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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 (1 de la Gonstitucion Politica del Estaco Plurinacional de Bolivia. Il. La aplicacion
de las Normas Juridicas Municipales emitidas por el (')rgano Ejeculivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, se regirén por Iz
siguiente jerarqula, de acuerdo a las compelencias establecidas por la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Balivia, la Ley
No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion *Andrés [bafiez" y la Ley No 482 de Gobiernos Auténomos Municipales. La supremaciz
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 ALCAL.DESA MUNIGIPAL).

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

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA aprabado por Decreto Edif N° 036/2018 y modificado
por Decreto Edil N° 035/2023, en su Articulo 15. Aprabacion de los Manuales, determina; “El Manual de Organizaciones y Funcicnes, I
Manuzl de Pracesos y Procedimientos y las madificaciones a ambos documentos serén aprobados mediante Decreto Edil por el Alcalds
0 Alcaldesa Municipal: Estos documentos son instrumentos técnicos de curplimiento obligatoric”. :

Que, et Decreto Municipal N° 200 de 31 de diciembre de 2025, en su ARTICULO PRIMERO (OBJETO); determina: “Se Apruebs Iz
ESTRUCTURA CRGANIZACIONAL DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE £L ALTO DE LA
GESTION 2026, de acuerdo al Informe Técnica CITE: DPIUDO/INF/N35/2025 de 24 de noviembre de 2025 v &l organigrama adjunic a!
referide informe, mismos que forman parte indisoluble del presente Decrato iunicipal”.

Que, el Informe Técnico CITE: DA/DPIUDOANF .07/2026 de fecha 12 de rarzo de 2026, suscrito por la Abg. Wilma Zorzida Villcz fnturias
2 Responsatle de Andlisis UDO y Lic. Franz Juan Maldonado Titirico Analista UDO armbos de l2 Unidad de Desarrollo Crgznizacional del
‘ GAMEA, en su parte pertinente, establece: “...para iniciar &l proceso para la elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos; se
disefiaron formularios, que permitieron realizar e! relevamiento de |a informacion correspondiente a los procasos y procedimientos quz
se consideran adecuados para su actividad, como parz el cumplimiento de fos objetivos institucionzles, para ellc iz Unidad de Desarroiio
Organizacional de! GAMEA, realizo cursos de induccion y mesas de trabajo con las diferentes Unidades Organizacionzles que saiicitaron
&l apoyo y cocrdinacion para preseniar ¢f Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Gobierno Auténomo Muricips! de Ei Alts
correspondiente a la gastion 2026, que fueron actualizades a la actual estructura organizativa del Organo Ejecutive del Godierno
Auténome Municipal de Ei Alto, el mismo que contribuye 2 optimizar y hacer méas efectiva las tareas y actividades de las unidades
organizacionales de acuerdo a Iz estructura organizativa de la Entidad, en todos sus niveles jerarguicos, de esta manera presiar mejor
servicio & la poblacion y contribuir en el logro de objetivos estratégicos de mediano plazo y los objetivos de gestién. En ese entendido y
para le elaboracion del presente manual, se tiene como documento base de caracter administrativo y referencial; &l Manual de Procescs
y Procedimientos aprobado mediante Decreto Edit N° 00972025, de fecha 31 de marzo de 2025, &f cual se encuentra vigente hasta I
aprobacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos. La Unidad de Desarrollo Organizacional del GAMEA, en cumpiimiznic
al instructivo CITE: GAMEA/MAE/NST N° 012/2025, se realiza el proceso de recepilacion y centralizacion da Ia informacion. Asimismo.
se enviaron notas  las unidades ejecutoras que aceptaron las recomendaciones de fa Unidad de Auditerla Interna para preseritar los
procesos e incorporar en el Manual de Procesos y Precedimientos en base a ios formularios proporcionados a lodas las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auldromo Municipal de Bl Alto (...) cada Secreiaria cuenta con un fome
incependiente de acuerdo a la estructura aprobada mediante Decreto Municipa! N°168/2022 conformado tajo la siguiente descripsion: -
TOMO I: Despacho - TOMO II: Secretaria Municipa! de Gestion Institucional - TOMO Iil: Secretaria Municipal de Adrninistracién
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 Sequiidad Ciudadana - TOMO VIil:
@ Secretaria Municipal de Salud - TOMO IX: Secretaria Municipal de Infraestructura Pubiica - TOMO X: Secretaria Municipal de Agua y
Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos - TOMO XI: Secretaria Municipal de Desarrolic Econdmico”, concluyendo: *Segin lo expueste
en el presente informe se remite a su autoridad el Menual de Procesos y Pracedimientos (M.P,P.) para su respectiva aprobacion 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”.

£
o

Que, ¢l Infarre Legal CITE: DGALIUNMAA/CRER/INF-008/2028, emitido por el Abg. Cristian Rat! Salcedo Ramirez Asescr Legal da ia
Unidad de Normas Muricigales y Asuntos Administrativos dependiente de la Direccién General de Asesoria Legal del GAMEA, concluye:
“En consecuencia, al estar establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal que el Alcalde o Alcaldesa
debera zprober el Manual de Fuestos, es necesario que se emita un Decreto Edil que apruebe el Manual de Puastos del Organo Ejecutiva
del Gobierno Autbnomo Municipal de EI 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, suscrita 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 téenica y legal, por tal razon, conforme las aribucionas dat Organa
Ejecutivo establecidas en el Numeral 5 del Articulo 26 de la Ley N° 482 y Articulo 10 del Decreto Municipal N° 014, el suscrito no
encuentra obice legaf para su prosecucion, toda vez que se encuentra dentro del marco normativo en vigencia”.

POR TANTO:

La Alcaldesa del Gobiemo Autonomo Municipal de EI 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 Grgano Ejecutivo del Gebiemno Autonomo
Municipal de EI 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 e indisoluble del presente Decreto Edil.
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Avenlda Costanera Nro. 5022, Urbanizacion Libertad, entre callos J.J. Torras y Horndn Siles
Zuazo, Casa Municipal (Juch'n Uta), a medla cuadra da la Estacion de Bambaros £l Alto,
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DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

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

DISPOBICIONES FINALES

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

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

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

Registrese, comuniquess, publiquess y archivese.

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

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimiento s (MPP), es resultado de la formalizacién de la informacién
acorde al Redisefio de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal N°200 del 31 de diciembre de 2025.

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

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

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

2. OBJETIVO

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

Es asi, que el Man ual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa , describe en forma
sistematica, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado funcionamiento y

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

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

a) La Constitucion Politica del Estado Plurinacional en el art2cul o 232 &Gedblxdse : oLa /
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés saocial,
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados. 6

b) LeyNo.031l,Marco de Autonom2as y Descentr adeil?deqlioda20l® Aueenr ®s | b 8§
su art2culo 34, 0 EI gobierno aut-nomo municipal est8§ co
facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus c ompetencias. Esté integrado por
concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacion, territorio y equidad, mediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos elegidos vy
elegidos mediante n ormas y procedimientos propios que no se hayan constituido en autonomia
indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo Ejecutivo, presidido por una
Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de la administracion, cuyo
namero y atribuciones seran establecidos en la carta organica o normativa municipal. La Alcaldesa o
el Alcalde seré elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales
por mayor2a simpleo

c) LeyN° 482 de Gobiernos A uténomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO DISPOSICIONES
GENERALES Art2culo 1. (OBJETO) . Mani fiest a: OLa present
organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Auténomos Municipales, de manera sup |l etoriad y en
CAPITULO IV ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Articulo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la
conformacidn del ejecutivo municipal.

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

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

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

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

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

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

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

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

m) Decre to Municipal N°200 del 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 ¢ aracter técnico establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB -SOA) es de aplicacién y cumplimiento obligatorio en
todas las areas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo

del Gobierno Auténomo Municipal de EIl Alto, segun la estructura vigente, asi como para todos los servidores
publicos sin excepcion en sus diferentes niveles.

Aquellos procesos que se generen y ho sean consecutivos y/o recurrentes en las unidades organizacionales que

no fueron considera das en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulacion de los mismos sera
establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo andlisis y detalle

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

5. RESPONSABILIDADES

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

i) La actual estructura organizacional;

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

iii) El cumplimiento de | _os 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 aplic aci-n del presente Manual de Procesos vy
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
A L T @& Direccion de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la

centralizacién de informacién en coordinacion con las demas unidades organizacionales para el ajuste y la
adecuacion de informacion en los formularios disefiados y establecidos para la actualizaciéon y posterior
aprobacion del presente manual de Proces os 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, econémica, los procesos y
procedimientos contenidos en el presente Manual no tienen caracter limitativo, por lo que las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las
actualizaciones segun las normas generales relacionadas con las actividade s que llevan adelante.

6. MISION POLITICA

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

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

7. VISION POLITICA

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

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

Direccion de Planificacion
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8. DESCRIPCIONDE LOS EJES ESTRATE£GI COS DEL PLAN

EJEESTRATEGICC OBJETIVO DESCRIPCION

La plaificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verdes
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion territ
prevéno sélo espaciosdestinadosa viviendasy fabricas,parquesindustriales,
sino también consideraespaciogpublicosde esparcimientoque permitan una
ciudad con calidad humana, asi como también espacios resilientes c
naturalezay elmedioambientequegaranticeosderechosde lamadretierra y
la proteccion de posibles patrimonios naturales existentes|dumicipio.

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

y Acogedora acogedor.

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

con Garantia de mediante la equidad e igualdad d Sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructuralgsoy@ctos
Derechos con oportunidades, con garantia a sy Y Programas que reduzcdas brechas de la desigualdad socialeygénero que
Salud y derechos fundamenitas, con 9aranticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalds estantes y
Educacién, sin identidad cultural, asentada en lo habitantes del Municipio de EI Alto.
violencia valorescomunitarios.

Desarrollo

Humano: Ciudad

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

El comercio informal, la iniciativadustrial y artesanal, propias enfocadas |
laspotencididadesdel Municipiosonparte esencialelaeconomidocal,por lo
gueenlugarde descartarlosmerecenapoyoy respuestasntegraleshacia una
reactivacioreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

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

gestiénmunicipal.

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

FuentePlardeGobiernd AJ AY U 0

9. VALORES

Los Valores formulad os dentro el proceso de planificacion participativa municipa I, son expresa dos en los

siguientes aspectos :
CALIDAD LIDERAZGO
A

s, A o
., o
.. . B

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALE tereeserssserssssrssserenasaen

CELERIDAD Y
PUBLIGAD

RESPETO
DE GENERC

TRABAJO
EN EQUIPO

FUENTEUDODIRECCION FEANIFICACION

A continuacién, se presenta el Manual de  Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo , del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto  , distribuido por cada Secretaria Mu nicipal , en un tomo diferente, de acuerdo a
la estructura organizacional aprobado por Decreto Municipal  N°200 del 31 de diciembre de 2025.
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FORMULACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SALUD - S.M.S.

Unidades Organizacionales G.A.M.E.A.

Procesos Identificados y Formulados por cada unidad

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD .

1. Recepcién, registro, revisién, remisién y respuesta de toda la documentacién relacionado en te
salud.

as de

2. Programacion de reuniones de gabinete ampliado y reducido durante la gestion

Unidad de Planificacién Municipal en Salud

) (o=

Unidad Técnica de Administracion del S.U.S.

) (

UTA
S.U.S,

DIRECCION DE GESTION EN SALUD

(

1. Recepcion, registro, revisién, remision y respuesta de toda |
documentaci6n solicitada a la Direccién de Gestién en salud.
nte

2. Reuniones de coordinacién control de las funciones y segui
a los procesos de sus jefacturas dependientes.

NGO, ONE

. Elaboracién de plan operativo anual de la Secretaria Municipal de Salud.

Seguimiento al plan operativo anual de la Secretaria Municipal de Salud.

Ajustes al plan operativo anual de la Secretaria Municipal de Salud.

Modificaciones presupuestarias internas al plan operativo anual de la Secretaria Municipal de Salud.
Apoyo en la formulacién en el plan estratégico institucional en el ambito de la salud publica.
Seguimiento del plan estratégico institucional.

Ajuste al plan estratégico institucior@PEl.

Elaboracién de planes estratégicos y operativos referidos ala salud pubica.

=

~

IS

o

Recepcion, Revision, Validacion y Aprobacion de informacion referente a servicios en salud en el mar

Ley N.° 1153US, con el correspondiente seguimiento de los recursos de los establecimientos de Salud

Recepcién, Revision, Validacion, Aprobacion y envié de la documentacion referida a pagos internivele:
Laboratorios en el marco de laley 1152 SUS.

Recepcion, Revision, Validacion y Aprobacién de la documentacion referida a pagos intermunicipales
marco de la leyt152 SUS.

. Remisién de la documentacién en formato digital y fisico, para realizar cobros intermunicipales en el

de laley 1152 SUS.

. Supervisién, evaluacién, seguimiento y control de la gestién de suministros y medicamentos a los

establecimientos de Salud Municipales

Ejecucion de servicios de mantenimiento.

Ejecucién de proyectos de inversion pablica.

Coordinacion en la Dotacién de insumos e instrumental O dontolégicos

Coordinacion interinstitucional

Adquisicién de Material de Escritorio y Publicidad destinado a los Médicos del Programa Bon|
Azurduy segun Conveniotergubernativo.

1.
2.
3.
4.
5.

reemergentes.
2.Contribuir de acuerdo a competencias en la mitigacién, control de enfermedades emerge
reemergentes de notificacién inmediata.
. Gestién Administrativa de la Unidad de Epidemiologia.
4.Gestion administrativa y operativa del Programa Ampliado de Inmunizaciones Municipal y Brigadas
de Salud.
. Gestién administrativa y operativa del programa Zoonosis Municipal.

w

o

DIRECCION DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE
PRIMER NIVEL

3

. Contratacién y/o Adquisicién de materiales fungibles y no fungibles y no fungibles de la Unidad y si
por la necesidad organizativa y administrativa de los procesos de adquisiciones para la e
presupuestaria mediante é1OA.

6. Coordinacion interinstitucional y Departamental del Bono Juana Azurduy segtn Convenio Intergubg
p

1. Gestién administrativa de la unidad de promocién y prevencién. )

2. Gestion administrativa del &rea de medicina tradicional y terapias alternativas (AMTA).

3. Gestion Administrativay Operativa del area de Desinfeccion.

4. Gestion Administrativay Operativa del Area de Educacion parala Salud.

5. Gestion Administrativay Operativa del area de Nutricién y Primera Infancia.

6. Adquisicion de materiales fungibles y no fungibles de la Unidad y sus Areas dependientes.. y

1.Contribuir de acuerdo a competencias a la Vigilancia epidemiologia de enfermedades emergh

Gestién administrativa del Programa de Sistema de Urgenciay Emergencia Medicas El Alto (SUMAY:

1. Supervision a la elaboracién y seguimiento del Plan Opelativo
Anual de la Direccién de Establecimientos de salud de primer fiivel. 6 1. Elaboracion del plan operativo anual de lared de salud municipal.
2. Coordinacion con el servicio Departamental de Salud La PaZ para 2. SEQUW';NT al plan operativo Ia(ri]uall deczzfﬁ‘d (iledsalud mun||<:|pal.
itacio imi L. 3. Ajustes al plan operativo anual de lared de salud municipal.
3_61313252;2: (;eIaEfézzlsg;;l’e?;:issﬁeovs;aell::isién y respuesta deftoda Red de Salud Municipal: ; 4. Supervision de los servicios de salud ofertados en los Establecim)
la correspondencia solicitada a la Direccion de Establecimient@s de Corea, Los Andes, Holandés, Senkat d: S?.Iluq,degend:nltes deLa Red de Salud Muﬂi::ﬁeali. )
Salud de primer nivel. 5. A quisicion de m icamentos, reactivos, Materia limpieza, Mat
4. Participar en reuniones de coordinacion, verificar el cumplimidnto Red de Salud Municipal Lotes y de Escritorio, papeleria y otros para |_°S Establecimientos de
de las funciones asignadas y realizar el seguimiento dd| los | Servicios d.epgndlg’ntes de LaRed de Salud Municipal. o
procesos administrativos de las Redes de Salud Municipales. 6. Distribucién de medicamentos, reactivos, Material de limpieza, Mat
5. Adquisicién equipamiento médico, mobiliario, equipos fde de Esc_ritorio, papeleria y otros para I_os Establecimientos de
computacion y otros para los Establecimientos de Salud de Pfimer \_ dependientes de La Red de Salud Municipal.
Nivel.
6. Distribucién de equipamiento médico, mobiliario, equipos fde
computacién y otros para los Establecimientos de Salud de Pfimer
Nivel. V|

DIRECCION DE GESTION SERVICIOS DE SALUD NIYVEL
DESCONCENTRADO

1. Recepcion, registro, revisiéon, remisién y respuesta de to
documentacién solicitada a la Direccion de gestion servici
salud nivel desconcentrado.

2. Seguimiento y control de las funciones y seguimiento los
procesos de los Hospitales Municipales de Segundo Nivgl d
Atencién y Laboratorio Industrial de Oxigeno Medicinal GAM

la

Unidades

Desconcentradas

1. Hospital Municipal Modelo Corea.

2. Hospital Municipal Boliviano Holandés.

3. Hospital Municipal Los Andes.

4. Hospital Municipal Modelo Boliviano Japones.

5. Laboratorio industrial de oxigeno mediciq@dbAMEA.

VY Y Y
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N = NB-SOA - RE.SOA
A GOBIERNO AUTONOMO MUN|C|PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
= Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262

SECRETAR MUNICIPAL
DE SALUD
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ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva Version: @
GESTION: 2@2

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD

CODIGO: | SMS

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALIDA

q
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMO! DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTATS DEL PROCESQO
Recepcidnregistro,revision,remisiény respuesta

NOMBRE: | de toda ladocumentaciénelacionado ettemasde - Recepcionista

 Instructivos Salud _ - Despach®@ecretariaMunicipalde salud

Solicitudes - Instructivos Atendertodaslas consultasy solicitudesen - Direccionde Gestiénen Salud

20 !c!tu esnternas .-~ OBJETIVO] tiemposoportunosyenmarcadogn la Normativa - Direccién de Establecimientos de Salud - nformes

- Solicitudeexternas -Ordenegde Servicio Vigente de Primer Nivel -Notasderespuesta

- i -Reuniones X = . - i i

1| - gonvocatonas @ nac - Ley 1178 (Ley de Administracién y Control | - Direccion de Gestién Servicios de Saly -Reunionesnformativas
DOCUMENTO | Gubernamental) (SAFCO). Nivel Desconcentrado
DE REFERENC| - Responsalidad por la Funcién Publica y - Jefaturagie Unidad
Decreto Supremo 233%8A.
. L COD. DE PROCESO: SMS 01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Ineficiencieenlosprocesos PLAZO: 1dia

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALIDA

q
Nro. (INICIO DEL PROCESG REQUISITOS O INSUMO! DATOS DEL PROCESO RESPONSABLE (RESULTADOS DEL PROCE!
. | Programaciomeunionesde gabineteampliadoy
NOMBRE: | & jucidodurantela Gestion - Recepcionista
| Mejorarlos procedimientos/ tomar mejores - Secretaridunicipalde Salud
Evaluacioned mient OBJETIVO; decisioney planes deaccién - Direcionde Gestioren Salud Informesde evaluacion
Instructivosnternos - Fvaltiacionege seguimiento -Ley 1178 (Ley de Administracién y Control ; Dér:?r'icr’:e‘:?\lﬁsetﬁblec'm'emos de Sal
2 - Informesinternos DOCUMENTO Gubernamental) (SAFCO). L - Direccion de Gestion Servicios de Sa
DE REFERENC] - Responsabilidad por la Funcién Plblica y Nivel Desconcentrado
Decreto Supremo 233X8A. - Jefaturagie Unidad
) . COD. DE PROCESO: SMS 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Proceso#nconclusos PLAZO: 1dia

Direcci6n de Planificacion
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A P NB-SOA - RE.SOA
s O GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262

Nro. DE SMS 01 NOMBRE DELRecepcion, registro, revision, remision y respuesta de toda la documentacion relacioni NOMBRE DE LA UNIDAD Secretaria Municipal de Salud
PROCES PROCESO: temas de salud ORGANIZACIONAL:
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
NG 3E2LUSNIOSINS SRR RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BOCUNEN BASEDE (RCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS ‘@‘» ([ o)
- Recepcionista 1. Recepcidna las solicitudes o consultas y las coordina. o
1.1.Jefatura de Gabinete en coordinacién con el Secretario Municip{ 1 {_INICIO}
L de Salud para su remision a los responsables
- Direccion de Gestion en Salud2. Se remite la documentacién a la Direccion y/o Unidad |que N
- Direccion de Establecimientps corresponda. >
2. de Salud de Primer Nivel. 3. La unidad responsable elabora la respuesta y/o coordina
- Direccion de Gestibn de reuniones Informativas.
) servicios de Salud Nivel 2 |«
- Instructivos Desconcentrado.
- Solicitudes internas. - Jefaturas de Unidad.
- Solicitudes externas. Recepcionista 4. Remite las notas o informes de respuesta a despacho de
3- | Convocatorias. Secretaria Municipal de salud.
- Consultas ciudadanas - Direccion de Gestién en Saludd. Recepcion de las notas o informes de respuesta. N
- Direccidn de Establecimiento®. Se remite las notas de respuesta a las entidades Solicitantes, ¢ 4
de Salud de Primer Nivel.
- Direccion de Gestion de . B
4 servicios de Salud Nivel ?‘
Desconcentrado. N\ 7
- Jefaturas de Unidad. _ ] "
5 - Recepcionista 7.Archivo clasificado y ordenado.

H FINAL DEL PROCHS$O

Direccion de Planificacion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacion Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: @

GESTION: 262

SMS- 02

NOMBRE DE
PROCESO:

Programacion reuniones de gabinete ampliado y reducido durante la gestion

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Secretaria Municipal de Salud

N°

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

‘

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN|
o

BASEDH
DATOS

ARcyé

INTERACCIONES

Despacho Secretaria Municig
de Salud.

al Elaboracion del Orden del Dia del Gabinete.
2. Programacién de Reunién de gabinete ampliado o reducido.

Direccion de Gestién en Salug
Direccion de Establecimient
de Salud de Primer Nivel.
Direccibon de Gestion d
servicios de Salud Niv
Desconcentrado.

Jefaturas de Unidad.

3. Se toma conocimiento de la reunién de gabinete bajo order,
os dia.
4. Se prepara la informacion pertinente.

&. Elaboracion de informes notas de las Direcciones y/o unidades.

&.1. (SI) Remite la informacion.
5.2. (NO) Prosigue con la orden del dia.

Instructivo interno.

Despacho Secretaria Municig
de Salud.

8 Remite las notas o informes de respuesta a despacho
Secretaria Municipal de Salud.

Direccién de Gestién en Salud
Direccién de Establecimient
de Salud de Primer Nivel.

Direccion de Gestion d
servicios de Salud Niv
Desconcentrado.

Jefaturas de Unidad.

7. Evaluacién de posibles resultados.
h8. Se sacan conclusiones.
9. Archivo.

e
el

INICIO

e

Ly

Rl

=]
e

Y
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N = NB-SOA - RE.SOA
A GOBIERNO AUTONOMO MUN|C|PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
= Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262

UNIDAD DE PLANIFICACION
MUNICIPAL EN SALUD
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N < NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
T P Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION MUNICIPAL EN SALUD CODIGO: SMSUPMS
ELEMENTOS DETRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Secretaria Municipal de Salud
- DirectricesPresupuestarias . | Realizar una programacion responsable y oportuna de las actividades y - Unidad de Planificacion - Nota de remisién a la
. . - ClasificadoPresupuestario OBJETIVO: tos i it | POA | les benefici I blacic . . 2 e
- Instructivo del érgano recto | VoS i Proyectos Inscritos en e 0S cuales beneticlaran a la poblacion Municipal en Salud Direccién de Planific&n.
- Instructivos internos. B '\:SUUC'NO.S Im.arno.s | d - Constitucién Politica del Estadﬂy 1178 (Administracién y Control - Direcciones - Plan OperatiVO Anual
1 " pemonas euucionales de | DOCUMENTO | Guberamental) SAFCO, - Jefaturas de Unidad elaborado
estiones Fasadas DE REFERENC]| - Ley del Sistema de Planificacion Integral del EStS®RIE (Ley No 777)
-tfly RS D26ASNYy2 a! 2t &dz
L COD. DE PROCESO: SM& UPMS 01
RIESGOS IDENTIFICAD( Ineficiencigenlosprocesos PLAZO: Ldia
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Seguimiento al Plan Operativo Andalla Secretaria Municipal de Salud
. | El' seguimiento y control a los avances adinétigos, fisicos y financieros del _  ynidad de Planificacion | - Nota de remision a la
OBJETIVO: L R o
o POA seran imprescindibles para la toma de decisiones Municipal en Salud Direccion de Planificacion
) Instructivosnternos - Reportes de ejecucién SIGEP - Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 (Administracion y Control| . Direcciones - Informe técnico de
DOCUMENTO | Gubernamental) SAFCO, - Jefaturas de Unidad seguimiento.
DE REFERENC]| - Ley del Sistema de Planificacion IntegraEdéada; SPIE (Ley No 777)
-tfly RS D26ASNy2 a! 2l &dz
RIESGOS IDENTIFICAD( Ejecucion ineficiente del POA de La Secretara Municipal de Salud y sus Direcciones SS!\DZSE PROCESO: SMSC;J;'ZIS 02
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEIR®OCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Ajustes al Plan Operativo Anual de la Sedeek4nnicipal deSalud
.| Los ajustes Inter categorias cumpliran el objetivo deiogizar el presupuesto ) o - Nota d_? remision a la g
o - Solicitudes de ajuste interno OBJETIVO: | irtemo de la secretaria municipal de Salud mejorando la ejecucion. - Unidad de Planificacion Direccién de Planificacion
Instructivo interno - Informes de ejecucion - Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 (Administracion y Control| -~ Direcciones - POA ajustada con su
3 DOCUMENTO | Gubernamental) SAFCO, - Jefaturas de Unidad respectiva Resoluuor‘l’
DE REFERENC] - Ley del Sistema de Planificacién IntegehEstada SPIE (Ley No 777) Municipal de aprobacion.
-tfly RS D260ASNYy2 a! 2l &dz
RIESGOS IDENTIFICAD( Mala calidad en la atencion de servicios de salud en el Municipio de El Alto. gS!\)ZgE PROCESO: SM&;";’ZIS 03
Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizac ional 16




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEIROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Modlflce,auones_, presupuestarlas internas al Plan Operatival Aeua
Secretaia Municipal de Salud.
OBJETIVO: Los ajustes |ntracatego_|i|as cumplen el objetivo de re priorizar el presupue Unidad de Planificacion y .
. . . dentro de cada operacién o proyecto. . . Aprobacion con Resolucion
Lo - Solicitudes de ajuste interno —— — - Direcciones . . .
Instructivosnternos . - - Constitucién Politica del Estado. . Administrativa Municipal
- Informes de ejecucion - o - Jefaturas de Unidad . .
4 DOCUMENTO |~ Ley 1178 (Administracion y Control Gubernamental) SAFCO. Ejecutiva
DE REFERENC| ™ Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado
- SPIE (Ley No 777)
-8t tfly R$ERZEOASNYy2 da! e
RIESGOS IDENTIFICAD( Mala calidad en la atencién de servicios de salud en el Municipio de El Alto IE’:LO:ZODE PROCESO: SMSclU;I;/IS 04
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSAES (RESULTADOS DEL PROCH
- PDES .| Apoyo en la Formulacion en el Plan Estratégicos Institucional en el &mbitg
. . . . NOMBRE: -
- Lineamientos/Guias emitidas Salud Publica
- Instructivos internos por el Organo Regtqr . | OBJETIVO: Los ajstes entre categ(_)lrlas cumplen el objetivo derierizar el presupuesto| Unidad de Planificacién Plan Estratégico Institucioral
. - Informes de seguimiento (si dentro de cada operacién o proyecto . -
- Instructivos externos — — — — - Jefaturas de Unidad PEI aprobado con Resoluciéon
5 |- Solicitudes internas corresponde) - Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 (Administracion y Control| _ Direcciones Municipal
- Formularios DOCUMENTO Gubernamental) SAFCO,
- Notas internas DE REFERENC]| - Ley del Sistema de Plficacion Integral del EstaddSPIE (Ley No 777)
-tfly RS D26ASNYy2 a! 2 &dz
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de organizacién para la atencion a la poblacién objetivo. SLOEZODE PROCESO: SMScll";'ZIS 05
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DERROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Seguimiento del Plan Estratégico Institucional
. . . ; f 8 0 tarmi ; - Informes técnicos de
o - Solicitudes de ajuste interno Realizar el seguimiento anual y evaluacion a medio término y final del . o e
- Instructivos internos - Informe Anual de Seguimient OBJETIV. quinguenio del Plan Estratégico InstitucionBE| - Unidad de Planl_flcauon seguimiento anual deI_ PE
- Instructivos Externos Evaluacién del O - Constitucién Politica del Estado, Ley 1178 (Administracion y Control| - J€faturas de Unidad - Evaluaciones de medio
6 |- Solicitudes internas - PEI del GAMEA DOCUMENTO Gubernamental) SAFCO, - Direcciones. termlno y‘aI final del
DE REFERENC] - Ley déSistema de Planificacion Integral del Esta8BIE (Ley No 777) guinquenio.
-tfly RS D26ASNYy2 a! 2 &dz
COD. DE PROCESO: SM& UPMS 06
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de organizacion para la atencién a la poblacion objetivo PLAZO: Scl dia

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

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva Version: @

TS Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS BEETRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Ajuste al Plan Estratégico Institucion&El
o ) ) Planificar en forma programada los gastos y financiamiento publicos, con . o
- Instructivos internos - Scf)hmtudes da|szJSte Interno. | OBJETIVO: | gestion al Plan de Desarrollo Economico y Social y a las politicas publicas - Unidad de Planificacion - Plan I_Estra;eglco Instituciond
- Solicitudes externas - Informe _A'\nua © seguimitmy establecidas en esta ley. - Jefaturas de Unidad - PEI gjustado con sy
7 |- Solicitudes internas g‘é?lgalcggl\(/jleEIAPOA' - Constitucién Politica dElstado, Ley 1178 (Administracién y Control | - Direcciones. r’\isp_et_:Uv?dResoluglpp
- e : DOCUMENTO | Gubernamental) SAFCO, unicipal de aprobaon.
DE REFERENC]| - Ley del Sistema de Planificacion Integral del Egt&HRIE (Ley No 777)
-tfly RS D26ASNYy2 a! 2 &dz
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de organizacion para la atencion a la poblacion objetivo. SLOEZ(I)DE PROCESO: SM&lLJ;ZIS o7
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Elaboracion de planes estratégicos y operativos referidos a la Salud Pabl
Planificar en coordinacion con diferentes instancias planes referidos al se - Planes consolidad
- Instructivos internos . . OBJETIVO: - o i - Unidad de Planificacién . y
- Solicitudes externas - Solicitudes de ajuste Interno. safud que t_)en(_eflmen = la poblacion con resultadas PO-SIUVO-S; - Responsable de Planificacion concluidos
- > - Informe de Ejecucién. - Constitucion Poitta del Estado, Ley 1178 (Administracion y Control esp ) - Planes programados y
8 |- Solicitudesnternas DOCUMENTO Gubernamental) SAFCO, - Técnico de Planificacion ejecutados

DE REFERENC]| - Ley del Sistema de Planificacion Integral del ESt&HRIE (Ley No 777)
-tfly RS D26ASNYy2 a! 2 &dz

RIESGOS IDENTIFICAD(

Falta de atencién médica en la poblacién objetivo.

CODDE PROCESO:

SM& UPMS 08

PLAZO:

1 dia

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizac

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

Sistema de Organizacion Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
T Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
CODIGO DEL NOMBRE DE . . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . L -
PROCES SMS¢ UPMS: 01 PROCESO: Elaboracién del Plan Operativo Anual de la Secretaria Municipal de Salud ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion Municipal de Salud
T BE BT FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE . INTERACCIONES
E INSUMOS DATOS
1 . - Direccién de Planificacion 1. Remite el instructivo de inicio del POA y Presupuesto. o
- Instructivo del Organo Rector
2 - Instructivos Internos - Despacho Secretaria Municipal2. La unidad responsable elabora la respuesta y/o coordi
' de Salud reuniones Informativas.
Jefe de Unidad de Planificaciof3. Elabora un cronograma interno en funcion al instructivo emitid
3 Municipal en Salud por laDireccién de Planificacion —
4. Socializa con las Direcciones y Jefaturas de Unidad.. U,
- Direccién de Gestion en Salud T e
- Direccion de Establecimientos5. Elaboracion de Informes y Notas N
4 de Salud de Primer Nivel. 6. Presentacion de Informes y Notas
’ - Direccion de Gestion de
servicios de Salud Nivel Sl
- Instructivos y cronograma interno.| Desconcentrado. 0 L
7. Recibe la informacion de l&recciones Dependientete la SMS,
8. ¢Existeobservacioneen lainformacionconsolidaay visala?
Jefe de Unidad de Planificacio{S!)Se Remite las notas o informes de respuesta a las diferent‘ 9 |«——NO
5 Municipal en Salud Direcciones para subsanar Observaciones
: 9. (NO)En caso de no tener observaciones consolida la informacion o
final parasu presentacion a la SMS y sus Direcciones. a@a
- Jefe de Unidad de PlanificaciopilO. Consolida la informacién y genera reportes para ser presentad
Municipal en Salud. la SecretataMunicipal de Salud y sus Direcciones dependientes. v
6. - Direccién de Gestion en Salud| 11.Se realizan los ajustes finales al POA de la SMS en el marca dtu_\
- Direccion de Establecimientos Objetivos y metas propuestos. i
de Salud de Primer Nivel. 12.Se realiza la impresion de la informacion consolidada y revisada @
- Direccién de Gestion de Para proceder con as firmas Correspondientes. v
servicios de Salud Nivell3-Seremite la informacion a la Direccion de Planificacion. -
Desconcentrado.

i FINAL DEL PROCHSD ) |

Direccion de Planificacion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DE - . . - NOMBRE DE LA UNIDAD . ] L. .
PROCES SMS¢ UPMS: 02 PROCESO: Seguimiento al Plan Operativo Anual de la Secretaria Municipal de Salud ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion Municipal de Salud
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDF . INTERACCIONES
E INSUMOS DATOS
- Despacho Secretaria Municipal de 1 |« INICIO ;
1 Salud 1. Remite instructivo alas direccionesy Jefaturas de Unidad. _
- Unidad de Planificacion Y
5|
- Jefe de Unidad de Planificacign
Municipal en Salud. 2. Recepcion denstructivo Y
- Despacho Secretaria Municipal de 3:
Salud. )
2 - Direccién de Gestién en Salud. | 3. Elaboracion de Informes y Notas v
- Direccion de Establecimientos de
Salud de Primer Nivel. y E
- Direccién de Gestién de servicigd- Presentacion de Informes y Notas Sl
de Salud Nivel Desconcentrado. NO |
5
5. Recibe la informacién la consolida y la revisa ¢en caso de |existir i
observaciones?
Instructivos y cronograma interno. (SI)En caso de existir observaciones devuelve para su correccion
3. Jefe de Unidad de Planificacigf: (NO)EN caso de no tener observaciones consolida la informacién final para
Municipal en Salud. Su presentacion.
7. Presenta el documento consolidado y revisado al Secretario Municipal (1 7
Salud y sus Direcciones para su consideracion yderdeacisiones.
. . .. .. Y
- Unidad de Planificacién Municipal
en Salud. p618. Se realizan los ajustes finales al documento. [3:|
4. - Direccion de Gestion en Salud. |9 Se realiza la impresion de la informacion consolidada y revisa y se
- Direccién de Establecimientos de Proceden alas firmas Correspondientes.
Salud de Primer Nivel. Y
- Direccion de Gestion de servicios [9:|
de Salud Nivel Desconcentrado.
Jefe de Unidad de PlanificacidntO-Se remite la informacion a Despacho de la Secretaria Municipal de Salud "—\
S. Municipal en Salud. ©

H FINAL DEL PROCH3D |
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva Version: @

GESTION: 262

CODIGO DEL NOMBRE DEL . . . - NOMBRE DE LA UNIDAD . . L. .
PROCES SMS¢ UPMS: 03 PROCESO: Ajustes al Plan Operativo Anwi la Secretaria Municipal de Salud ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion Municipal de Salud
ST BE B FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOGMEN srsEor 6 INTERACCIONES
E INSUMOS DATOS
1. Direccién de Planificacion. 1. Remision de instructivo de inicio del POA y presupuesto. 1 )< INICIO
. . . . . - L N
Despacho Secretaria Municipal dg2. Recibe el instructivo y lo socializa con sus Direcciones y con la Unijdad de g
2. Salud Planificacion.
. o . o A » La <
Jefe de Unidad de Planificacién3. Elabora un cronograma interno en funcion al instructivo emitido por | |
3. Municipal en Salud. Direccién de Planificacion y lo socializa con las Direcciones y Jefaturas.
Y
- Jefe de Unidad de Planificaciopd. Recepcion déhstructivo. ‘|
Municipal en Salud. 5. Elaboracién de Informes y Notas
4. - Direccion de Gestion en Salud. 6. Presentacion de Informes y Notas Y
- Direccion de Establecimientos de E;‘*
Salud de Primer Nivel. L
- Direccion de Gestion de servicios : %
- Instructivo de Salud Nivel Desconcentrado.
- Directrices del 6rgano rector. 7. Recibe la informacion la consolida y la revisa ¢en caso de |existir NO 2 Sl
observaciones?
5. Jefe de Unidad de Planificacién (SI)En caso de existir observaciones devuelve para su correccion.
Municipal en Salud. 8. (NO)En caso de no tener observaciones consolida la informéici@imparal
su presentacion & MAE. “
9. Consolida la informacién genera reportes gerencipdga presentarlos al
Secretario Municipalde Salud y sus Direcciones para la toma| de
decisiones.
- Direccion de Gestion en Salud.
- Direccién de Establecimientos de
6. Salud de Primer Nivel. 10.Revision final y firma de la documentacion para remitila a despacha de,
- Direccion de Gestion de sericios Secretaria Municipal de Salud 1
de Salud Nivel Desconcentrado.
Y
Secretaria Municipal de Salud 11.Se remite la informacion para firma del Secretario Municipal de Salud[ ;|
7. remitirla a la Direccion de Planificacion para ser aprobada con L
Municipal Autonémica

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizac

ional

H FINAL DEL PROCHSD
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

EL ALTO

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva Version: @
GESTION: 2@2

CODIGO DRL SMSq UPMS- 04

NOMBRE DE| Modificaciones presupuestarias internas al Plan Operativo Adeubd Secretaria Municip

PROCESO:

de Salud

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Planificacién Municipal de Salud

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Solicitud interna.

final para stPresentacion éa MAE
5. Consalida la informacion para informar al Secretario Municipal
Salud y sus Direcciones correspondientes

o

4. (NO)En caso de no tener observaciones consolida la informacion

H FINAL DEL PROCHSD

Despacho de la Secreta
Municipal de Salud.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizac ional

< Q

i6. Se remite la informacién para firma del Secretario Municipa
Salud y remitirlaa la Secretaria Municipal de Administracion
Finanzas para ser aprobada cdvesolucion Administrativa
Municipal Ejecutiva

o Q = <
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
Unidad solicitante 1. Remite informe y formularios correspondientes con las solicitudes INICIO
a la jefatura de planificacion i
L 2. Recibe la solicitud para su revision. * Sl
3. Recibe la informacion la consolida y la revisa ¢ en caso de fexistir
Jefe Unidad de Planificacion observaciones? 2 %
3.1.(SI)En caso de existir observaciones devuelve para su correcciorr. l
2.

EhE

22




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva Version: @
GESTION: 2@2

CODIGO DEL

SMSq UPMS- 05

NoMBRE DEL Apoyo en la Formulacion en el Plan Estratégicos Institucional
Ambito de la Salud Publica

PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Planificacién Municipal de Salud

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

- Direccion de Establecimientos d
Salud de Primer Nivel.

5.
®.

Elaboracién de Avances en mesas de trabajo
Presentacion de Informes y Notas

Instructivoy Cronogramankerno

- Direccion de Gestion de servicios de
Salud Nivel Desconcentrado.
- Direccion de Gestién en Salud. | 7- Elaboracién de informacion para su remision y consistencia

- Direccion de Establecimientos d
Salud de Primer Nivel.

- Direccion de Gestién de servicios
Salud Nivel Desconcentrado.

)

g,

caso de existir observacion

(Sl)Devuelve para su correccion.

(NO)Se consolida la informacion final para su presentacion
M.A.E.

Jefe de Unidad de Planificacig
Municipal en Salud.

9
1

=]

11.(NO)Se consolida la informacion final para su presentacion

12Presenta el documento revisado al Secretario Municipal de

. Elaboracion de informacion
0.Remisién y consistencia ¢en caso de existir observacion?
(SI)Devuelve para su correccion.

M.A.E.

de susDirecciones para su consideracién y toma de decisione

i B
)

- Direccion de Gestién en Salud.

- Direccion de Establecimientos d
Salud de Primer Nivel.

- Direccion de Gestion de servicios
Salud Nivel Desconcentrado.

de

@3.Se realiza los ajustes finales al documento para remitir|

Despacho de la S.M.S.

- Despacho Secretaria Municipal ¢

Salud

d4.Remite la informacion a la Unidad Solicitante.

o a 6
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
. ., L v INICIO
1 Direccion de Planificacion. 1. Remite instructivo de inicio de Formulacién PEI
1
. L 2. Recibe el instructivo y lo socializa con sus direcciones y con la i
Despacho Secretaria Municipal de X X L. 2
2 Salud Unidad de Planificacion 3 |«
3. Recibe el instructivo y lo socializa con sus direcciones y co
Unidad de Planificacion 41
- Jefe de Unidad de Planificacion ¢
Municipal en Salud. 4. Participacion mesas de trabajo en funcién al instructivo emitido 5
- Unidades dependientes delaSMS  por la Direccion de Planificacion.
3. - Direccion de Gestién en Salud.

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizac

ional

H FINAL DEL PROCHSD
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N < NB-SOA - RE.SOA
= - GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DE Cr , . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . -, .
PROCES SMS¢ UPMS- 06 PROCESO: SegUImlento al Plan estratégico Institucional ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacién Municipal de Salud
B ENTOE B STRAG FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH . INTERACCIONES
E INSUMOS DATOS
- Despacho Secretaria Municipal de1. Remision de instructivo a las Direcciones y Jefaturas de Unidd 1 |« INICIO
L Sa!ud o para el seguimiento al P.E.Il. en coordinaciéon con las Unidade 1
- Unidad de Planificacién solicitantes yJnidades responsables. !
- Unidad de Planificacién Municipal 2. Elaborac_lc')n de |nformaC|<_)r_1, . . L2 le—S
en Salud. 3. Informam_onpara su remision y consistencia ¢en caso de existi
- Direcciones observacion? B
2. - Unidades que intervienen. (Sl)Devuelve para su correccion. Ly
4. (NO)Se consolida la informacién final para su presentacion|a la
M.A.E.
5. Compilacion de informacion *7N
. L » 6. linformacion para su remisién y consistencia ¢en caso de existir
Unidad de Planificacién Municipal en observacién?
Salud. N L, 5 |[«—S
(Sl)Devuelve para su correccion.
3. 7. (NO)Se consolida la informacién final para su presentacion|a la N
M.A.E.
- Instructivo y cronograma - Jefe de Unidad de Planificacion8. Presenta el documento revisado al Secretario Municipal de
4. Municipal en Salud. de sus Direcciones para su consideracion y toma de decisione
- Unidad de Planificacién Municipal
en Salud. _ N 9. Se realiza los ajustes finales a documento para remiti
- Despacho Secretaria Municipal de Despacho de la S.M.S
Salud R
5. - Direccion de Gestion en Salud.
- Direccién de Establecimientos de
Salud de Primer Nivel.
- Direccién de Gestion de servicios
de Salud Nivel Desconcentrado.
6 DeSPIaZhO Secretaria Municipal de10, Remite la informacion a la Unidad Solicitante.
. Salu

H FINAL DEL PROCHS$O
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& GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

= - o Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DE . - S NOMBRE DE LA UNIDAD . o -
SR SMSg UPMS- 07 e Ajuste al Plan estratégico Institucion&El AN DA Unidad de Planificacién Municipal de Salud

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o 9 6
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES! ‘ INTERACCIONES
{ INICIO

: I

A

- Despacho Secretaria Municipal del, Remision de instructivo a las Direcciones y Jefaturas de U
L Salud . para el sequimiento al P.E.l. en coordinacién con las Unid
- Unidad de Planificacion solicitantes yJnidades responsables.

2. Elaboracion de informacion

- Unidad de Planificaciéon Municipal’’ » X
P 3. Presentacion de informe

D
a =
@
(2]

4@
A
»-

2. - E?,S:Zfs' que intervienen. 4. Remisién y consistencia ¢en caso de exastBervacion?
- Direcciones (Sl)Devuelve para su correccion.
5. (NO)Se consolida la informacién final para su presentacion|a la j
M.A.E.

i
=z
é

6. Recopilacionde informacién
Uridad de Planifcacién Muricipal 7. Presentacion de informe
nicad de Flanilicacion Municipal 8 - £ |aporacion de informacion para su remision y consistencia

{28

Salud de Primer Nivel.
- Direccion de Gestion de servicios de
Salud Nivel Desconcentrado.

5

3 Salud. caso de existiobservacion?
(SI)Devuelve para su correccion.
9. (NO)Se consolida la informacion final para su presentacion|a
Instructivo y cronograma M.A.E. l
4. -Jefe de Unidad de Planificaciqno, Presenta el documento revisado al Secretario Municipal de $al ‘NO@
Municipal en Salud. de sus Direcciones para su consideracion y toma de decisiones.
- Unidad de Planificacion Municipal
en Salud.
- Despacho Secretaria Municipal de
Salud
- Direccion de Gestion en Salud. 11. Se realiza los ajustes finales al documento para remitirjo
5. - Direccion de Establecimientos de Despacho de I8ecretaria Municipal de Salud

6. Despacho Secretaria Municipal 442 Remite la informacién a la Unidad Solicitante.

Salud
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NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DEL i - . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . L .
PROCES SMSq UPMS:- 08 PROCESO: Elaboracion de planes estratégicos y operativos referidos a la Salud Pabl 5o~ AN iZACIONAL: Unidad de Planificacién Municipal de Salud
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDF . INTERACCIONES
E INSUMOS ([ o)
L Uridad solicitante 1. Recibe la solicitud y elabora el plan en coordinacién con| * [« INICIO
unidad solicitante gon las unidades responsables.
2. Recepcién dede informacién

-Jefe de Unidad de Planificacib8. Presentacidon de informe

2 _#"é“;']‘ii‘(’)a;s;issgﬁ salud 4. Revisar la informe;en caso de existir observaciones? F*S
- Solicitud interna. -Unidad solicitante (SHEN c_a}so de existir observaciones devuelve para su N
- ici -Unidades que intervienen. correccion.
Solicitud externa. ) )
5. (NO)En caso de no tener observaciones consolida N
informacion final para sBresentacion &8 MAE v

3, Jefe de Unidad de Planificacich: Con_so_llda la |nforma0|on_ para informar al Secretari

Municipal en Salud. Municipal de Salud y sus Direcciones correspondientes

Despacho de la Secretaria Municipdl Se remite la informacion para firma del Secreta ri{ 7
4 de Salud. Municipal de Salud.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

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

Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TECNICA DE ADMINISTRACION DEL S.U.S. CODIGO: UTA S.U.S
ELEMENTOS DE ENTR4 ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES REQUISITOS O IN®YS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Recepcién, Revisién, Validacion y Aprobacion de informg
. | referente a sevicios en salud en el marco de la Ne§1152 SUS
NOMBRE: . o
con el correspondienteseguimientode los recursos de Ig
| ) . establecimientos d&alud UTAS.US
Recepcion de . n_StrUC_t'VOS |nterno.s._ Garantizar la atencion de la poblacioa & urbe altefia en lo| ~ e icinal Inf Técni
documentacion. ) Dljegtrlces de servicios en OBJETIVO; distintos niveles de atenciépara brindar un servicio con calidy ~ Selcrgtarla Municipal de niormes Tecnicos.
1 salud. y calidez en salud en los establecimienthsicipales Salud.
- (o)
DOCUMENTO Eele 11',52'M. torial® 0251
DE REFERENC| ~ Resolucion !n!ster!
- Resolucion Ministeridd® 0462
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Retraso en la recepcion, revision, de carpetas, servicios no coincidentes con el SICOF. COD. DE PROCESC SMS UTA S.,U.801
PLAZO: 15¢ 30 dias.
ELEMENTOS DE ENTRA4 . ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES REQUISITOS O INSUMO# DATO®EL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Recepcion, Revisién, Validaciéon, Aprobacion y envid ¢
NOMBRE: | documentacion referida a pagos interniveles enmglrco de la
ley 1152 SUS. Area Internivel Informe final técnico
L . . - Dar cumplimiento a la normativa vigente para los pagos ) ) i ) ‘
secepuotn d'e, Dlzegtrlces de servicios en OBJETIVO] internivelespor Servicios de Salud realizados a la poblacion| gTA St.U'.Si\/I icinal d -Icr;fgrmedflnal legal.
2 ocumentacion. sal Municipiode El Alto en otros niveles de atencion. - >ecretarla Municipal de -Jrden de pago.
T LeyN° 1152 Salud. -Solicitud de pago.
DOCUMENTO DU .
DE REFERENC] ~ Resolucpn Mlnlgter|§l° 0251
- - Resolucién Ministeriél® 0462
., . . . COD. DE PROCES( SMS UTA S.U.S02
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Retraso en laecepcion, revision, de carpetas, prestaciones no coincidentes con el SICOF. PLAZO: 90 dias
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

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

Renueva Version: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRA/ REQUISITOS O ELEMENTOS[BALIDA
Niro. (INICIO DEL PROCES! INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
NOMBRE: Recgpci()n, Revigi(’)n, VaIiFjgcién y Aprobacién de la document] )
" | referida a pagos intermunicipales en el marco de laN&y152 SUS -Area Intermunicipal - Informe final técnico
Recepcién de -!nstructivos Cum.pllir la normativa.vigente para los pagotermgn.icipales pol -UTA S.U.S. - Informe final legal '
documentacion. internos. OBJETIVO; SerV|C|os_ en S_alu_d bnndadgg a la potiia delMunicipiode El Altg -Secretaria Municipal de _ Ordon de pags. .
3 -Diregt_rices de en otras jurisdicciones Municipales. Salud.
servicios ersalud. DOCUMENTO DE |~ LeyN° 1},52 S
REFERENCIA: - Resolucion MinisteriN® 0251
- Resolucion Ministerid® 0462
RIESGOS IDENTIFICADOS Retraso en la recepcion, revision, de carpetas OD. DE PROCESO: SMS UTA 5.U.803
h ' ’ ' PLAZO: 30 dias.
ELEMENTOS DE ENTR/ REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
AL (INICIO DEL PROCES( INSUMOS DIAES RIEL PRelpEE) RSSO (RESULTADOS DEL PROCESO
NOMBRE: Rer_nisién de Iz_;l docum_er_1tacién en formato digital y fisico,
" | realizar cobros intermunicipales en el marco de laN®¥152 SUS
-Instructivos Dar cumplimiento a la normativa vigente para los colf -Area Intermunicipal
Internos ] intermunicipales, por Servicios en Salud realizadpsldacion de -UTA S.U.S. P
Remision de informacion -Reglamentos OBJETIVO; otras jurisdicciones Municipales en Establecimientos de § -Secretaria Municipal de Informe Técnico.
4 especificos de la dependientes del Gobierno Autbnomo Muipal de El Alto. Salud.
Normativa vigente. DOCUMENTO DE | LeyN° 1}5,32 S
REFERENCIA: - Resolucion MinisteriéN® 0251
Resolucion Ministerid® 0462
L, COD. DE PROCESO: SMS UTA S.U.804
RIESGOS IDENTIFICADOSY Falta de organizacion. PLAZO: 30 dias.
ELEMENTOS BETRADA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES! INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
Supervision, evahcion, seguimiento y control de la gestion
- Cronogramas. NOMBRE: | suministros y medicamentos a los establecimientos de S -Area de Farmacia
- Formularios Municipales -UTAS.U.S - Planes programados concluidos
Plan de trabajo. - Reglamentos OBJETIVO: Uso racional de medicaentos, insumos y reactivos conforr -Secretaria Municipal de  Informes
5 especificos de la | normativa vigente en los establecimientos de Saluhicipales Salud.
Normativa vigente | DOCUMENTO DE | -LeyN° 1152
REFERENCIA: Resolucion Ministerid® 0251.
RIESGOS IDENTIFICADOS Falta de organizacion cOD. DE PROCESO: SMS UTAS.U.5.05
h ' PLAZO: 30 dias.
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
Recepcion, Revision, Validacion y Aprobacion de informacion referente a servicios e
CODIGO DEL NOMBRE DE o h L NOMBRE DE LA UNIDAD . - - i
PROCES SMS- UTA S.U.S.01 PROCESO: en el marco de la ley° 1152 SUS, con el correspondiente seguimidettos recursos de ORGANIZACIONAL: Unidad Técnica de Administracion del S.U.S

los establecimientos de salud.

ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE ARCHY INTERACCIONES
E INSUMOS o o)
- Unidad Técnica de Administraciondel | 1. Emision de instructivos para las 5 Redes de Salud Municipales |
Sus. ) - L )
 Secretaria Municipal de Salud y 4'H'osp|tales Municipales para la remisidon de documentacién
1 solicitada. 1 INICIO
! - Responsables de las 5 redes de salud 2. Remisién de la documentacién a la Secretaria Municipal de
- Jefesadministrativos de los 4 hospitales Salud solicitada en instructivos
Municipales ’ A4
2|
3. Recepcion de ladocumentacion solicitada en instructivos
4. Revision y verificacion de la documentacion por los técnicos
2. de la Unidad Técnica de Administracion del S.U.S. de los Y
. - 3 S
servicios en salud reportados por los Establecimientos de
Salud de Primery Segundo Nivel del Municipio de El Alto.
o 5. En caso de observaciones emitidas por los técnicos
- Técnicos UTAS.U.S. . . . . ..
(SI) existe observaciones se realiza la coordinacién con los @
Responsables y Jefes Administrativos de los establecimiento >
3. de Salud de ler o 2do nivel para su rectificacion.
(NO) en caso de existir observacién se da prosecucion al
proceso.
- Instructivos Internos 6. Validacién, consolidacién y generacion de los archivos XML en
- Recepcion de Documentos. el Sistema de Control Financiero (SICOFS) de los servicios y N 6 Z)
- Directrices de Servicio de Salud productos en salud segln el nivel de atencién.
4 7. Remision de informes Técnicos y documentacion referida a la
produccidn de servicios en salud de los establecimientos de
-Técnicos UTAS.U..S . L .
~Jefe de Unidad UTA SU S, Saluq 'de ler y 2do nivel para conocimiento del Secretario L}]‘
Municipal de Salud
8. El Secretario Municipal de Salud remite al Area Financiera de
5. la Secretaria de Salud el cual realiza el analisis del grado de
- Secretario Municipal de Salud cumplimiento de: 4
- Responsable Financiero Secretaria A. Objetivos. 8
Municipal de Salud B. Acciones de corto plazo.
6. C. Actividades establecidas en el POA.
D. Presupuestoy PAC.
E. Avance de la ejecucién financiera y fisica.
9. Devolucién de la documentacidon para su archivo y envié de la 9
- Asistente / Técnico Unidad Técnica de informacion digital validada y aprobada al Ministerio de Salud y »
Administracion del S.U.S. Deportes Direccién General de Gestion Nacional del SUS, a
través del Sistema de Envios.
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