atender los casos provenientes mediante solicitudes de emergencias y/o
Coordinacion |nm.ed|ata conel | OBJETIVO: desastres, para realizar trabajos preventivos y correctivos
. Centro de Operaciones de
- Ingreso de solicitud de .
Lo . Emergencia.
limpieza de canales, sumideros A i
(u otros) - Coordinacién inmediata con la
_ Atencié.n inmediata a Unidad de Prevenci6n de Atencién a los 14 Distritos del
o d idad Riesgos. Director de Gestion de Riesgos Municipio de El Alto.
1 | requerimiento de unidades _ Coordinacién con el DOCUMENTO | - Ley N° 602 y Ley N 383
organizacionales superiores. DE REFERENCIA:

Falta de acciones operativas en los momentos iniciales en los que se presentan situaciones de desastre y/o emergencia, como ser:
RIESGOS IDENTIFICADOS: P a P y/ g

COD. DE PROCESO:

SMASGAR - DGR - 01

administrativo para el
cumplimiento de todo
requerimiento y atencion a
instructivos.

evacuacion, salvamento y rescate. PLAZO: 1a5dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Elaboraci6n del cronograma de | NOMBRE: Control y monitoreo del estado del sistema de Drenaje Pluvial
actividades para su ejecucion. - — - - - -
- Coordinacién inmediata con el OBIETIVO: Pre\./emr y m|t|gar el buen func!onamlento de las redes del sistema de drenaje
. pluvial mediante control y monitoreo

Centro de Operaciones de

- Monitoreo meteoroldgico, F?:éfjiﬁj:isn inmediata con la

atencion a radio operador. K ) X Direccion de Gestidn de Riesgos | Atencion a los 14 distritos del

L, Unidad de Prevencion de Riesgos. L
) - Inspeccién de zonas Coordinacién con el responsable Municipio de El Alto
- DOCUMENTO
vulnerables y base de datos. financiero y responsable DE REFERENCIA: | - Ley N2 602y Ley N2 383

El problema de las inundaciones urbanas esta en constante crecimiento en la mayoria de la urbe Alteia, debida principalmente a la

RIESGOS IDENTIFICADOS: ) ) . .
ocupacion en areas de riesgo vy la falta de infraestructura.

COD. DE PROCESO:

SMASGAR - DGR - 02

PLAZO:

De 1 a 3 meses
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0 SMASGAR -
CODIGO DE NOMBRE DEL PROCESO: Atencion de casos de eventos adversos (naturales y antrdpicos) NOMBRE DE LA UNIDAD Direcci6n de Gestion de Riesgos

PROCESO DGR - 01 ORGANIZACIONAL:

CLEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SowEN e greHvg INTERACCIONES
E INSUMOS proceso 4@. e ()

INICIO

1. Monitoreo, Ingreso de solicitudes y/o llamada ala red gratuita

1T Monitoreo Meteorol égico
800164444

- Radiio operador - Director de Gestidn de Riesgos

2 |- Ingreso de solicitud y/o monitoreo 2. Ingreso de solicitud y/o monitoreo

- Revisién zonas vulnerablesy o Base P . .
3 3. Analisis y evaluacién del caso evento adverso de riesgo

dedatos .
- Centro de operaciones de
emergencia.
NO
4 |- Evaluacién de analisis técnico 4. Intervencion con trabajos de correctivos y de prevencion
5 |- Trabajo realizado 5. Reporte e informe del caso y cierre de caso
6. Revision de datos meteoroldgicos

6 |- Base de datos CMV - SIAT g

- CVM-SIAT

7. Evaluacién de datos meteoroldgicos
7 — CUM-SIAT 8. Emision de |nforrT\e. .
9. Informe para registro y archivo

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DE | SMASGAR - ) ) X X NOMBRE DE LA UNIDAD . . . .
PROCESO DGR -02 NOMBRE DEL PROCESO: Control y monitoreo del estado del sistema de drenaje pluvial ORGANIZACIONAL: Direccion de Gestion de Riesgos
e ETEEn FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHIVG) INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO (et |
INICIO
1 |- Notificacién Técnica o escrita - Director de Gestion de Riesgos 1. Director toma el caso
1«
B Se,c.torlzar areas vulnergbles, puntos 2. Revisan base de datos de zonas wlnerables en los 14 distritos del

2 criticos para su preventiva o NO

. L municipio

intervencion.
3 ) Nrc;t:ni'hgjaz::);fj di'?‘zcc;sogl 3. Monitoreo y control del sistema de drenaje pluvial mediante nota o . e

P va, peciti llamada red gratuita 800164444, 2836696 ¢

problema
4 |- Respuestaa las solicitudes - Centro deAOperaciones de 4. Inspeccion In Situ y evaluacidn técnica para su mantenimiento y/o limpieza ¢

emergencia.
- Archivo, Centro de Operaciones de

5 emergenciay Direccion de Gestion 5. Elaboracidn de informes finales a las solicitudes atendidas SI

deRi 5 oe—

e Riesgos

6 I Sistema de registro y control en 6. Informe finaly cierre del caso p s ; 7

manejo de riesgos 7. Informe para archivo [

< FINAL DEL PROCESO -
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS CODIGO: | UPR
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Programacion POA NOMBRE: Programacion presupuestaria - Jefe de Unidad de
- Solicitud de requerimiento Prevencidon de - Mantener un trabajo continuo,
del CENTRO DE Riesgos actividades de la Gestion de
OPERACIONES DE I Elaboracion de la Programacion y ejecucion presupuestaria POA. Con las adquisiciones de - Responsable Financiero Riesgos, de prevencion,
EMERGENCIAS. programacién del POA OBJETIVO: compras de Bienes 'y Servicios rTlitigacién y recuperasién ‘qe
- Solicitud de aprobacién de riesgos para ejecucion
la programacion I Coordinacién inmediata con el presupuestaria, poa anual.
1 presupuestaria del Director Centro de Operaciones de
DGR. Emergencia.
- Solicitud de
programacion L Programacion presupuestaria DOCUMENTO a o .
presupuestaria a la de adquisiciones DE REFERENCIA: Ley N2 383 y Ley N2 602 COD. DE PROCESO: SMASGAR - UPR - 01
Direccién de
Planificacion.
RIESGOS IDENTIFICADOS: (;Aetleg%og minima e inoportuna a todos los requerimientos de la Poblacién por falta de insumos y suministros para la ejecucion operativa PLAZO: | 10 Meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Programacion y/o Nota de NOMBRE: Implementacién de programas de capacitacion en gestidn de riesgos - Jefe de Unidad de
solicitud - Elaboracién del proyecto de Prevencién de Riesgos - Poblacién vulnerable con
- Solicitud de elaboracién programa de capacitacion. Coadyuvar a la generacién de resiliencia a través de la transmisién de - Responsable de Gestién conocimientos de gestion de
del Programa de - Coordinacién inmediata con el | OBJETIVO: informacion sobre la Gestidn de riesgos a grupos sociales y sectores Social en Riesgos y riesgos
- Capacitacién en Gestion Centro de Operaciones de vulnerables del municipio Emergencias
2 de Riesgos Emergencia.
- Coordinacion con los - Implementacion del programa
S o DOCUMENTO
beneficiarios para la de capacitacion en Ley N2 602 y Ley N2 383 COD. DE PROCESO: SMASGAR - UPR - 02
o - . DE REFERENCIA:
determinacion del - Gestion de Riesgos
cronograma

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de una comprensidn del riesgo de desastres en todas sus dimensiones de vulnerabilidad, capacidad, exposicion de personas y
bienes, caracteristicas de las amenazas y el entorno.

PLAZO:

10 Meses
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T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Elaboraciéon de Cronograma NOMBRE: Programacion y ejecucién de adquisiciones o procesos de compras de Bienes y - Responsable de
de actividades para su Servicios MANTENIMIENTO de
ejecucion. Equipo y Maquinaria - Mantener un trabajo
- Coordinacién inmediata con - Jefe de Unidad de continuo del equipo y
- Programacion POAy el Centro de Operaciones de . . . . Prevencién de Riesgos maquinaria para ejecucion
solicitud a Responsable de Emergencia. OBJETVO: Controlar Programary ejecutar el flujo de existencias - Jefe de Unidad de Centro poa anual
Materiales E Inventario - Coordinacién inmediata con de Operaciones de
- Informe de Responsable la Unidad de Prevencién de Emergencia
3 de Materiales E Inventario Riesgos.
- Requerimiento atravésde | -  Coordinacion con el
informe del C.O.E. Responsable Financiero y
Responsable Administrativo | DOCUMENTO 11 o 605 1 ey e 383 COD. DE PROCESO: SMASGAR — UPR - 03
o DE REFERENCIA: | ) vey
para el cumplimiento de
todo requerimiento y
atencidn a Instructivos.
RIESGOS IDENTIFICADOS: cjﬁ;tleggég. minima e inoportuna a todos los requerimientos de la Poblacidn por falta de insumos y suministros para la ejecucién operativa PLAZO: | 13 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Solicitud de Requerimiento NOMBRE: Descargo de Adquisiciones - Responsable de Dotacién
Material del C.O.E. - Informe de Saldos a la fecha de de Material y Suministros - Mantener un kardex
- Requerimiento Kardex todo el Almacén. OBJETIVO: Descargar los items que tuvieron movimiento - Jefe de Unidad de actualizado y respaldado
actualizado de Gestion - Conteo Fisico y documental Prevencidn de Riesgos
4 anterior referente a la cuantificacion
- Notas de Ingreso y salida real de todo el Material. DOCUMENTO Ley N2 602 v Ley N2 383 COD. DE PROCESO: SMASGAR UPR - 04
DE REFERENCIA: | -7 ey
- Actas de Entrega

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de Gestion organizativa para el cumplimiento oportuno ante una Emergencia Adversa.

PLAZO: | 1 a2 meses
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CHEI PG ALITOND MO MUNICIFAL

CODIGO DE | SMASGAR — NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PROCESO: Programacién Presupuestaria Unidad de Prevencién de Riesgos

PROCESO UPR-01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVOy
. INTERACCIONES
{ INICIO |

ELEME DE El D
Ne M I:.I;::UMOP;TRA A RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

- Solicitud de requerimiento del
1 Centro de Operaciones de - Director de Gestion de Riesgos
Emergencia

1. Programacion POA
2. Solicitud de requerimiento del Centro de Operaciones de emregencia

- Coordinacion con los beneficiarios
2 para la determinacion del - Unidad de prevencién de Riesgos (3. Remite |a solicitud de requerimiento para verificacidn de existencia
cronograma

- Solicitud de aprobacién de la NO

3 programacion presupuestaria del

. 4. Emision de reporte deinventario del responsable de materiales
Director DGR

4 5. Se realiza la programacion presupuestaria de adquisiciones

Y

- Solicitud de programacion
presupuestaria a la Direccidn de
5 Planificacion

- Centro de Operacionesde
Emergencia
6. verificay valida la programacion presupuestaria UPR
—Sk

6 8. Remite solicitud de programacién presupuestaria a Direccién de
Planificacion

< FINAL DEL PROCESO -

L
7. Aprueba el Director DGR h 4
[+ ]
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I ERNIG ALTOND MO MUNICIFAL

CODIGO DE | SMASGAR — NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PROCESO: Implementacién de Programas de Capacitacion en Gestidon de Riesgos Unidad de Prevencidn de Riesgos

PROCESO UPR - 02

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

] ARCHIVO,
N E INSUMOS R PROCEDIMIENTOS &l INTERACCIONES

1. Implementacién de Capacitacion en Gestion de Riesgos a programacion y/o
solicitud.

1 |- Programacién y/o nota de solicitud |- Direccién de Gestidn de Riesgos

INICIO

- Instruccién y/o coordinacién

2 Direccion de Gestin d Riesgoscon |- Unidad de Prevencion de Riesgos 2. Solicitud de elaboracién de Programas de Capacitacion de Gestion de

. L N Riesgos
Unidad de Prevencion de Riesgos s
|
NO
- Hoja de trabajo 3.. Idgntlflcamon delos grupos sociales sectoriales vulnerables en los 14 NO
- Andlisis del temario base ‘ distritos.
) . . - Area de Gestion Socialen Riesgos y |4. Determinacién del tamafio de acuerdo al grupo social o sectorial
3 |- Hoja de trabajo con relevamiento de X .
) L emergencias beneficiario.
informacion. P -, e
p 5. Analisis y organizacion del programa de capacitacion
fonograma 6. Elaboracion del proyecto del programa de capacitacion
4 - Unidad de Prevencién de Riesgos 7. Revisidn de proyecto de Programa de Capacitacion

-

- Documento fisico del proyecto.

5 - Direccion de Gestion de Riesgos 8. Aprobacion del proyecto del programa de capacitacion
- Programa aprobado 9. Implementacidn del programa de capacitacion en Gestion de Riesgos
6 I Plan de Emergencia del sector - Area de Gestion Socialen Riesgos y [10. Validacién del plan de emergencia del grupo beneficiario
beneficiario emergencias 11. Cierre del Programa de Capacitacion
- Informe Final 12. Registro en base de datos

1

< FINAL DEL PROCESO ->

4
B
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I ERNIG ALTOND MO MUNICIFAL

CODIGO DE | SMASGAR — NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO UPR - 03

NOMBRE DEL PROCESO: | Programacion y Ejecucién de Adquisiciones o Procesos de Compras de Bienes y Servicios. Unidad de Prevencién de Riesgos

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (Vo INTERACCIONES
E INSUMOS &2
- Programacién POAYy solicitud a
1 Responsable de Materiales e - Direccion de Gestion de Riesgos 1. Programacion de adquisiciones de compras de Bienesy Servicios.
Inventarios INICIO

2 | Nota a responsable de materiales e

. ) - Unidad de Prevencién de Riesgos  |2. Solicitud de verificacién de existencias.
inventario

> Y

- Hojade ruta e . . .
. 3. Verificacion de existencias
- Informe de responsable - Responsable de Materiales e . N .
3 o - 4. Sello sin existencia.
- Reporte de verificacion de Inventario

5. Director autoriza la entrega de los bienes solicitados
responsable.

NO

6. Solicitud de programacion de compra ala Unidad de Prevencion de

4 |- Informe deresponsable - Unidad de Prevencién de Riesgos Riesgos.
5 |- Solicitud Aprobada - Direccion de Gestion de Riesgos 7. Revisidn del Director
- Armado de Carpeta y proceso de 8. Proceso de ejecucidn de la programacion de adquisiciones de compras de

bienes y servicios,

6 adquisicion
9. Seguimiento de los procesos de adquisicién de compras y bienes y

. - Unidad de Prevencién de Riesgos
- La carpetaingresada para proceso

de adquisicion servicios, segun requerimiento.
- Responsable de Materiales e 10. Entrega de los Bienes, segiin requerimiento
7 I Acta de recepcion en almacenes Inventario. 11. Recepcién conforme del requerimiento
- Con VoB2 - Direccién de Gestion de Riesgos. 12. Cierre del proceso de dotacién y/o entrega ; 13
- Area de almacenes DGR 13. Acta de conformidad para archivo

< FINAL DEL PROCESO -
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SMASGAR
UPR - 04

cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Descargo de Adquisiciones

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Prevencidn de Riesgos

e ERE FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS @ .
- Programacién POAYy solicitud a
1 Responsable de Materiales e - Direccion de Gestion de Riesgos 1. Programacion de adquisiciones de compras de Bienesy Servicios.
Inventarios INICIO

2 I Nota aresponsable de materiales e
inventario

- Unidad de Prevencién de Riesgos

2. Solicitud de verificacién de existencias.

- Hojade ruta

3 Informe de responsable

- Reporte de verificacion de
responsable.

Responsable de Materiales e
Inventario

3. Verificacion de existencias
4. Sello sin existencia.
5. Director autoriza la entrega de los bienes solicitados

4 |- Informe deresponsable

Unidad de Prevencién de Riesgos

6. Solicitud de programacién de compra ala Unidad de Prevencion de
Riesgos.

5 |- Solicitud Aprobada

Direccidn de Gestion de Riesgos

7. Revision del Director

- Armado de Carpeta y proceso de
6 adquisicion

- La carpetaingresada para proceso
de adquisicién

Unidad de Prevencidn de Riesgos

8. Proceso de ejecucion de la programacion de adquisiciones de compras de
bienes y servicios,

9. Seguimiento de los procesos de adquisicién de compras y bienes y
servicios, segun requerimiento.

7 I Acta de recepcion en almacenes
- Con VeB2

Responsable de Materiales e
Inventario.

Direccidn de Gestidn de Riesgos.
Area de almacenes DGR

10. Entrega de los Bienes, seglin requerimiento
11. Recepcion conforme del requerimiento

12. Cierre del proceso de dotacion y/o entrega
13. Acta de conformidad para archivo

13

v
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA

CODIGO: COE

Nro.

ELEMENTOS DE ENTRADA
(INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCESO)

Ingreso de solicitud de limpieza
de canales, sumideros (u otros).
Atencién inmediata a
requerimiento  de  unidades
organizacionales superiores.

- Ingreso de requerimiento o
derivacién de sub alcaldias
para la limpiezay
mantenimiento preventivo de
los 14 distritos del GAMEA

Elaboracion del cronograma de
actividades para su ejecucion.
Personal obrero, técnico, para la
ejecucion del trabajo de Campo
Coordinacion inmediata con la
Unidad de prevencién de riesgos.
Coordinacion con el responsable de
dotacién de material.
Coordinacion con el Responsable
financiero y Responsable
administrativo para el cumplimiento
de todo requerimiento y atencidén a
Instructivos.
Requerimiento de insumos y
materiales de trabajo (palas,
picotas, mallas, u otros)
- Operadores de maquinaria pesada
(Cisternas, volquetas, topadora,
pala u otros)

NOMBERE: Atencién de casos de eventos adversos naturales y antrépicos _ Direccién de Gestién de
) Riesgos - Atencioén en los 14 distritos del
OBJETIVO: Atender los casos de evento adversos “EMERGENCIAS - Jefe del Centro de Municipio de El Alto.
' Operaciones de Emergencia.
- [ [
DOCUMENTO Ley N2 602 y Ley N2383

DE REFERENCIA:

COD. DE PROCESO:

SMASGAR - COE - 01

RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de acciones y estrategias para poder dar una solucién a cada uno de los riesgos identificados previamente

PLAZO: | Anual (Durante toda la gestion)

Direccion de Planificacion
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CODIGO DE | SMASGAR — NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCESO COE- 01 NOMBRE DEL PROCESO: Atencion de casos de eventos adversos naturales y antropicos ORGANIZACIONAL: Centro de Operaciones de Emergencia

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

] ARCHIVOy,
N E INSUMIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS — =1 INTERACCIONES

ELEMENTOS DE ENTRADA

- Datos especificos del denunciante

A

- Datos de ubicacion 1. Llamada y/o denuncia de atencién de emergencia a la red gratuita
1 |- Aperturayasignacién de N.2 de caso |- Radio Operador DGR 800164444, 2-836696 >Lz
- Registro en el libro de denuncias de 2. Registro de la denuncia del caso del evento adverso o la base de datos
emergencia

A

2 Documento del caso remitido al

) L - Direccion de Gestién de Riesgos 3. Derivar el caso al Director DGR
Director para su conocimiento

3 |- Autorizacién del Director 4. Asignacidn de caso al personal profesional y técnico del COE

4 | Verificacion In Situ

5. Evaluacion del caso del evento adverso suscitado

[ B

- Centro de Operaciones de <
Emergencia
5 |- Coordinacion con areas respectivas 6. Coordinacion e intervencion del caso del evento adverso ocurrido
#@
7. Reporte
6 |- Informey /o cierre 8. Cierre del Caso

9. Registro en base de datos

< FINAL DEL PROCESO ->
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE FORESTACION Y AREAS PROTEGIDAS

CODIGO: DFAP

ELEMENTOS DE ENTRADA

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) HECLISIOR O IR AI0E (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracion de proyectos de la Direccion de Forestacion y Areas protegidas. . . . P Ejecucién financiera y fisica
., o . Direccion de Forestacion y Areas - -
Elaboracion de documento de | Notas de solicitud, informes y ) Participacién de Secretarias, Direcciones, Jefaturas de Unidad, relacionados a | protegidas. de co.n.tr.ataaon de servicios y
proyecto. actas. OBJETIVO: la tematica. adquisiciones.
1
DOCUMENTO
DE REEERENCIA: LEY 1700 LEY Forestal COD. DE PROCESO: SMASGAR - DFAP — 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Equipos y material de escritorio insuficiente para la elaboracién de informes. PLAZO: | 7 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaboracidon de la ley que regulen el buen uso de los recursos forestales en el i
NOMBRE: Municioio de El Alto DI i6n de F ., Proteger los espacios
. Elaboracién de proyectos que p Jireccion e. orestaciony forestados y reforestados.
Ayud los ef del ; i i ; ¥
yu 6_' a n.'ntl’ga.lr os efectos de mejoren la infraestructura de los OBIETIVO: Producir material vegetal de alta calidad, para abastecer a las dreas verdes y Areas protegidas.
5 | cambio climatico. viveros. " | generar mas espacios de recreacién y esparcimiento para la Poblacién Altefia.
NORMATIVA: Ley 1700 Ley forestal, ley 071 derechos de la madre tierra COD. DE PROCESO: SMASGAR - DFAP - 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Equipos y material de escritorio insuficiente para la elaboracidén de informes. PLAZO: | Anual (permanente)
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
: y NOMBRE: Contratacion de Servicios Mantenimiento, recuperacion
Real_'zér la contratacion de -Direccién de Forestacion y y rehabilitacion de las areas
servicios de personal obrero | o\ 40 12 naturaleza del ORIETIVO: Realizar la contratacion de servicios de personal obrero jardineros y técnicos | Areas protegidas. verdes y mejoramiento del
jardineros y te’cmcos para los tramite y seguimiento. ’ para los proyectos de areas verdes y forestacién medio ambiente
3 proyectos de dreas verdes y DOCUMENTO Ley 1178, Decreto S N2 0181 basicas del sist d
forestacion. ey , Decreto Supremo N2 normas basicas del sistema de . ) )
DE REFERENCIA: administracion de bienes y servicios y RESABS Vigente. COD. DE PROCESO: SMASGAR - DFAP - 03
RIESGOS IDENTIFICADOS: Equipos y material de escritorio insuficiente para la elaboracién de informes. PLAZO: | Anual (permanente)
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Adquisiciones de Bienes.
NOMBRE: a Mantenimiento, recuperacién
i6 i isicié i i i i Direccidn de Forestacion y Areas y rehabilitacion de las dreas
Elaboracién de documentos Plan de trabajo y cronograma de ' Re.a1.I|zar adqumgon de blAeHESA? insumos, her.rlamle’ntas de trabéjo que s y verdes y mejoramiento del
para felhp.roceso de actividades. OBIJETIVO: faciliten el trabajo de la Direccién de Forestacion y Areas protegidas p gldas. medio ambiente
4 | adquisiciones.
DOCUMENTO Ley 1178, Decreto Supremo 0181 Normas Basicas del Sistema de .
DE REFERENCIA: Administracidn de Bienes y Servicios y RESABS Vigente. COD. DE PROCESO: SMASGAR - DFAP - 04

RIESGOS IDENTIFICADOS:

No hay equipos para la elaboracién de informes.

PLAZO:

30 dias (de acuerdo a la naturaleza del tramite)
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ELEMENTOS DE SALIDA

ELEMENTOS DE ENTRADA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Administracién de los recursos de la Direccién de Forestacion y Areas
- . ieid i ’ rotegidas y atencion a peticion de informes, minutas y notas al ejecutivo . i id
- Peticion de informes de At.enC|on a peticion fje |nformes, : & Y ) 0 - - - Y - ! - Direccién de Forestacion y Areas Manten.er la |nfqrmaC|on
minutas minutas y notas al ejecutivo. Responder de forma inmediata, clara y precisa a solicitud de informes, minutas protegidas necesaria y solicitada por el
- - Atencidn a la solicitud de OBIJETIVO: y otras notas solicitadas por el ejecutivo. Atender las necesidades de la ' ejecutivo.
- Requerimiento de personal . L L < .
5 . ! personal Direccion de Forestacion y Areas protegidas
- Requerimiento de insumos Atencion a solicitud de insumos | DOCUMENTO Ley 1178, Decreto S 0181 N Basicas del Sistema d
- ey , Decreto Supremo ormas Basicas del Sistema de . )
DE REFERENCIA: Administracion de Bienes y Servicios y RESABS Vigente. COD. DE PROCESO: SMASGAR DFAP - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demorar en la consolidacion y no coinciden con la época mas apropiada para realizacién del producto. PLAZO: sr(:)j:;éfl tiempo depende de la naturaleza del
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cODIGO DE
PROCESO

SMASGAR -
DFAP-01

NOMBRE DEL PROCESO:

Elaboracién de proyectos de la Direccién de Forestacidn y Areas P’royegidas

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccién de Forestacion y Areas Protegidas

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCQUMEN
TO

ARCHIVO,

BASEDE
DATOS

INTERACCIONES

- Participacion De Secretaria
Municipal, Direcciones, Jefaturas de
Unidades relacionados a la temética

- Técnico proyectista de la Direccion
de Forestacion y Areas
Protegidas

[=Y

. Elaboracion de documento de proyecto

INICIO

A

- Participacion De Secretaria
Municipal, Direcciones, Jefaturas de
Unidades relacionados a la temética

- Técnico proyectista de la Direccidn
de Forestacién y Areas
Protegidas

. Elaboracién de memoria de calculo

- Participacion De Secretaria
Municipal, Direcciones, Jefaturas de
Unidades relacionados a la temética

- Direccién de Forestacion y Areas
Protegidas

3.
. Elaboracion del POAO5

Sy

Coordinacién con técnico encargado de adquisiciones y contrataciones

- Participacion De Secretaria
Municipal, Direcciones, Jefaturas de
Unidades relacionados a la temética

- Secretaria Municipal de Agua,
Saneamiento, Gestién Ambiental Y
Riegos y Direccidon de Forestacion
y Areas Protegidas

5. Aprobacion de documento y POA 05

- Carpeta debidamente ordenada y
revisada

- Técnico - Direccidn de
Forestacion y Areas Protegidas

7.

Elaboracion de disefio de proyecto
Cronograma de actividades

- Documentos administrativos y
juridicos

- Técnico - Direccién de
Forestacion y Areas Protegidas

. Coordinacidn de ejecucion de proyecto
9.

Carpeta de proyecto para registro y base de datos

) I I I ) ]

A

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE | SMASGAR -

PROCESO NOMBRE DEL PROCESO:

DFAP - 02

Elaboracién de la Ley que regulen el buen uso de los recursos forestales en el municipio
de El Alto

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccidn de Forestacidn y Areas Protegidas

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
T0 DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Participacion de la Secretarias
Municipales, Direcciones y Jefaturas
relacionadas a la tematica

- Unidades dela Direccién de Areas
Verdes y Forestacion

INICIO

1. Elaboracién del borrador de la Ley de Areas Verdes

- Documento borrador de Ley

- Direccion de Forestacion y Areas
Protegidas - Secretaria Municipal de
Agua, Saneamiento, Gestion
Ambiental y Riesgos.

2. Aprobacidn Intema del Borrador de Ley
3. Reunidn Para socializar internamente el borrador

Direccidn de Forestacidn y Areas
Protegidas — Unidad de Forestacion -
Secretaria Municipal de Agua,
Saneamiento, Gestion Ambiental y
Riesgos - Direccion de Asesoria Legal

4. Revision y derivacion de la Ley en borrador.
5. Remision de Ley a La Direccion de Asesoria Legal

- Documento Ley

Direccion de Forestacion y Areas
Protegidas — Unidad de Forestacion -
Secretaria Municipal de Agua,
Saneamiento, Gestion Ambiental y
Riesgos

6. Correccion de documento, si tiene observaciones.
7. Socializacion de la Ley Internamente en el GAMEA

- Documento Ley

- Direccion de Asesoria Legal —
Despacho de |a Alcaldesa — Concejo
Municipal

8. Remision de documento a Despacho de la Alcaidesa
9. Remision de documento borrador a Concejo Municipal

- Documento Ley

Despacho dela Alcaldesa
- Concejo Municipal
- GAMEA

10. Aprobacién de la Ley de Areas Verdes Y forestacion
11. Promulgacién de Ley
12. Documento de Ley para registro y archivo

Nt

< FINAL DEL PROCESO - |
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SMASGAR -
DFAP-03

CODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Contratacion de servicios

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccién de Forestacion y Areas Protegidas

Protegidas

3. Solicitud e informe de justificacion para la contratacion

3 |- Informe delJustificacion

- Técnico encargado de
contrataciones dela Direccion de
Forestacion y Areas Protegidas

4. Armado de Carpetas

4 | Documentos personales de obreros
e informe de justificacion

- Direccion de Talento Humano
- Direccién de Forestacion y Areas
Protegidas

5. Remision de documentos del personal contratado
6. Contrato elaborado
7. Firma del contrato de personal

v [~
1]
\ ry

A

A

5 [ Documentos personales de obreros
e informe de justificacion

- Técnico encargado de
contrataciones dela Direccidn de
Forestacion y Areas Protegidas

8. Desglose del documento

6
- Planillas de asistencia
- Informe mensual de actividades
- Solicitud de pago.

7

Direccion de Talento Humano
Direccién de Forestacidn y Areas
Protegidas

9. Elaboracidn de planilla para el sueldo del mes asignado
10. Aprobacion firma para el Director

e

- Direccion de Tesoro Municipal

11. Contrato Aprobado y Firmado para pago de salario
12. registro en base de datos

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA
N2 E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS motEso ‘ ARCHIVO) INTERACCIONES
TO DATOS

- Técnico encargado de

1 |- Informe deJustificacién contrataciones dela Direccion de  |1. Planificacion para la contratacion de personal
Forestacion y Areas Protegidas
N

- Direccion de Talento Humano L . . _— "

2 |- Informe de Justificacion - Direccién de Forestacion y Areas 2. Revision dela Solicitud e informe de justificacion %
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CODIGO DE | SMASGAR -

NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESO DFAP - 04

Adquisiciones de bienes

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccién de Forestacion y Areas Protegidas

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN
T0

PROCESO DECISION

BASEDE
DATOS

ARCHIVO;

INTERACCIONES

- Informe justificativo técnico legal
- Formulario de especificaciones
1 | técnicas

- Nota de solicitud

- Cotizaciones (proformas)

- Técnico encargado de adquisiciones
dela Direccion de Forestacion y
Areas Protegidas

1. recepcion de nota de solicitud y justificacion del bien a ser requeridos
2. Elaboracion de las especificaciones técnicas o términos de referencia y
solicitud para el inicio del proceso

2.1. Especificaciones técnicas elaborado

2 |- Nota de certificacidn presupuestaria

- Direccidn de Forestacién y Areas
protegidas

3. Aprobacidn del proceso de contratacion

- Especificaciones técnicas DBC,
SICOES

3 |- Acta de apertura

- Informe de calificacidn y
recomendacion

- Unidad de Licitaciones y Direccion de
Contrataciones (SICOES)

4. Seguimiento y publicacion del DBC, segun el objeto o modalidad y cuantia
delacontratacion

5. Evaluacion de propuestas, calificacion y emision del informe de
recomendacion.

- Presentacion de propuestas

- Presentacion de hojas de vida
4 |-NIT

- FUNDEMPRESA

- Boleta de garantia

- Unidad de Licitaciones y Direccion de
Contrataciones

6. Seguimiento de notas de adjudicacion, notificacion y presentacidn del
documento.

7. Seguimiento a respaldo de documentos presentados por la empresa y/o
consultor.

8. Seguimiento a suscripcion de contrato

5 |- Especificaciones técnicas

- Unidad de Almacenes

9. Verificacion del bien a ser entregado

- Acta de recepcion

< FINAL DEL PROCESO - |

- Unidad de Activos Fijos

10. Registro del bien adquirido
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11. Recepcidn del bien adquirido
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CODIGO DE | SMASGAR Administracion de los Recursos de la Direccion de Areas Verdesy Forestacion, Atencion NOMBRE DE LA UNIDAD p
NOMBRE DEL PROCESO: ) . . - . A2 L :
PROCESO DFAP - 05 peticion de informes, minutas y notas al ejecutivo ORGANIZACIONAL: DU C R E AL B S D
T ESERETEA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (RCHIVO INTERACCIONES
£ nsumos &
s Lo 1. Recepcidn de notas solicitadas, comunicacidn intema, instructivo,
- Direccién de Forestacion y Areas .
1 Protesid circulares y otros
rotegidas 2. Deriva lasolicitud a la Unidad de Areas Verdes
- Unidad de Areas Verdes Protegidas 3. Recepcién de nota de solicitud con Hoja de Ruta con Proveido N‘O
2 y Bofedales o Unidad de 4. Revision y remision de la nota de solicitud y proveido al técnico de la
Forestacion Unidad
- Técni i S——
Técnico responsable fje la Unidad de 5. Andlisis, ejecucidn y elaboracién del informe en funcidn de la solicitud
3 Areas Verdes, Protegidas y . . R .
6. Remision de informe a jefe de unidad
Bofedales
- Nota de Solicitud °
- Hoja de Ruta con Proveido
- Informe con Hoja de Ruta con
Proveido - Areas Verdes Protegidas y Bofedales . Y
4 ) . 7. Remision de informe ala Direccion de Forestacion y Areas Protegidas 7
o Unidad de Forestacién
h 4
K
5 - Direccién de Forestacion y Areas 8. Remision de informe a Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento, Gestidn
Protegidas Ambiental y Riesgos
h 4
9
- Secretaria Municipal de Agua L .
Saneamiento, Gestion Ambiental y o Remls.u?rll de "Tf""“e ala AIcaIQesa - l n
6 Riesgos 10. Remisidn de informe a Concejo Municipal 10 »
- Despacho dela Alcaldesa 11. Registroy archivo
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‘Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO -




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

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

Renueva - Version: 07
GESTION: 2026

UNIDAD DE AREAS VERDES,
PROTEGIDAS Y BOFEDALES

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

126




N 2 NB-SOA - RE.SOA
” .
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPA.I' I?E EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
T = Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva - Versién: 07
Orgqno EjeCUhVO GESTléN: 2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE AREAS VERDES, PROTEGIDAS Y BOFEDALES cODIGO: SMASGAR-DFAP-UAVPB
ELEMENTOS DE ENTRADA PARA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
o EL INICIO DEL PROCESO QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Salida de plantines arbustivos, florales y ornamentales.
Proveer de plantas (arbustivas, florales y ornamentales) segun sea el requerimiento
OBIJETIVO: en la solicitud realizada por instituciones, unidades educativas, supervisores de dreas
Elaboracién de documento para Nota de solicitud. ad verdes, juntas vecinales, urbanizaciones y otros. Unidad de Increme;to delAre?ast;rdes
la salida de los distintos ota de solicitud, adjunto La Constitucién Politica del Estado, LEY 1333 Ley de medio ambiente | Areas Verdes, Protegidas y restauradas en la ciudad; para
1 plantines croquis de ubicacion promulgada el 27 de abril de 1992 y sus reglamentos de la Ley 1333 | gofedales embellecTry rgIEJoraLf:ie alguna
del medio ambiente, Ley 482 de Gobiernos Auténomos Municipales manera el medio ambiente.
NORMATIVA LEGAL: . e P
y Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”,
Ley N°300 Marco de la tierra y desarrollo integral para vivir bien y
otras normativas anexas.
RIESGOS: Equipos y material de escritorio insuficiente para la elaboracién de informes. COD. DEL PROCESO: SMASGAR - UAVPB - 01
PLAZO DEL PROCESO: 7 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRADA PARA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. EL INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Proo!u.cuon de material vegetal (arbustivo, floral y ornamentales), en Viveros
Municipales.
3 OBJETIVO: Pr(’)ducw materlal vegeta.llde alta call.da.d, para abastecer a .Ia’s areai verdes y generar Cubrir la demanda de material
L Elaboracién de proyectos mds espacios de recreacion y esparcimiento para la Poblacién Altefia. . . X
Elaboracién del documento para ue meioren la —— — - - Unidad de vegetal para ampliar y mejorar las
la produccién de material ?nfraestjructura de los La Constitucion Politica d_6| Estado, LEY 1333 Ley de medio ambiente | fraas Verdes, Protegidasy | areas verdes en el Municipio de el
5 vegetal. e prcIJmngada er27 de abril de 1992 ybsus reglamentos de la Ley 13|33 Bofedales alto y a su vez mejorar el medio
del medio ambiente, Ley 482 de Gobiernos Auténomos Municipales ;
NORMATIVA LEGAL: ’ ambiente.
o G y Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”,
Ley N°300 Marco de la tierra y desarrollo integral para vivir bien y
otras normativas anexas.
RIESGOS: Equipos y material de escritorio insuficiente para la elaboracién de informes. COD. DEL PROCESO: SMASGAR - UAVPB - 01
PLAZO DEL PROCESO: PERMANENTE
ELEMENTOS DE ENTRADA PARA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. EL INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Hab{ll.taFlon y Eestauraaon de areas verdes en jardineras y plazas principales del
Municipio Altefio.
BJE : j i jardi . . . L.
Elaboracién de documento para OBIETIVO Mejorar los espacios verc?es en Jardlln.eras, plazas, parques, etc - - Unidad de Mediante la implementacidn con
la habilitacién y restauracién de | Nota de solicitud, adjunto La Constitucion Politica d.el Estado, LEY 1333 Ley de medio ambiente Areas Verdes. Protegidas disefios paisajisticos en las
areas verdes en las distintas croquis de ubicacion. promulgiada el _27 de abril de 1992 y s..us reglamelzntos dela Le?y‘ 1333 Bofedales ! g Y| diferentes areas verdes del
3 jardineras y plazas principales. NORMATIVA LEGAL: del medio ambiente, Ley 482’ de Gobiernos .Aut(')f\omos M'unlcllpjales Municipio.
y Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”,
Ley N°300 Marco de la tierra y desarrollo integral para vivir bien y
otras normativas anexas.
COD. DEL PROCESO: SMASGAR - UAVPB - 01
RIESGOS: Equipos y material de escritorio insuficiente para la elaboracion de informes.
PLAZO DEL PROCESO: PERMANENTE

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

127




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

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

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA PARA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. EL INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Mantenimiento de dreas verdes en el Municipio de El Alto
OBJETIVO: .Gar?ntlzar el prendimiento de plantines incorporados en los espacios verdes en
jardineras, plazas, parques y otros.
Elaboracién de documento para Unidad de Areas Verdes en buen estado, que

4 de areas verdes.

la el proceso de mantenimiento

Plan de trabajoy
cronograma de actividades

NORMATIVA LEGAL:

La Constitucion Politica del Estado, LEY 1333 Ley de medio ambiente
promulgada el 27 de abril de 1992 y sus reglamentos de la Ley 1333
del medio ambiente, Ley 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
y Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez”,
Ley N°300 Marco de la tierra y desarrollo integral para vivir bien y
otras normativas anexas.

Areas Verdes, Protegidas y
Bofedales

coadyuven a contrarrestar el
cambio climatico.

RIESGOS: EQUIPOS Y MATERIAL DE ESCRITORIO INSUFICIENTE PARA LA ELABORACION DE INFORMES.

COD. DEL PROCESO:

SMASGAR - UAVPB - 01

PLAZO DEL PROCESO: PERMANENTE
ELEMENTOS DE ENTRADA PARA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. EL INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Mantenimiento de jardineras (avenidas, plazas, colegios, canchas y sedes sociales)
OBJETIVO: R.ee:jllz;:jel rralr;temmlento de jardineras con plantas aclimatadas y nativas en la
Elaboracidn de documento para S ituciod iti i i Unidad de Crear nuevos pulmones verdes con
el mantenimiento de jardineras, | Nota de solicitud adjunto La Constitucion Politica del Estado, LEY 1333 Ley de medio ambiente | U ) . p
. ) . o promulgada el 27 de abril de 1992 y sus reglamentos de la Ley 1333 | Areas Verdes, Protegidasy | plantas aclimatadas y plantas
plazas, avenidas, colegios, croquis de ubicacion - ‘ > - -7 Bofedal ) la Ciudad de El Al
canchas y sedes sociales. NORMATIVA LEGAL: del medio ambiente, Ley 482lde Gobiernos .Autgt\omos IVI’unlcllyzales ofedales nativas para la Ciudad de to.
5 y Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”,
Ley N°300 Marco de la tierra y desarrollo integral para vivir bien y
otras normativas anexas.
} COD. DEL PROCESO: SMASGAR - UAVPB - 01
RIESGOS: EQUIPOS Y MATERIAL DE ESCRITORIO INSUFICIENTE PARA LA ELABORACION DE INFORMES. 30 DIAS (el tiempo depende de
PLAZO DEL PROCESO: la dimensién o tamafio de la
obra)
ELEMENTOS DE ENTRADA PARA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. EL INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Promover la conservacidn de Areas Verdes, Protegidas y Bofedales
Conservacidn y proteccion de los recursos de la biodiversidad en las areas protegidas
OBJETIVO: bofedales Identificara las dreas protegidas
Elaboracion de documento para y Unidad de proteg

identificar las dreas protegidas
6 de nuestro Municipio del Alto.

Nota de solicitud adjunto
croquis de ubicacion

NORMATIVA LEGAL:

La Constitucion Politica del Estado, LEY 1333 Ley de medio ambiente
promulgada el 27 de abril de 1992 y sus reglamentos de la Ley 1333
del medio ambiente, Ley 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
y Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”,
Ley N°300 Marco de la tierra y desarrollo integral para vivir bien y
otras normativas anexas.

Areas Verdes, Protegidas y
Bofedales

con el fin de promover su
conservacion, protecciony los
recursos de la biodiversidad.

RIESGOS: EQUIPOS Y MATERIAL DE ESCRITORIO INSUFICIENTE PARA LA ELABORACION DE INFORMES.

COD. DEL PROCESO:

SMASGAR - UAVPB - 01

PLAZO DEL PROCESO:

PERMANENTE
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I ERNIG ALTOND MO MUNICIFAL

CODIGO DE | SMASGAR — NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PROCESO: Salida de plantines arbustivos, Florales Y Omamentales Unidad Areas Verdes Protegidas y Bofedales

PROCESO UAVPB - 01

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

] ARCHIVO,
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS mocEso . INTERACCIONES

1l Nota de solicitud adjunto croquis de |- Direccién de Forestacién y Areas
ubicacion Protegidas.

[

Recepcidn de solicitud de requerimiento

[

- Nota de solicitud adjunto croquis de
2 ubicacion con hojade rutay
proveido

Recepcién de solicitud de requerimiento derivada de la unidad
Revision de solicitud
Designacidn a técnico de la Unidad

- Unidad Areas Verdes Protegidas y
Bofedales

W

- Nota de solicitud adjunto croquis de —sl
ublcacllon con hojade rutay _ Técnico de la Areas Verdes 5. !nspecqon en eIAr.ela de |m’ple.mentaC|on
3 proveido Protesidas v Bofedales 6. informe de Inspeccion del técnico
- Acta de Inspeccion g Y 7. Capacitacidn sobre plantines y cuidado del material vegetal
- Informe de inspeccidn (ficha técnica)
7 <
- Aca f’e salida de matc.srlalvegetal - Técnico de la Unidad Areas Verdes i )
4 con visto bueno del Director y Jefe N 8. Salida de plantines
. Protegidasy Bofedales
de Unidad
- Acta de .co.mpromlso de . - Técnico de la Unidad Areas Verdes [9. Firma de actas de entrega de plantines con Visto Bueno de autoridadesy -
5 mantenimiento de plantines 3 X o
Protegidasy Bofedales acta de compromiso de mantenimiento
forestadas
10 B 1

- Libro de acta de salida de plantas de
vivero

- Unidad Areas Verdes Protegidas y  [10. Supervisién de plantines trasplantados en el arrea definitivo

6 |-Actade entrega.d.t-::plantlnes Bofedales 11. Informe de intervencién *
- Actas de supervision
- Informe deintervencion
13
N
7 Informe de Intervencién - Direccion de Areas Verdes y 12. Aprobacion y/o archivo
- Acta de conformidad Forestaciéon 13. Registro y Archivo
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CODIGO DE | SMASGAR ~ . . . . » NOMBRE DE LA UNIDAD o ,
PROCESO | UAVPB-02 NOMBRE DEL PROCESO: Produccion de material vegetal (arbustivo, floral y ornamentales) en viveros municipale ORGANIZACIONAL: Unidad Areas Verdes Protegidas y Bofedales

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA ARCHIVQ,

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS .
TO DATOS

E INSUMOS INTERACCIONES

- Carpeta de elaboracion de proyectos|
que mejoren la infraestructura de

los viveros 1. Implementacién y fortalecimiento de los viveros forestales y florales
1| Nota de solicitud de encargado de |- Direccién de Forestacion y Areas 2. Dotacion de insumos, materiales, herramientas y otros para la produccién
viveros Protegidas. en vivero
- Solicitud de la Unidad segun la 3. Designacidn de obreros viveristas
capacidad dela produccién del
vivero

- Designacion de personal

- . . - Unidad Areas V P i
2 |- Dotacién de insumos, materiales, Unidad Areas Verdes Protegidas y

4. Organizacion del personal en vivero

herramientas y otros Bofedales
- Materiales necesarios parala - Técnico viverista de la Unidad Areas s - L. .
3 produccion Verdes Protegidas y Bofedales 5. Capacitacion de Técnicos de produccién de plantines

6. Recoleccidn de semilla, esquejes o hijuelos
- Responsable del vivero 7. Almacigo de semillas arbustivasy florales
8. Repique y/o trasplante de especies arbustivas y florales

4 [ Materiales necesarios para la
produccién

- Unidad Areas Verdes Protegidas y

Bofedales 9. Registros de produccion

5 |- Planillas de produccién de plantines

10. Aclimatacidn de plantines forestalesy florales
- Responsable de Viveros 11. Labores culturales en los procesos de crecimiento de plantines
12. Registro de entradasy salidas del material vegetal

6 I Materiales necesarios para la
produccion

|

A

- Unidad Areas Verdes Protegidas y

7 |- Planilla de produccién de plantines Bofedales

13. Informe de produccién en viveros municipales
15

) 2

) '”f°”*?e, delintervencion dirigidaa la | Direccion de Forestacion y Areas 14. Aprobacién y/o archivo
8 | Direccidn

- Acta de conformidad Protegidas. 15. Registro y archivo
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CODIGO DE | SMASGAR — . Habilitacion Y Revitalizacion de dreas verdes en jardineras y plazas principales del NOMBRE DE LA UNIDAD . p )
PROCESO | UAVPB-03 NOMBRE DEL PROCESO: Municipio Altefio ORGANIZACIONAL: Unidad Areas Verdes Protegidas y Bofedales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

] ARCHIVO;
N E INSUMOS SO PROCEDIMIENTOS e & oy INTERACCIONES

ELEMENTOS DE ENTRADA

A

B - ) . ) 1 » . L
tha de sollmtud.adjunto croquis de | Unidad Areas Verdes Protegidas y Recgpgon de solicitud de requerimiento
1 | ubicacién con hojade rutay 2. Revisidn
3 Bofedales . ” P~
proveido 3. Designacion de Técnico

- Nota de solicitud adjunto croquis de |- Unidad Areas Verdes Protegidas y
2 | ubicacién con hojade rutay Bofedales
proveido - Técnico de Areas Verdes

4. Inspeccién y medicion de Areas Verdes dentro del municipio altefio
5. Cronograma de actividades

A

- Acta de reunién de coordinacién .. ‘ 6. Elaboracion de disefio y calculo de material
3 . . - Técnico de Areas Verdes o X -
- Informe de inspeccién 7. Preparacion y nivelacion del terreno

- Materiales e insumos necesarios . ‘ 8. Implementacién del disefio inerte y/o vegetal
4 R L - Técnico de Areas Verdes o X .
para la intervencion 9. Nota de solicitud de insumos y material vegetal

BB BB

51 Materla'les ©1Msumos necesarios - Técnico de Areas Verdes 10. Salida de Plantines, previo compromiso de mantenimiento
para la intervencion .
-~
- Libro de acta de salida de planta de ; 12
vivero P
. - Uni i 11. Supervision lantines trasplanta nela fi niti v
6 |- Acta de entrega de plantines Unidad Areas Verdes Protegidas y Supervisié 'de pla 'fes sp dosen el drea def o
Bofedales 12. Informe deintervencién

- Acta de supervision
- Acta de entrega de materiales
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CODIGO DE | SMASGAR — NOMBRE DE LA UNIDAD ;
NOMBRE DEL PROCESO: imi 3 icipi i i
PROCESO UAVPB- 04 Mantenimiento de areas verdes en el Municipio de El Alto ORGANIZACIONAL: Unidad Areas Verdes Protegidas y Bofedales
A T iy FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (REHVO INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO o oas ()
L]
- Plan de trabajo y cronograma de ) . .
- " < . 1. Recepcién de solicitud de requerimiento
actividades - Unidad Areas Verdes Protegidas y o s
1 2. Revision de solicitud
- Informe Bofedales . . P v
. 3. Designacidn de técnico responsable
- Cronograma de actividades 2 }4*‘
NO
v
L]
2 I Informe - Técnico responsable de la Unidad  |4. Aprobacién del plan de trabajo y/o intervencion de areas verdes
- Acta de reunién de coordinaciéon Areas Verdes Protegidas y Bofedales [5. . Cronograma de actividades
>4 St
B 'I:ecnlco responsable.de la Unidad 6. Inspeccidon y mejoramiento de dreas verdes 3
3 Areas Verdes Protegidas y ) - . .
7. Elaboracion de disefio y calculo de materiales de dreaverde
Bofedales
- Materiales e insumos necesarios
4 para la intervencion - Técnico responsable de la Unidad 8. Dotacién de insumos, herramientas y otros
Areas Verdes Protegidas y Bofedales |9. Distribucién de la cuadrilla de mantenimiento a las dreas verdes designadas
- Técnico responsable de la Unidad . . .
5 Areas Verdes Protegidas y Bofedales 10. Nota de solicitud de material vegetal einsumo
» 10
- Acta de salida de material vegetal
6 I Acta de compromiso de - Técnico responsable de la Unidad  |11. Salida de Plantines
mantenimiento de plantines Areas Verdes Protegidas y Bofedales |12. Supervisién de plantines trasplantados en el drea definitiva
forestadas
11
- Libro de actas de salida de plantines
devivero - Unidad Areas Verdes Protegidas y . ST " . 3
7 - Acta de entrega de plantines Bofedales 13. Informe deintervencion dirigida a la Direccion 2 »
- Acta de supervision
- Informe de intervencion l 15
8 I Acta de entrega de materiales e - Direccién de Forestacidn y Areas 14. Aprobacién y/o archivo w »
insumos Protegidas. 15. Registro y archivo
- Acta de conformidad
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CODIGO DE | SMASGAR —
PROCESO

UAVPB - 05

NOMBRE DEL PROCESO:

Mantenimiento de jardineras (avenidas, plazas, colegios, canchas y sedes sociales)

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad Areas Verdes Protegidas y Bofedales

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Nota de solicitud adjunto croquis de
1 ubicaciéon con hoja de ruta con
proveido

- Unidad Areas Verdes Protegidas y

Bofedales

1. Recepcidn de solicitud de requerimiento para el mantenimiento de
jardineras

2. Revisidn de solicitud de mantenimiento

3. Designacion a técnico de la unidad

- Nota de solicitud adjunto croquis de
ubicacion con hoja de ruta con

2 | proveido

- Acta de Inspeccion

- Informe de inspeccion (ficha técnica)

Técnico responsable de Areas
Verdes

4. Inspeccidn en el area de implementacion
5. Informe de inspeccion del Técnico

- Nota de autorizacién

- Acta de salida de material vegetal
3 |- Acta de compromiso de
mantenimiento de plantines
forestadas

- Técnico responsable de Areas

Verdes

6. Mantenimiento de la plantacion y cuidado del material vegetal
7. Salida de plantines para su cambio y/o mantenimiento

- Acta de compromiso de
4 | mantenimiento de plantines
forestadas

Técnico responsable de Areas
Verdes

8. Firmas de actas de entrega de plantinesy acta de compromiso de
mantenimiento

- Libro de actas de salida de plantas
5 devivero

- Acta de entrega de plantines
- Acta de supervision

Técnico responsable de Areas
Verdes

9. Supervision de plantines trasplantados en el area definitivo
10. informe de intervencién

6 | Informe de intervencion

- Acta e entrega de materiales e
insumos

7 I Acta de conformudad

Unidad Areas Verdes Protegidas y
Bofedales

11. Revision informe de intervencion

Direccién de Forestacion y Areas
Protegidas.

12. Aprobacién y/o archivo
13. Registro y archivo

g

13

Y|
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CODIGO DE | SMASGAR —

PROCESO | UAVPB-06 NOMBRE DEL PROCESO:

Protegery promover la conservacion de Areas Verdes, Protegidas y Bofedales

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad Areas Verdes Protegidas y Bofedales

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne E INSUMOS RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Nota de Solicitud adjunto
1 croquis de ubicacion con Hoja de
Ruta con proveido.

- Direccién de Forestacion y Areas
Protegidas.

1. Identificacion de normas para la conservacién de bofedales y
dreas protegidas.

- Nota de Solicitud adjunto
2 | croquisde ubicacién con Hoja de
Ruta con proveido.

- Direccién de Forestacion y Areas
Protegidas.

2. Adecuar en base a normativa nacional para en el Municipio de
El Alto.

- Nota de Solicitud adjunto
3 | croquisde ubicacion con Hoja de
Ruta con proveido.

I Unidad de Areas Verdes, Protegidas
y Bofedales

3. Elaboracién de la norma municipal de proteccién de bofedales y
areas protegidas

- Nota de Solicitud adjunto
4 | croquis de ubicacion con Hoja de
Ruta con proveido.

I Unidad de Areas Verdes, Protegidas y|
Bofedales

4. Identificacion de los bofedales y areas protegidas del Municipio
de El Alto.

- Nota de Solicitud adjunto

5 croquis de ubicacion con Hoja
de Ruta con proveido.

- Actadeinspeccidon

I Técnico viverista de la Unidad de
Areas Verdes

5.I Manejo de los bofedales y areas protegidas del Municipio de El
Alto.

I Técnico viverista de la Unidad de

6 I Informe de inspeccion (ficha
Areas Verdes

técnica)

6. Cumplimiento de la normativa para la conservacion de los
Bofedales y Areas Protegidas del Municipio de El Alto.

1

\ 4

o

L
)

5
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FORESTACION CODIGO: UF
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE Produccion de plantines forestales y mantenimiento de la infraestructura de ~ SMASGAR
Elaboracion de documento para | Produccidn de plantines forestales ) los viveros. - l?ireccién de Forestacion y Produccién de plantines y
la  produccion de plantas | en base al ecosistema del Fortalecer la produccién de plantines forestales para la forestacién y Areas Protegidas disponibles para la plantacion
1 | forestales y mantenimiento de | Municipio y mantenimiento de la OBIETNVO: | forestacién de los espacios de dominio publico en el Municipio de El Alto - Unidad de Forestacién
lainfraestructura. infraestructura de los viveros. DOCUMENTO | - Constitucién Politica de El Estado Plurinacional de Bolivia Art. N2386 ley | (o oo ono ceeo. CMASGAR - UF - 01
DE REFERENCIA: N2 1333 medio ambiente Art. N2 51 y otros ) )
RIESGOS IDENTIFICADOS: Comportamiento climatico inestables y escaso empoderamiento de la poblacién beneficiada PLAZO: | Anual.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- PobIaFién Identificadta aser NOMBRE: Promocién de la educacién forestal en el Municipio de la ciudad de El Alto. - SMAS(F,AR 3 Poblacién con mayor grado
capacitada, como Unidades - Direccion de Forestacion y de inf L f "
Educativas, Instituciones, - Material de Difusién OBJETIVO: Profundizar el grado de educacién ambiental referente a la importancia en el Areas Protegidas ; emn E”I“ac'o“ reterente a
Urbanizaciones, Universidad y | - Técnicos especializados ' ornato publico. _ Unidad de Forestacion os arboles.
2 otros que se encuentren en la | - Equipos audiovisuales
Jurisdiccién del Municipio de DOCUMENTO L i i i .
- Ley 1333 medio ambiente. Articulo N2 51 y otros COD. DE PROCESO: SMASGAR — UF- 02
El Alto. DE REFERENCIA:
RIESGOS IDENTIFICADOS: Personal limitado, material de difusidn y equipos audiovisuales, insuficientes para llegar a toda la poblacion PLAZO: | Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Salida de plantas de los viveros, para el establecimiento en las areas de - Oportunidad de incrementar
NOMBRE: N
dominio publico en toda la jurisdiccion del Municipio de El Alto. - SMASGAR cobertura vegetal
Hojas d t - Direccion de Forestacion y - Ayuda a mitigar la
Solicitudes realizadas a través | _ PIOJatS' s aco dicionad t Incrementar planitnes forestales ornamentales en los espacios de dominios Areas Protegidas contaminacion ambiental
de nota por instancias an :nesl ac:m‘ ,'c'ona 0¥ aptos | opjeTivO: dblicos muni’zi ales P - Unidad de Forestacién - Mejoramiento de la estética
3 externas o internas para ? plan ?C_lon . P P del ornato publico y la calidad
- Espacios Definidos y planificados de vida de la poblacion
DOCUMENTO - Constitucidn Politica de El Estado Plurinacional de Bolivia Art. N2 386 ley
. ESO: - -
DE REFERENCIA: N2 1333 medio ambiente Art. N2 51 y otros COD. DE PROCESO SMASGAR - UF - 03

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de empoderamiento de la poblacién beneficiada

PLAZO: | Permanente
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
e d NOMBRE: Mantenimiento de dreas forestadas, a través de riego, podas, labores - SMASGAR Mitigacion de la
- Solicitudes realizadas a través | HOJ?S eruta iad | ’ culturales y control fitosanitario. - l?ireccién de Forestacion y contaminacién ambiental,
de notas por instancias ) Equl‘?os_ap.royila osparae Areas Protegidas mejoramiento estoico del
externas o internas Z]an e}r&lmle‘: Od | OBJETIVO: Fortalecer y preservar la cobertura vegetal establecida - Unidad de Forestacién ornato publico y la calidad de
4 |- Plan de majeo Post - Areas i _ent_| icadas con e vida de la poblacion
forestacion establecimiento de cobertura DOCUMENTO Constitucion Politica de El Estado Plurinacional de Bolivia Art. N 386 |
vegetal - Constitucion Politica de El Estado Plurinacional de Bolivia Art. N@ ey . e
& DE REFERENCIA: N2 1333 medio ambiente Art. N2 51 y otros COD. DE PROCESO: SMASGAR - UF - 04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Limitados equipos para el proyecto y falta de normativa de proteccion para la cobertura vegetal establecida PLAZO: | Permanente
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Generar convenios Intergubernativos e interinstitucionales Mejora el ornato publico,
mitiga los efectos de la
Elab ion del d t Direccion de Forestacion y contaminacion ambiental y
a orac!on !_3, ocumen o. Elaboracién de proyectos que Areas Protegidas fortalece con mano de obra
I‘)nat:earlauekﬁ::;?vlgz convenios permitan fortalecer la mayor OBJETIVO: Fortalecer la forestacién a través de convenios interinstitucionales. g para el desarrollo de las
5 1. 'g L cantidad de area forestada. actividades.
interinstitucionales.
DOCUMENTO Constitucion Politica de El Estado Plurinacional de Bolivia Art. N2 386 ley N2
DE REFERENCIA: | 1333 medio ambiente Art. N2 51 y otros COD. DE PROCESO: SMASGAR — UF - 05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demoran en la consolidacién y no coinciden con la época mas apropiada para realizacion del proyecto. PLAZO: | Anual
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOQOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Campafia de forestacion. L » By .
., Identificacion de las dreas de - - Direccién de Forestacion y Poblacién con mejor grado de
- Elaboracion deNdocumento intervencion, cuantificacion del OBJETIVO: Iniciar la masiva plantacién coincidiendo con la temporada mas favorable dela | Areas Protegidas educacién ambiental.
para la campafia de ial L di ibl : plantacién
6 forestacion material vegetal disponible para
’ la campafia y sus componentes DOCUMENTO - Constitucion Politica de El Estado Plurinacional de Bolivia Art. N2 386 ley
. PROCESO: — -
DE REFERENCIA: N2 1333 medio ambiente Art. N2 51 y otros COD. DE PROCESO SMASGAR — UF - 06

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Poco empoderamiento de la poblacién

PLAZO: | Anual
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SMASGAR —
cg:(;ggng UF-01 NOMBRE DEL PROCESO: Produccién de Plantines forestales y mantenimiento de lainfraestructura delos viveros (I)“ROCK:?;A[:ZEIOLQ:LNI DAD Unidad de Forestacion

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

ARCHIVO;
N® E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &4l INTERACCIONES

- Presupuesto para la construcciony . " INCIO |
I ) - Unidad de Forestacion . . . . -
1 restauracion de los viveros de 1. Producir especies alboreas y arbustivas en los viveros municipales

produccion - Técnicos de la Unidad

y
L e
1
NO
2 |- Viveros adecuados - Unidad de Forestacion 2. Identificacidn de los viverosy su caracteristica para su produccion
Técnicos de la Unidad especifica

- Material vegetal, en base a - Unidad de Forestacion o .
3 ( P . R 3. Evaluacidn técnica para la entrega de plantines St 3
pardmetros agronémicos - Técnicos de la Unidad
- 4. Distribucion de la plantas producidas a los espacios de dominio publico del
- Solicitudes generadas por los . L L A . ; e
4 ; - Unidad de Forestacion municipio, urbanizaciones, Unidades Educativas e instituciones en la "
interesados S o
jurisdiccidn de la urbe antefia
v l 6
- Solicitud d | : - . .
5 2lgcllacl;oisefz:er:n::aFl)ZrtraaSvesde - Unidad de Forestaciéon 5. Entrega de material vegetal alas partes involucradas > €
P g - Técnicos de la Unidad 6. Acta de conformidad para archivo

sus entes civicas

< FINAL DEL PROCESO -
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PROCESO

CODIGO DE | SMASGAR —
UF- 02

NOMBRE DEL PROCESO:

Promocidn de la educacidn forestal en el municipio de la ciudad de El Alto

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Forestacion

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN
TO

BASEDE
DATOS

ARCHIVO INTERACCIONES

- Estudiantes y poblacién en general |-
seleccionados para la actividad -

Unidad de Forestacion
Técnicos de la Unidad

1. Identificar Unidades Educativas, urbanizaciones e instituciones para la
realizacién de capacitaciones sobre la educacion forestal.

- Hojade ruta

Unidad de Forestaciéon
Técnicos de la Unidad

2. Atender las solicitudes de la poblacion para ser capacitadasy sensibilizadas
sobre la educacidn forestal

- Identificacion de la poblacion
participante y las solicitudes
- Poblacién voluntaria

Unidad de Forestacion
Técnicos de la Unidad

3. Elaboracion de un Calendario para las capacitaciones
4. Conformacién de Brigadas paralas campaiias de forestacién

- Hojade ruta -
- Puntos georeferenciales -

Unidad de Forestacion
Técnicos de la Unidad

5. Seguimiento a la post. Forestacion
6. Entrega de plantas con actas de conformidad

- Hojade ruta -

Unidad de Forestacion

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

7. Informe Técnico ala DFAP

8. Acta de conformidad e informe tecnico para registro y archivo

< FINAL DEL PROCESO -

A 4

|

139




ELALTO

CHEI PG ALITOND MO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

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

Renueva - Version: 07

GESTION: 2026

CODIGO DE | SMASGAR —
PROCESO UF-03

NOMBRE DEL PROCESO:

Salida de plantas de los viveros para el establecimiento en las areas de dominio publico e
toda la jurisdiccion del municipio de El Alto.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Forestacion

E INSUMOS

ELEMENTOS DE ENTRADA

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
TO DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

seleccionados para la actividad

11 Estudiantes y poblacién en general

- Unidad de Forestaciéon
- Técnicos de la Unidad

1. Nota de Solicitud a través dela Direccién de Forestacion y Areas
Protegidas.

2 |- Hojaderuta

- Unidad de Forestacion
- Técnicos de la Unidad

2. Asignacion de un técnico de la Unidad de Forestacion

- Identificacion dela poblacidn
3 participante y las solicitudes
- Poblacién voluntaria

- Unidad de Forestaciéon
- Técnicos de la Unidad

3. Evaluacion de la solicitud por el técnico
4. Verificacion para el destino de material vegetal

4 | Hojade ruta
- Puntos georeferenciales

- Unidad de Forestaciéon
- Técnicos de la Unidad

5. Actas de verificacion y conformidad de material entregado
6. Seguimiento al material vegetal entregado

5 |- Hojade ruta

- Unidad de Forestacidon

7. Remisidn a la DFAP

A

A 4

A

B8 B

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DE | SMASGAR — . Mantenimiento de dreas forestadas, a través de riego, podas, labores culturales y contr NOMBRE DE LA UNIDAD . .,
PROCESO UF-04 NOMBRE DEL PROCESO: fitosanitario ORGANIZACIONAL: Unidad de Forestacion

T TS 1 BT FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (FCHIVG) INTERACCIONES
1 |- Informe de Areas forestadas - Unidad de Forestacion 1. Cuantificacion de las dreas forestadas

»
2 |- Acta de reunién de coordinacion - Unidad de Forestacion 2. Planificacidn para el mantenimiento de areas forestadas

- Trabajo de gabinete . ” 3. Cronograma deintervencion
3 - Areas forestadas georreferéndiales | Unidad de Forestacion 4. Desarrollo de las labores de mantenimiento de la areas forestadas

- Cuantificacion de la superficie de

4 manteamiento - Responsable de Areade 5. Seguimiento al mantenimiento de éreas forestadas
- Acta de acuerdo con juntasvecinales| Intervencién 6. Declaratoria en reserva de area forestada
y distrito l 8
L
. : - Direccién de Forestacion y Areas 7. Entrega de informe de trabajo realizado a la DFAP
5 |- Trabajo de gabinete ¥ g )

Protegidas. 8. Informe para registro y archivo

< FINAL DEL PROCESO ->
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I ERNIG ALTOND MO MUNICIFAL

CODIGO DE | SMASGAR — . . L NOMBRE DE LA UNIDAD . .,
NOMBRE DEL PROCESO: Generar Convenios Intergubernativos e Interistitucionales ORGANIZACIONAL: Unidad de Forestacion

PROCESO UF-05

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

ARCHIVO,
N® E INSUMOS ioblenlsll PROCEDIMIENTOS (e ) INTERACCIONES

Direccioén de Forestacion y Areas 1. Solicitud Remitida
1 Protegidas. 2. Recepcidn de partes Interesadas
- Unidad de Forestacion 2.1 Reunién de Coordinacion

NO

- Unidad de Forestacion 3. Remisidon de informe

2 B Dlreccpn de Forestaciony Areas 4. Emision de Informe para su consideracion
Protegidas.
- Técnico Responsable de la Unidad

3 |- Solicitud enviada Forestacidn y Secretario Municipal  |5. Aprobacién de acuerdos

- Acta de reunién de coordinaciéon deArea

- Informe Tecnico - Técnico responsable de la unidad de

- Informe Legal ; .

) . la unidad de forestacién s

- Informe Financiero - . ., |6. Remision de Informe

4 - Técnico responsable de la Direccién

- Convenio Firmado 7. Emision de Informe

de Forestacion y Areas Protegidas.
Técnico de Direccién deJuridica

- Técnico responsable de la Secretaria [8. Remisidn de Informe alas instancias pertinentesy Visto Bueno de Direccion
5 Municipal de Agua y Saneamiento |Juridica
Basico Gestion Ambiental y riesgos (9. Remision a Direccidn Juridica

Técnico responsable de la Secretaria
6 Municipal de Agua y Saneamiento  (10. Remisidn de Informacion a Despacho

Basico Gestidn Ambiental y riesgos |11. Remision de convenio a Despacho 1
Técnico responsable de Despacho

< FINAL DEL PROCESO -
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GESTION: 2026

CODIGO DE | SMASGAR —
PROCESO UF-06

NOMBRE DEL PROCESO:

Campafia de forestacion

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Forestacion

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
To DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1 |- Permisos para uso de vias pablicas

- Direccion de Forestacion y Areas

Protegidas.

1. Organizar la campafia de forestacién en el municipio del El Alto.

2 I Los participantes deben estar
involucrados en la tematica del arbol

Direccién de Forestacion y Areas
Protegidas.

2. Generar invitaciones a diferentes instituciones publicas y privadas
involucradas con la tematica, para su participacion..

- Visitar los medios de comunicacion,
3 oral, escrito y televisivo.
- Hojade ruta

- Unidad de Forestaciéon

Técnicos de la Unidad

3. Difusion de la campafia de forestacion.
4. Evaluacion de las solicitudes.

4 |- Trabajo de gabinete

Unidad de Forestacion
Técnicos de la Unidad

5. Elaboracién de un cronograma para entrega de plantines de los
solicitantes.
6. Actas de verificacion y conformidad del material entregado

DY

NO

5 |- Ubicacién geogréfica.

Unidad de Forestacion
Técnicos de la Unidad

7. Seguimiento y verificacion a las plantaciones de la campafia de forestadas..

6 I Documento de verificacién en
campo

Direccién de Forestacion y Areas
Protegidas.

Direccion de Planificacion
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8. Entrega de Informe del trabajo realizado ala DAVF
9. Informe para registro y archivo

)\ 2

< FINAL DEL PROCESO -> |

143




GLOSARIO DE TERMINOS

AFP: Administradora de Fondos de Pensiones.

ANH: Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ANPE: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.

ASAMA: Asociacion de Adultos Mayores El Alto.

BID: Banco Interamericano de Desarrollo.

CAS: Calificacion de Afios de Servicio.

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

COMIBOL: Corporaciéon Minera de Bolivia.

COR: Central Obrera Regional.

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

DS: Decreto Supremo.

DBC: Documento Base de Contratacion.

DELAPAZ: Distribuidora de Electricidad La Paz S.A.

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

EMDA: Escuela Municipal de Artes.

EMPRELPAZ: Empresa Rural Eléctrica La Paz.

ENTEL: Empresa Nacional de Telecomunicaciones S.A.

EPSAS: Empresa Publica y Social de Agua y Saneamiento.

ERSO: Entidad de Regulacién y Supervision de Residuos Sélidos.
FA: Fichas Ambientales.

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

FELCC: Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen.

FNDR: Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

FPS: Fondo de Inversion Productiva y Social.

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

IDH: Impuesto Directo a los Hidrocarburos.

ITCP: Informe Técnico de Condiciones Previas.

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

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

MOF: Manual de Organizacién y Funciones.

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos.

MyPE: Micro y Pequefia Empresa.

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

SMAF: Secretaria Municipal Administraciéon y Finanzas.

SMMU: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana.

SMEC: Secretaria Municipal de Educacién y Cultura.

SMDHSI: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano Social Integral.

SMSC: Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.
SMS: Secretaria Municipal de Salud
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SMIP: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica.

SMASGAR: Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos.
SMDE: Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico.

ONG: Organizaciéon no Gubernamental.

PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PARDEA: Programa de Apoyo a la Reduccion de Desercién Escolar de El Alto.

PASA: Planes de Aplicacién y Seguimiento Ambiental.

PEPS: Primeros en Entrar-Primeros en Salir.

POA: Programa Operativo Anual.
POT: Plan de Ordenamiento Territorial.

POALI: Programacion Operativa Anual Individual.

PPM: Programas de Prevencién y Mitigacion.

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

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

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

RE-SP: Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

RE-ST: Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.

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

RFM: Resumen Financiero Mensual.

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

RUAT: Registro Unico de Administracién Tributaria.

SADM: Sub Alcaldia Distrito Municipal.

SENAMHI: Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

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

SERGEOTECMIN: Servicio Nacional de Geologia y Técnico de Minas.

SESO: Seguro Escolar de Salud Obligatorio.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

SISIN: Sistema de Informacién sobre Inversiones.

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

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