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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  

òM.P.P.ó 

1. PRESENTACIÓN 
 

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

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

Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal Nº195 del 22 de agosto de 2024.  

 

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

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

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

sus diferentes ámbitos.  

 

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

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

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

 

2. OBJETIVO 
 

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

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

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

a las demandas de la población.  

 

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

sistemática, 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 or den lógico y 

en un tiempo definido.  Detalla de manera específica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos 

estratégicos, como la coordinación entre las distintas áreas y/o Unidades Organizacionales del Órgano 

Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  

 

3. MARCO LEGAL 
 

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

 

a)  La Constitución Política del Estado Plurinacional , en el art²culo 232 se¶ala: òLa Administraci·n P¼blica se 

rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, 

ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad 

y resultados.ó 

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

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

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

concejalas y concejales electas y electos, según criterios de población, territorio y equidad, mediante 

sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indígena originario campesinos elegidos y 

elegidos mediante normas y procedimientos prop ios que no se hayan constituido en autonomía 

indígena originaria campesina, donde corresponda. II. Un Órgano Ejecutivo, presidido por una 

Alcaldesa o un Alcalde e integrado además por autoridades encargadas de la administración, cuyo 

número y atribuciones serán establecidos en la carta orgánica o normativa municipal. La Alcaldesa o 

el Alcalde será elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales 

por mayor²a simpleó 

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

GENERALES Art²culo 1. (OBJETO). Manifiesta: òLa presente Ley tiene por objeto regular la estructura 

organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Aut·nomos Municipales, de manera supletoriaó y en el 

CAPÍTULO IV ÓRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Artículo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la 

conformación del ejecutivo municipal.  

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

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

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

31 de marzo de 2010.  

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

del 2 1 de junio del 2000.  

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

noviembre de 1992.  

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

29 de junio de 2001.  

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

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

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

035/2023 del 27 de diciembre de 2023.  

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

Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  

4. ALCANCE 
 

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

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

todas las áreas y Unidades Organi zacionales que conforman la Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo 

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

públicos sin excepción en sus diferentes niveles.  

 

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

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

establecida por las unidades organizacionales e n las cuales se identificaron los mismos, previo análisis y detalle 

de los procedimientos para su posterior coordinación, implementación y ajuste en el manual de Procesos y 

Procedimientos a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.  

 

5. RESPONSABILIDADES 
 

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

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

procedimientos de acuerdo a:  

 

i) La actual estructura organizacional;  

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

iii)  El cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales;  

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

formulación e implementación en el Manual de Procesos y Procedimientos.  
 

Son responsables del cumplimiento y aplicaci·n del presente Manual de Procesos y Procedimientos, òTODAS 

LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ÓRGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL 

ALTOó. La Dirección de Planificación a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la 

centralización de información en coordinación con las demás unidades organizacionales para el ajuste y la 

adecuación de información en los formularios diseñados y establecidos para la actualización y posterior 

aprobación del presente manual de Procesos y Procedimientos.  
 

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

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

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

Organizacionales del Órgano Ejecut ivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las 

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

 

6. MISIÓN POLÍTICA  
 

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

 

 

 

 

 

 

 
 

7. VISIÓN POLÍTICA 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE GARANTIZA 

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

PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.  

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

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

DESARROLLO SUSTENTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGIÓN 

METROPOLITANA.  



______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  
 
 

9 

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

 EJE ESTRATÉGICO OBJETIVO DESCRIPCIÓN 

 

Gobernanza 

Territorial: Ciudad  

Verde  

y  Acogedora  

 

Construir las condiciones de 

habitabilidad, funcionalidad y 

sustentabilidad, para un municipio 

acogedor. 

La planificación territorial debe proporcionar espacios urbanos verdes y 

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

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

sino también considera espacios públicos de esparcimiento que permitan una 

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

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

la protección de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio. 

 
Desarrollo 

Humano: Ciudad 

con Garantía de 

Derechos  con 

Salud y 

Educación, sin 

violencia  

 
Contribuir a la formación del ser 

humano integral, con dignidad, 

mediante la equidad e igualdad de 

oportunidades, con garantía a sus 

derechos fundamentales, con 

identidad cultural, asentada en los 

valores comunitarios. 

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

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

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

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

habitantes del Municipio de El Alto. 

 

Economía Plural:  

Ciudad en  

Desarrollo con 
Empleo  y 

Dignidad  

 

Dinamizar y dignificar la producción, el 

comercio y el empleo generando un 

entorno institucional, legal, financiero y 

socio productivo favorable para la 

construcción de la economía plural. 

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

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

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

reactivación económica y productiva consecuentes con la realidad alteña. 

 
 

Fortalecimiento 

Institucional: 

Gobierno  

Abierto y 

Transparente  

 

Garantizar el acceso a la información, 

aplicando tecnología digital, para 

alcanzar mayores niveles de 

efectividad y transparencia en la 

gestión municipal. 

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

corresponsabilidad, garantizando el acceso a la información, participación y 

control social, la ética pública y transparencia. 

Fuente: Plan de Gobierno ñAJAYUò 

 

9. VALORES 
Los Valores formulados dentro el proceso de planificación participativa municipal, son expresados en los 

siguientes aspectos:  

 

FUENTE: UDO/DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 

 
 

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

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

la estructura organizacional aprobado por Dec reto Municipal N° 195/2024, del 22 de agosto de 2024.  
  

VALORES 

INSTITUCIONALES 

RESPONSABILIDAD 

INNOVACIÓN 

IGUALDAD TRABAJO 

EN EQUIPO 

IDENTIDAD 

DE GENERO 

RESPETO 

DE GENERO 

COMPROMISO 

LIDERAZGO 

IMPARCIALIDAD 

CALIDAD 

TRANSPARENCIA 

CELERIDAD Y 

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

 

SECRETARÍA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO, GESTIÓN AMBIENTAL Y RIESGOS - 
S.M.A.S.G.A.R. 

UNID. 
ORGANIZACIONALES 

  PAG. 
 
 

S.M.A.S.G.A.R. 

Secretaría Municipal de 
Agua Saneamiento, Gestión 

Ambiental y Riesgos 

1. Seguimiento de las actividades, programas y/o proyectos de la SMASGAR 
2. Coordinación de actividades intrainstitucionales   

DSBRHyCA 

Dirección de 
Saneamiento 

Básico, 
Recursos 
Hídricos y 
Control 

Ambiental 

1. Gestión de proyectos de convenio en agua potable, alcantarillado sanitario y drenaje pluvial 
2. Proceso administrativo sancionatorio por infracciones a la ley del medio ambiente y sus reglamentos 
3. Inscripción de programas ambientales 
4. Registro y archivo de información ambiental industrial 
5. Elaboración de estudios ambientales 
6. wŜǾƛǎƛƽƴΣ ŜǾŀƭǳŀŎƛƽƴ ŘŜ ǘǊŀƳƛǘŜǎ ŘŜ ƛƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻǎ ŘŜ ǊŜƎǳƭŀŎƛƽƴ ŘŜ ŀƭŎŀƴŎŜ ǇŀǊǘƛŎǳƭŀǊ Lw!tΩ{ 

  

Unidad de 
Agua y 

Recursos 
Hídricos 

1. Emisión de viabilidad de programas y proyectos 
2. Ejecución de programas y proyectos 
3. Fiscalización y/o seguimiento de programas y proyectos 
4. cierre de programas y proyectos  
5. Desarrollo de programas y proyectos 
6. Promoción del manejo integral de recursos hídricos. 
7. Socialización de programas y proyectos 

  

Unidad de 
Saneamiento 

Básico 

1. Evaluación técnica de proyectos desarrollados por EPSAS 
2. Viabilidad técnica a convenio 
3. Inicio de proyectos de inversión (Obra ς supervisión) 
4. Prosecución de planillas de avance y cierre 
5. Prosecución de orden de cambio 
6. Prosecución de otros informes 
7. Entrega provisional o definitiva de obra 
8. Programación de presupuesto en el POA 
9. Transferencia de recursos de contraparte local 

10. Transferencia de recursos de contraparte local (fideicomiso) 
11. Transferencia de recursos por comisiones de compromiso 
12. Recepción de proyecto externo 
13. Transferencia del proyecto 
14. Socialización de proyectos en ejecución 
15. Gestión de problemas y conflictos sociales 
16. Cierre contable de proyecto/convenio 
17. Cierre administrativo de proyecto/convenio 

  

Unidad de 
Control y 

Monitoreo 
Ambiental 

1. Registro, revisión, evaluación y aprobación de trámites para Formularios de Estudios Acústicos. 
2. Atención a denuncias y contingencias ambientales 
3. Inspección, Seguimiento de Medidas de Adecuación para Descargas Liquidas a cuerpos de Agua. 
4. !ǘŜƴŎƛƽƴ ŘŜ LƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻǎ ŘŜ wŜƎǳƭŀŎƛƽƴ ŘŜ !ƭŎŀƴŎŜ ǇŀǊǘƛŎǳƭŀǊ όLw!tȰ{ύ ŘŜ ŀŎǘƛǾƛŘŀŘŜǎΣ hōǊŀǎ ȅ ǇǊƻȅŜŎǘƻǎ ό!htDΩǎύΦ 
5. wŜƎƛǎǘǊƻΣ wŜǾƛǎƛƽƴΣ 9ǾŀƭǳŀŎƛƽƴ ȅ !ǇǊƻōŀŎƛƽƴ ŘŜ ¢ǊłƳƛǘŜǎ ŘŜ LƴǎǘǊǳƳŜƴǘƻǎ ŘŜ wŜƎǳƭŀŎƛƽƴ ŘŜ !ƭŎŀƴŎŜ tŀǊǘƛŎǳƭŀǊ όLw!tΩ{ύΦ 

  

Unidad de 
Prevención y 

Calidad 
Ambiental 

1. Monitoreo ambiental en cuerpos de agua 
2. Monitoreo y control de la calidad del aire (NO2, O3, PM10) Emisiones vehiculares 
3. Socialización y sensibilización ambiental a través de la educación ambiental para la población 
4. Supervisión a solicitudes de inscripción para obtención de licencia de funcionamiento 
5. Fumigado, desratizado y desinfección de mercados, asociaciones, unidades educativas y otros centros de concentración 
6. Fiscalización a la supervisión de los servicios de barrido, recolección, transporte, tratamiento y disposición final de residuos 

  

DGIR 

Dirección de 
Gestión 

Integral de 
Residuos 

1. Programación de Proyectos. 
2. Control de recursos recaudados por concepto de Tasa de Aseo   

Unidad de 
Gestión de 
Residuos 

1. Seguimiento y proceso de contratación de Bienes y Servicios 
2. Seguimiento y proceso de contratación de consultoría por producto y consultoría en línea. 
3. Plan de Comunicación de concientización ambiental a diversos agentes sociales 
4. Elaboración del Programa Municipal de Gestión Integral de Residuos. 
5. Implementación, seguimiento y evaluación del programa municipal de gestión integral de residuos. 

  

Unidad de 
Seguimiento y 

Control 

1. Pago del servicio de aseo urbano El Alto 
2. Pago del servicio de tratamiento y disposición final de Residuos Solidos 
3. Seguimiento y control a los operativos de limpieza de Ríos 
4. {ƻƭƛŎƛǘǳŘ ŀƭ ǎŜǊǾƛŎƛƻ ŜǎǇŜŎƛŀƭ ŘŜ άǊŜŎƻƭŜŎŎƛƽƴ ȅ ǘǊŀƴǎǇƻǊǘŜ ŘƛŦŜǊŜƴŎƛŀŘƻ ŘŜ ǊŜǎƛŘǳƻǎ ŘŜ ƛƴŘǳǎǘǊƛŀǎ ŀǎƛƳƛƭŀōƭŜǎ ŀ ŘƻƳƛŎƛƭƛŀǊƛƻs 

(residuos industriŀƭŜǎ ȅ ǊŜǎƛŘǳƻǎ ǇǊƻǾŜƴƛŜƴǘŜǎ ŘŜ ŜǎǘŀōƭŜŎƛƳƛŜƴǘƻǎ ŘŜ ǎŀƭǳŘύέ 
5. {ǳǇŜǊǾƛǎƛƽƴ ŀƭ ǎŜǊǾƛŎƛƻ ŜǎǇŜŎƛŀƭŜǎ ŘŜ άǊŜŎƻƭŜŎŎƛƽƴ ȅ ǘǊŀƴǎǇƻǊǘŜ ŘƛŦŜǊŜƴŎƛŀŘƻ ŘŜ ǊŜǎƛŘǳƻǎ ŘŜ ƛƴŘǳǎǘǊƛŀǎ ŀǎƛƳƛƭŀōƭŜǎ ŀ 
ŘƻƳƛŎƛƭƛŀǊƛƻǎ όǊŜǎƛŘǳƻǎ ƛƴŘǳǎǘǊƛŀƭŜǎύέ 

6. {ǳǇŜǊǾƛǎƛƽƴ ŀƭ ǎŜǊǾƛŎƛƻ ŜǎǇŜŎƛŀƭŜǎ ŘŜ άŘe recolección y transporte diferenciado de residuos provenientes de 
όŜǎǘŀōƭŜŎƛƳƛŜƴǘƻǎ ŘŜ ǎŀƭǳŘύέ. 

7. Supervisión al Servicio de Aseo Urbano. 
8. Supervisión al Servicio de Tratamiento y Disposición Final de Residuos Sólidos. 

  

DGR 

Dirección de 
Gestión de 

Riesgos 

1. Atención de casos de eventos adversos (naturales y antrópicos) 
2. Control y monitoreo del estado del sistema de drenaje pluvial   

Unidad de 
Prevención de 

Riesgos 

1. Programación presupuestaria 
2. Implementación de programas de capacitación en gestión de riesgos 
3. Programación y ejecución de adquisiciones o procesos de compras de bienes y servicios 
4. Descargo de adquisiciones 

  

Centro de 
Operaciones 

de Emergencia 
1. Atención de casos de eventos adversos naturales y antrópicos   

DAVF 

Dirección de 
Forestación y 

Áreas 
Protegidas 

1. Elaboración de proyectos de la Dirección de Forestación y Áreas Protegidas. 
2. Elaboración de la ley que regulen el buen uso de los recursos forestales en el municipio de El Alto 
3. Contratación de servicios 
4. Adquisición de Bienes 
5. Administración de los recursos de la Dirección de Áreas Verdes y forestación y atención a petición de informes, minutas y 

notas al ejecutivo 

  

Unidad de 
Áreas Verdes, 
Protegidas y 
Bofedales 

1. Salida de plantines arbustivos, florales y ornamentales. 
2. Producción de material vegetal (arbustivo, floral y ornamentales), en Viveros Municipales 
3. Habilitación y restauración de áreas verdes en jardineras y plazas principales del Municipio Alteño. 
4. Mantenimiento de áreas verdes en el Municipio de El Alto. 
5. Mantenimiento de jardineras (avenidas, plazas, colegios, canchas y sedes sociales). 
6. Promover la conservación de Áreas Verdes, Protegidas y Bofedales. 

  

Unidad de 
Forestación 

1. Producción de plantines forestales y mantenimiento de la infraestructura de los viveros. 
2. Promoción de la educación forestal en el Municipio de la ciudad de El Alto. 
3. Salida de plantas de los viveros, para el establecimiento en las áreas de dominio público en toda la jurisdicción del Municipio 

de El Alto. 
4. Mantenimiento de áreas forestadas, a través de riego, podas, labores culturales y control fitosanitario. 
5. Generar  conveniios Intergubernativos e interinstitucionales.  
6. Campaña de forestación  
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SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
AGUA SANEAMIENTO, GESTION 

AMBIENTAL Y RIESGOS 
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y RIESGOS  CODIGO:  SMASGAR 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Unidades organizacionales del 
GAMEA. 
- Entidades Externas. 

- Población en General 

- Notas. 
- Instructivos. 
 -Informes. 
- leyes Municipales. 
- PIE y PIOE. 

- Hojas de Ruta 

NOMBRE:  
 Seguimiento de las actividades, programas y/o proyectos de la Secretaría 

Municipal de Agua, Saneamiento, Gestión Ambiental y Riesgos  

Todo el personal dependiente 
de la SMASGAR  

 
- Ejecución de los proyectos. 
-Atención a solicitudes internas 
y externas. 

  

OBJETIVO:  
 Efectuar el control y el seguimiento de las actividades, acciones y otros para 
lograr la ejecución de los proyectos de la SMASGAR, con todos los 
instrumentos que se nos proporciona. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N°1333 del 27 de abril de 1992, ley de Agua Potable y Alcantarillado, 
ley 602 de Ley de Gestión de Riesgos, ley 383 ley de gestión integral de 
riesgos, Ley de Municipalidades 482.  

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
Que no se nos inscriban proyectos que vayan en beneficio de la población y no contar con el presupuesto suficiente para dichos 
proyectos. 

COD. DE PROCESO: SMASGAR- 01 

PLAZO: 365 DIAS 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Unidades organizacionales del 
GAMEA. 
- Ministerios, entidades 
desconcentradas y 
descentralizadas del gobierno y 
otros de carácter publico 

- Organismos externos (BID, 
CAF, FUNDACIONES y otros)  

- Notas de solicitud 
- Convenios. 

- Otros  

NOMBRE:   Coordinación de actividades intrainstitucionales 

Todo el personal dependiente 
de la SMASGAR 

- Lograr la suscripción de 
convenios para llevar proyectos 
en beneficio de la población. 

- Desarrollar actividades 
efectuadas y difundidas a la 
población 

OBJETIVO:  
Desarrollar de manera óptima, coordinada y pertinente las actividades 
programadas   

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N°1333 del 27 de abril de 1992, ley de Agua Potable y Alcantarillado, 
Ley 602 de Ley de Gestión de Riesgos, ley 383 ley de gestión integral de 
riesgos, Ley de municipalidades N° 482. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  No cumplir con el cronograma establecido; incumplimiento de convenios y paralización de proyectos por falta de presupuesto. 
COD. DE PROCESO: SMASGAR- 02 

PLAZO: 365 días 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1
- Notas firmadas.
- Hojas de Ruta derivadas.

 Secretaria de SMASGAR
1. Recepción de tramite asignado mediante hoja de Ruta 
2. Registro en el libro que corresponda.

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

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

3. Revisión por el Secretario Municipal y firma de proveído del documento
4. Remisión al área o Unidad Organizacional correspondiente.

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

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

4

5

- Hoja de Ruta remitidas.
- Hoja de Ruta con informes y/o 

notas adjuntas.
7. Revisión de las hojas de ruta con respuesta

8. Remisión de hoja de ruta a Unidades Organizacionales o entidad externa 
correspondiente.
9. Archivo de la documentación generada.

1

2 3

4

5

6

7

8

INICIO

FIN

SI

NO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Seguimiento de las actividades, programas y/o proyectos de la SMASGAR.
Secretaría Municipal de Agua, Saneamiento, Gestión 

Ambiental y Riesgos
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- 

01

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

9

- Personal dependiente de SMASGAR.
- Unidades Organizacionales de 

SMASGAR.

- Hoja de Ruta con VºBº del 
Secretarío Municipal con adjuntos 
si corresponde.
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1  Nota de Solicitud  Secretaria de SMASGAR 1. Registro de tramite asignado numero de registro y hoja de ruta.

2
 Nota de solicitud asignado con hoja 
de ruta

- Secretaria de Municipal de Agua, 
Saneamiento, Gestión Ambiental Y 
Riegos.

2. Revisa, se da VºBº para la realización de la actividad y se deriva a los 
responsables
3.  Nota sin VºBº, devuelve con hoja de ruta

3  Informe de actividades a desarrollar Personal Asignado de SMASGAR
4. Hoja de ruta con V°B°
5. Desarrollo de las actividades programadas

4
- Cronograma de actividades
- Informe de actividades

 Dirección de Comunicación
6. Difusión de los resultados de la actividad de la población  realizada.
7. Registro en la base de datos

1

2

3

4

6

INICIO

FIN

SI

NO

5

7

NOMBRE DEL PROCESO: Coordinación de actividades intrainstitucionales.
Secretaría Municipal de Agua, Saneamiento, Gestión 

Ambiental y Riesgos
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- 

02

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DIRECCIÓN DE SANEAMIENTO 
BASICO RECURSOS HÍDRICOS Y 

CONTROL AMBIENTAL 
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE SANEAMIENTO BÁSICO, RECURSOS HÍDRICOS Y CONTROL AMBIENTAL  CODIGO: DSBRHyCA  

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Recepción y/o solicitud del 
proyecto (MMAYA, EPSAS, 
cooperación internacional, 
otros)  

- Estudio de diseño técnico de 
pre inversión 

- Informe de viabilidad técnica 

- Compromiso de 
financiamiento 

- Borrador de convenio de 
financiamiento 

NOMBRE:  
Gestión de proyectos de convenio en Agua Potable, Alcantarillado Sanitario y 
Drenaje Pluvial  

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental 

- Unidad de Saneamiento 
Básico 

- Unidad de Recursos Hídricos y 
Drenaje Pluvial 

- Secretaria Municipal de Agua, 
Saneamiento, Gestión 
Ambiental y riesgos 

- M.A.E.  

- Convenio suscrito y aprobado 
con Ley Municipal  OBJETIVO:   Promover proyectos en agua potable, alcantarillado sanitario y drenaje pluvial 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley 2066, ley 031, D.S. 181, reglamentos, normativas, resolución 
administrativa municipal ejecutiva (vigente), y resolución ministerial 
N°115/2015 

COD. DE 
PROCESO: 

SMASGAR- DSBRHyCA - 01 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la entrega de documentos PLAZO:  Según tiempos de ejecución del proyecto 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Inspecciones de Seguimiento 

- Denuncias 

- Orden de inspección 

- Formulario de inspección 

- Informe técnico 

- Informe legal  

NOMBRE:  
 Proceso administrativo sancionatorio por infracciones a la Ley del Medio 
Ambiente y sus Reglamentos  

- Unidad de Control y 
Monitoreo Ambiental 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental 

- Secretaría Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos 

- Responsable del área legal 

- Auto de apertura 

- Resolución administrativa 
sancionatoria de primera 
instancia 

OBJETIVO:  
Emitir sanciones a infracciones cometidas por las actividades obras o proyectos 
ό!htΩǎύ ǇǵōƭƛŎƻǎ ƻ ǇǊƛǾŀŘƻǎ 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas  
COD. DE 
PROCESO: 

SMASGAR ς DSBRHyCA - 02  

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Impactos ambientales adversos PLAZO: 
 2 meses 
(sin considerar la etapa de recursos de revocatoria y 
jerárquico) 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

- Programa de inversión según 
POA 

- Documento del programa de 
inversión 

- Identificación de programas 
ambientales 

- Asignación de recursos 

NOMBRE:   Inscripción de Programas Ambientales - Unidad de Control y 
Monitoreo Ambiental 

- Unidad de Prevención y 
Calidad Ambiental 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos 

- Dirección de Planificación 

Programas aprobados 

OBJETIVO:  
 Ejecutar programas ambientales, en beneficio de la población y protección de 
nuestro medio ambiente 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas 
COD. DE 
PROCESO: 

SMASGAR ς DSBRHyCA - 03 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Demora en los procedimientos establecidos PLAZO: 
 De acuerdo a procesos establecidos en la normativa 
vigente 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4  

- Recepción de 
documentación  

- Revisión de la documentación 

- Inspección in situ para 
contrastar la información 

- Elaboración de informes 

NOMBRE:   Registro y archivo de Información Ambiental Industrial - Unidad de control y 
monitoreo ambiental 

- Dirección de saneamiento 
básico, recursos hídricos y 
control ambiental 

- Responsable del sistema 
Municipal de información 
Ambiental Industrial  

Conclusión del proceso y 
registro de la información 
ambiental industrial OBJETIVO:  

 Dar cumplimiento a la normativa y legislación ambiental vigente respecto al 
control ambiental de los establecimientos industriales, actividades, obras y 
proyectos en el municipio de el alto 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas 
COD. DE 
PROCESO: 

SMASGAR ς DSBRHyCA - 04 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Demora por presentación de documentación con observaciones  PLAZO:  2 meses 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5 

- Recepción nota y/o solicitud 
de elaboración de estudios 
ambientales por parte de 
unidades organizacionales del 
GAMEA 

- Nota de solicitud de 
elaboración de estudios 
ambientales 

- Proyecto a diseño final en 
formatos físico y digital 

NOMBRE:   Elaboración de Estudios Ambientales - Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control ambiental 

- Unidad de Control y 
Monitoreo Ambiental 

Estudio ambiental y 
categorización OBJETIVO:  

 Cumplir con lo establecido en la normativa vigente respecto a contar con 
todos los estudios ambientales de cada proyecto u obra que genera el 
municipio 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas 
COD. DE 
PROCESO: 

SMASGAR ς DSBRHyCA - 05 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Documentación incompleta PLAZO:  2 Meses 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

6 

Recepción de documentación 
ŘŜ ƭƻǎ Lw!tΩ{  

- Presentación de 
documentación 

- Revisión y evaluación técnica 

- Inspección in situ 

- Elaboración de informe 

NOMBRE:  
 Revisión, evaluación de tramites de instrumentos de regulación de alcance 
ǇŀǊǘƛŎǳƭŀǊ Lw!tΩ{ 

- Dirección de saneamiento 
básico, recursos hídricos y 
control ambiental 

- Unidad de control y 
monitoreo ambiental 

- Área de proyectos y estudios 
ambientales 

- Emisión de documentación, 
según la categorización 
establecida la normativa 
ambiental OBJETIVO:  

 Cumplir con la normativa y legislación ambiental vigente referente a 
procedimientos establecidos para tramites de los instrumentos de regulación 
ŘŜ ŀƭŎŀƴŎŜ ǇŀǊǘƛŎǳƭŀǊ Lw!tΩ{ 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas 

-   

COD. DE 
PROCESO: 

SMASGAR ς DSBRHyCA - 06 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Impactos ambientales adversos PLAZO: 
 Según plazos establecidos en la normativa ambiental 
vigente 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Nota de Operador de servicio y/
o solicitud de sub alcaldías

- Proyecto, Estudio de Diseño de 
Técnico Pre Inversión (si 
corresponde)

Dirección de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental

1. Recepción del proyecto.

2 - Informe de viabilidad Técnica
- Nota de compromiso de 

financiamiento
- Borrador de Convenio 

Financiamiento (si corresponde)

- Unidad de Saneamiento Básico
- Unidad Recursos Hídricos y 

Drenaje Pluvia

2. Generación del Informe técnico de justificación y análisis de 
pertinencia.

3
Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental

3. Revisión del Informe de viabilidad Técnica.

4

- Informe Técnico de viabilidad de la 
Dirección de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental.

- Informe Financiero de la Dirección 
de Inversión Publica

- Informe Legal de la Dirección 
General de Asesoría Legal

Secretaria Municipal de Agua, 
Saneamiento, Gestión Ambiental 
y Riesgos

4. Remisión del Informe d viabilidad Técnica y convenio 
financiamiento para la suscripción de la MAE.

5
Nota de La MAE para Remisión del 
Convenio y otros, al Concejo 
Municipal para su aprobación

  Máxima Autoridad Ejecutiva (MAE)
5. Remisión de nota al Concejo Municipal para aprobación del 
convenio u otros.

6
Nota de Recepción de Convenio 
Suscrito y Aprobado con Ley 
Municipal del proyecto

Secretaria Municipal de Agua, 
Saneamiento, Gestión Ambiental y 
Riesgos

6. Recepción de convenio y otros aprobados con Ley Municipal.

1

32

4

5

6

7

INCIO

FIN

Nota del convenio suscrito y 
Aprobado con Ley Municipal

Dirección de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y Control Ambiental

7. Recepción del convenio y otros aprobados con Ley Municipal para 
remitir al Ejecutor del proyecto y dar curso a la ejecución del mismo.
8. Registro en base de datos.

7

SI

NO

8

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Gestión de proyectos de convenio en agua potable, alcantarillado sanitario y drenaje 

pluvial

Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos y 

Control Ambiental
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- DSBRHyCA - 01
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1
- Orden de inspección o nota de 

denuncia
- Formulario de inspección
- Informe Técnico Legal Preliminares
- Auto de apertura y descargo de AOP 

(si tiene)

- Unidad de Control y Monitoreo 
Ambiental

- Responsable de Área Legal

1. De oficio, según cronograma o por denuncia se realiza inspección 
técnica a la AOP. 
2. Emisión de Informe Técnico Legal Preliminar estableciendo la 
existencia de infracciones administrativas.

2

- Dirección de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y control 
Ambiental.

- Responsable de Área Legal.

3. Auto de apertura de inicio de Proceso Administrativo 
Sancionatorio, se otorgan 10 días de plazo para que la AOP 
presente descargo.

3
- Unidad de Control y Monitoreo 

Ambiental
- Responsable de Área Legal

4. Con o sin respuesta de la AOP, se clausura el termino de prueba  
el Director instruye la elaboración de Informe Técnico Legal 
definitivo, a ser presentados en el plazo de 5 días

4  Informe Técnico Legal Definitivo.
 Dirección de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y control Ambiental.

5. Informe Técnico Legal. 
6. La Dirección emite Resolución Administrativa Sancionatoria de 
primera instancia.

5
 Resolución Administrativa  
 Sancionatoria de Primera Instancia

  Responsable del Área Legal
7. En el plazo de 5 días se notifica a la  AOP con la Resolución 
Administrativa de primera Instancia.

6  Copia de pago de sanción.
 Dirección de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y control 
Ambiental.

8. La AOP tiene el plazo de 5 días para apelar la Resolución 
Administrativa Sancionatoria de primera instancia, caso contrario 
en el plazo de 3 días la AP debe cumplir con la imposición de la 
sanción correspondiente.
9. Registro en base de datos.

1

3

4

5

7

8

INCIO

FIN

6

2

9

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Proceso administrativo sancionatorio por infracciones a la Ley del Medio Ambiente y sus 

reglamentos.

Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos y 

Control Ambiental
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR ς DSBRHyCA - 02 
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1 - Documento de programas de 
inversión según formato establecido

Dirección de Planificación del 
Desarrollo 1. Instruye presentación de programas.

2. Instruye presentación de programas ambientales.
3. Presentación de propuestas de programas a las unidades técnicas.

4. Identifica y formula programas ambientales en el marco de objetivos 
institucionales.

5. Revisión y evaluación de programas.
6. Inscripción de programas en el POA.

7. Vª Bº para posterior inscripción del programa.

8. Evaluación y asignación presupuestaria si corresponde.
9. Inscripción en el POA.

10. Registro y archivo.

2
Programa de inversión según formato 
establecido

Secretaria Municipal d Agua, 
Saneamiento, Gestión Ambiental y 
Riesgos.

3 Dirección de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y control Ambiental.

4
Complementación ( en caso de 
observación

 Área de proyectos y estudio 
ambientales

5
- Complementación ( en caso de 

observación
- Documento Aprobado)

- Dirección de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y control 
Ambiental.

- Secretaria Municipal d Agua, 
Saneamiento, Gestión Ambiental y 
Riesgos.

6

- Documento aprobado
- Dirección de Saneamiento Básico, 

Recursos Hídricos y control 
Ambiental.

1

2

3

4

56

7 8

INCIO

FIN

- Asignación de recursos en base a 
documento

- Programa aprobado
- Dirección de Planificación 9

si

SI

NO

NO

10

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Inscripción de Programas Ambientales.
Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos y 

Control Ambiental
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR ς DSBRHyCA - 03
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Documentación con hojas de ruta 
respectiva

- Responsable Sistema Municipal de 
información Ambiental Industrial

1. Recepción de Tramite
2. Documentación remitida a Unidad de Control y Monitoreo Ambiental

2 3. Clasificación y sistematización de la documentación remitida

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

4

- Documento en base de datos y 
archivada

5. Remisión de informe semestral

5

- Dirección de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental

- Responsable Sistema Municipal de 
información Ambiental Industrial

6. Para su conocimiento y custodia
7. Registro en Base de datos para custodia

1

2

3

4

5

6

INCIO

FIN7

NOMBRE DEL PROCESO: Registro y archivo de información ambiental industrial
Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos y 

Control Ambiental
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR ς 
DSBRHyCA - 

04

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Nota de solicitud dirigida a la 
Dirección de Gestión y Control 
Ambiental

- Planilla llenada
- Proyecto a diseño final físico y digital
- Fotografías del lugar de 

emplazamiento físico y digital

- Dirección de Saneamiento 
Básico Recursos Hídricos y 
Control Ambiental

1. Recepción de Nota o solicitud de elaboración de estudio ambientales por 
parte de las unidades organizacionales del GAMEA que tengan proyectos a su 
cargo.
2. Remisión de nota de solicitud

2
- Ley 1333 del medio ambiente y la 

autoridad ambiental competente 
departamental.

- Área de Proyectos y Estudios 
Ambientales

3. Elaboración de los estudios ambientales

3
- Estudio  ambiental
- Nota de remision

- Dirección de Saneamiento 
Básico Recursos Hídricos y 
Control Ambiental

4. Revisión y aprobación del estudio ambiental

4
- Documento de estudio ambiental 

con fecha, firma, sello, libro de 
registro.

5. Remisión del estudio ambiental por medio de nota DGCA dirigida a la 
autoridad ambiental departamental (gobernación) para su revisión y 
categorización.
6. Registro en base de datos

1

2

3

4

5

INCIO

FIN

SI

NO

6

NOMBRE DEL PROCESO: Elaboración de estudios ambientales
Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos y 

Control Ambiental
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR ς 
DSBRHyCA - 

05

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1 - Especificados de acuerdo al D.S.  Nº 
28592 y Reglamento ambiental

Dirección de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y Control Ambiental

1. Presentación de documentación de instrumentos de Regulación de 
Alcance Particular

2 - Hoja de ruta 
- Área de Proyectos y Estudios 

Ambientales
2. Revisión de la documentación
3. Asignación al Técnico del Área de proyectos y Estudios ambientales

3
- Hoja de ruta y toda la 

documentación adjunta
- Informe técnico

- Técnico de área de proyectos y 
estudios ambientales

4. Revisión y análisis de la documentación técnica

4
- Informe
- Acta de recepcion

5. Revisión , evaluación de la documentación inspección In Situ
6. Elaboración de informe

5
- Hoja de ruta 
- Documentación decepcionada
- Informe
- nota

- Área de Proyectos y Estudios 
Ambientales

7. Revisión de informe para derivación a la Dirección

6
- Dirección de Saneamiento Básico, 

Recursos Hídricos y Control 
Ambiental

8. Firma y remisión a la Gobernación
9. Documentación para archivo

1

2

3

4

5

6

7

8

INCIO

FIN

SI

SI

NO

9

NO

NOMBRE DEL PROCESO:
Revisión, evaluación de tramites de instrumentos de regulación de alcance particular 

IRAPΩS

Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos y 

Control Ambiental
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR ς 
DSBRHyCA - 

06

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HIDRICOS   CODIGO:  UAyRH 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Secretarías Municipales 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Entidades del GAMEA. 

-  Entidades Externas al 
GAMEA.  

- Solicitud de viabilidad de 
programas y/o proyectos. 

- Solicitud de informe técnico de 
viabilidad. 

- Borrador de convenio 
(sustento técnico del proyecto) 

  

NOMBRE:   Emisión de viabilidad de programas y proyectos - Jefe de Unidad.  

- Responsable de 
proyectos y/o fiscal 
técnico. 

- Informe Técnico de viabilidad 
o inviabilidad del proyecto  OBJETIVO:  

 Realizar la elaboración y revisión de aspectos técnicos en programas y 
proyectos 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

Reglamentos, Normativas, Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva 

(vigente), y Resolución Ministerial N°115/2015 
COD. DE 
PROCESO: 

  SMASGAR ς UayRH - 01 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
Inconsistencia de la información 
Alteración del informe del proyecto 
Incompatibilidad de competencias 

PLAZO:  Variable   

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Secretarías Municipales 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Unidad de Recursos 
Hídricos y Drenaje Pluvial  

- Designaciones 
  

NOMBRE:   Ejecución de programas y proyectos - Jefe de Unidad  

- Fiscal técnico 

- Técnico especialista  

- Continuidad del programa 
y/o proyecto con 
presupuesto asignado.   OBJETIVO:   Formular programas y proyectos de beneficio social en el municipio de El Alto 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

Convenios Inter gubernativos, Resolución Administrativa Municipal 
Ejecutiva (vigente) y Resolución Ministerial N°115/2015   

COD. DE 
PROCESO: 

SMASGARςUayRH-02 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Falta de presupuesto, paralización del proyecto por inconformidad. PLAZO:  Variable 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

- Secretarías Municipales 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Unidad de Recursos 
Hídricos y Drenaje Pluvial 

- Solicitud y seguimiento. 
- Solicitud de aprobación. 
- Solicitud de autorización.  

NOMBRE:   Fiscalización y/o seguimiento de programas y proyectos - Director 

- Jefe Unidad  

- Fiscal técnico  

- Técnico especialista   

- Seguimiento al cronograma 
de actividades y desembolsos 
en los plazos establecidos  OBJETIVO:   Realizar el Control adecuado del avance físico y financiero real de la obra 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

Convenios Inter gubernativos, Resolución Administrativa Municipal 
Ejecutiva (vigente) y Resolución Ministerial N°115/2015  

COD. DE 
PROCESO: 

SMASGAR ς UAyRH - 03 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Incremento de presupuesto y paralización de actividades, paralización del proyecto y/o resolución de contrato. PLAZO:  Variable  
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4  

- Secretarías Municipales 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Unidad de Recursos Hídricos 
y Drenaje Pluvial  

            
- Solicitud. 
- Aprobación. 

- Autorización.  

NOMBRE:   Cierre de programas y proyectos - Director 

- Jefe Unidad  

- Fiscal técnico  

- Técnico especialista   

- Conclusión y entrega 
satisfactoria del proyecto 
(físico ς financiero)  OBJETIVO:   Realizar la Conclusión y entrega satisfactoria de los programas y proyectos 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

Convenios Inter gubernativos, Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva 

(vigente), Ley Municipal y Resolución Ministerial N°115/2015 
COD. DE 
PROCESO: 

 SMASGAR ς UAyRH - 04 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Solicitud de complementación, observaciones a la ejecución, disconformidad de los beneficiarios. PLAZO:  Variable  

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5 

- Secretarías Municipales 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Unidad de Recursos Hídricos 
y Drenaje Pluvial 

- Entidades externas al 
GAMEA. 

- Solicitud. 

- Análisis y evaluación técnica 

- Elaboración y/o revisión. 

- Aprobación. 

- Financiamiento. 

- Autorización. 

NOMBRE:   Desarrollo de programas y proyectos - Secretaria Municipal 

- Director 

- Jefe Unidad  

- Responsable de 
proyectos  

- Técnico especialista 

- Elaboración y aprobación de 
proyectos de inversión en 
beneficio de la población.  OBJETIVO:   Formular programas y proyectos de beneficio social en el municipio de el alto 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

Reglamentos, Normativas, Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva 
(vigente), Ley Municipal, y Resolución Ministerial N°115/2015   

COD. DE 
PROCESO: 

  
SMASGAR ς UAyRH - 05 

  

RIESGOS IDENTIFICADOS: 

                                                      -       Inviable 
                                -       Problemas legales y sociales. 

                                                     -       Alteración del informe del proyecto 
                                -       Incompatibilidad de competencias y funciones 

PLAZO:  Variable 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

6  

- Secretarías Municipales 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Unidad de Recursos 
Hídricos y Drenaje Pluvial 

- Entidades del GAMEA. 

- Entidades externas al 
GAMEA.  

- Solicitud de capacitación. 

- Solicitud asistencia técnica. 

- Aprobación. 

- Autorización.  

NOMBRE:   Promoción del manejo integral de recursos hídricos. - Director 

- Jefe de Unidad  

- Técnico capacitador  

- Técnico de seguimiento 
  

- Concientización del 
cuidado y el uso adecuado 
de los sistemas de drenaje 
pluvial y de los recursos 
hídricos en el municipio de 
El Alto.   

OBJETIVO:  
 Promover el uso adecuado, cuidado de los sistemas de drenaje pluvial, y de los 
recursos hídricos en el municipio de el alto 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

Reglamentos, Normativas, Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva 
(vigente), y Resolución Ministerial N°115/2015  

COD. DE 
PROCESO: 

SMASGAR ς UAyRH - 06 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Desinformación, disconformidad de los beneficiarios, poca participación de las campañas, poca difusión. PLAZO:  Variable 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

7 

- Secretarías Municipales 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Unidad de Recursos 
Hídricos y Drenaje Pluvial 

- Entidades externas al 
GAMEA  

- Solicitud, invitación y/o 
convocatorias.  

- Preparación  

- Difusión.  

- Autorización  

NOMBRE:   Socialización de programas y proyectos. - Director 

- Jefe Unidad  

- Responsable de Proyectos 

- Técnico capacitador   

- Empoderamiento, 
implementación y 
ejecución de los 
programas y proyectos.   

OBJETIVO:  
 Difundir y Socializar los alcances inmersos en los programas y proyectos de los 
sistemas de drenaje pluvial y recursos hídricos en el municipio de El Alto. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

Convenios Inter gubernativos, Reglamentos, Normativas, Resolución 
Administrativa Municipal Ejecutiva (vigente), y Resolución Ministerial 
N°115/2015 Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva (vigente) y 
Resolución Ministerial N°115/2015 

COD. DE 
PROCESO: 

SMASGAR- UAyRH - 07 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Falta de interés y poca participación de los beneficiarios para la implementación de programas y/o proyectos. PLAZO:  Variable 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

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

- Dirección de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental.

1 . Recepción de documentación necesaria para la emisión de informe de 
viabilidad

2

- Director de Saneamiento Básico, 
recursos Hídricos y Control 
Ambiental

2. Recepción y revisión de la documentación
3. Remisión la documentación al Jefe de Unidad de Saneamiento Básico

3

- Jefe de Unidad Recursos Hídricos y 
Drenaje Pluvial

4. Recepción y revisión  de la documentación
5. Remisión de la documentación a un Fiscal o Proyectista de la Unidad de 
Saneamiento Básico para su revisión

4

- Fiscal o Proyectista de la Unidad 
Recursos Hídricos y Drenaje Pluvial

6. Recepción de documentación
7. Análisis de cumplimiento de condiciones de viabilidad
8. Elaboración de Informe de viabilidad
9. Remite Informe de viabilidad a Jefe de Unidad de Saneamiento Básico

5 - Jefe de Unidad Recursos Hídricos y 
Drenaje Pluvial

10.  VºBº a informe de Viabilidad
11. Remite a Dirección de Saneamiento Básico, recursos Hídricos y Control 
Ambiental.

6

- Informe de Viabilidad

- Director de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental.

12. VºBº de Informe de Viabilidad
13. Remisión a la Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento Gestión 
Ambiental y Riesgo.
14. Documentación para Archivo

1

4

2

3

5

6

7

8

9

INCIO

FIN

10

11

12

13

SI

SI

NO

NO

14

NOMBRE DEL PROCESO: Emisión de  Viabilidad de Programas y Proyectos Unidad Recursos Hídricos y Drenaje Pluvial
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- 

URHDP- 01

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

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

- Documentos de proyecto de agua y 
Saneamiento.

- Proyecto de relacionamiento y/o 
cooperación.

- Secretaria de Agua, Saneamiento, 
Gestión Ambiental y Riesgos

1. Recepción de Programas y Proyectos, los documentos de proyecto de 
saneamiento, proyecto de relacionamiento y/o cooperación, estudio de 
diseño técnico de preinversion (EDTP) si corresponde

2
- Dirección de Saneamiento Básico, 

Recursos Hídricos y Control 
Ambiental

2. Recepción y Análisis 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

3

- Documentación Técnica
- Nota de respuesta de 

incumplimientos de documentos 
técnicos  y/o requerimientos

- Memorándum de designación - Jefe de Unidad Recursos Hídricos y 
Drenaje Pluvial

3. Análisis de proyecto de saneamiento
4. Aprobación de factibilidad de proyecto o programa de saneamiento
5. Elaboración de Memorándum de designación para responsable de proyecto 
o programa.

5 - Memorándum de designación
- Secretaria Municipal de Agua, 

Saneamiento Básico Gestión 
Ambiental y Riesgos

7. Recepción y revisión de Memorándum de designación  
8. Aprobación de un profesional técnico competente para ser responsable de 
programa o proyecto

6
- Memorándum de designación
- Documentación Técnica

- Responsable Técnico de la Unidad 
Recursos Hídricos y Drenaje Pluvial

9. El responsable del programa o proyecto recibe el memorándum de 
designación y toda la información técnica correspondiente

1

2

3

4

5

6

9

INCIO

FIN

SI

NO

- Memorándum de designación
- Dirección de Saneamiento Básico, 

Recursos Hídricos y Control 
Ambiental

6. Recepción de Memorándum de designación  por parte de la Dirección de 
Saneamiento Básico, Recursos Hídricos y Control Ambiental4

7

8

NOMBRE DEL PROCESO: Ejecución de Programas y Proyectos Unidad Recursos Hídricos y Drenaje Pluvial
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- 

URHDP- 02

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Nota de solicitud (Cancelación de 
planilla de pago, Orden de Cambio, 
contrato Modificatorio)

- Informe Técnico de supervisión 
(Cancelación de planilla de pago, 
Orden de Cambio, contrato 
Modificatorio)

- Documentación 
Complementaria(Cancelación de 
planilla de pago, Orden de Cambio, 
contrato Modificatorio)

- Director de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental

1. Registra proveído de atención y deriva la solicitud de Cancelación de 
planilla de pago, Orden de Cambio o de Contrato Modificatorio según el caso  
a la Unidad de Saneamiento Básico.

2

- Jefe de Unidad Recursos Hídricos y 
Drenaje Pluvial

2. Recepción de Solicitud de Cancelación de planilla de pago, Orden de 
Cambio o de Contrato Modificatorio según el caso y deriva la documentación 
al Fiscal de obras para su revisión y posterior recomendación de acuerdo al 
caso

3

- Fiscal de Obras de la Unidad 
Recursos Hídricos y Drenaje Pluvial

3. Recepción y revisión de solicitud de Cancelación de Planilla de Pago, Orden 
de Cambio o Contrato Modificatorio y toda la documentación que debe 
acompañar
4. Análisis y revisión de la documentación e informe técnico
5. Aprobación de informe de supervisión
6. Elaboración de Informe Técnico de Fiscalización donde se realice la 
Cancelación de Planilla de Pago, se suscriba  orden de Cambio o se suscriba el 
contrato modificatorio

4

- Nota de solicitud de cancelación de 
planilla de pago

- Nota de solicitud de orden de 
cambio

- Nota de solicitud de contrato 
modificatorio.

- Informe Técnico Supervisor de Obras
- Informe Técnico Fiscal de Obra

- Jefe de Unidad Recursos Hídricos y 
Drenaje Pluvial

7. Recepción y Revisión Informe Técnico del Fiscal 
8. Aprobación de Informe de Supervisión y Fiscalización y se deriva a la 
Dirección de Saneamiento recursos Hídricos y Control Ambiental.

5
- Jefe de Unidad de Recursos Hídricos 

y Control Ambiental
- Documentación de Cancelación 

planilla de pago, orden de cambio, 
contrato modificatorio

- Director de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental

9. documento de planilla de cancelación, Orden de cambio o contrato 
modificatorio

6

- Director de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental.

- Documentación de Cancelación 
planilla de pago, orden de cambio, 
contrato modificatorio

- Secretaria Municipal de Agua 
Saneamiento Gestión Ambiental y 
Riesgos

10. Recepción de la documentación Generada

1

3

2

4

5

6

7

INCIO

FIN

8

9

10

SI

NO

NOMBRE DEL PROCESO: Fiscalización y/o Seguimiento de Programas y Proyectos Unidad Recursos Hídricos y Drenaje Pluvial
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- 

URHDP- 03

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1 - Instrucción de Cierre de Programas y 
Proyectos

- Director de Saneamiento Básico 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental

1. Instrucción de Cierre de Programa y Proyectos
2. Deriva documentación e informe final de cierre al Fiscal o Técnico 
Encargado.

2
- Instrucción de revisión de la 

documentación pertinente para su 
aprobación o rechazo

- Jefe de Unidad Recursos Hídricos y 
Drenaje Pluvial

3. Revisión documentación e informes para cierre de Programas y Proyectos
4. Análisis de la documentación si existe observación
5. Aprobación de documentos e informe de cierre de Programas y Proyectos
6. VºBº  de Informes de Cierre de Programas y Proyectos 

3
- Instrucción de revisión de la 

documentación para su VªBº o 
rechazo

- Director de Saneamiento Básico 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental

7. Informe Final de Cierre de Programas y Proyectos
8. Sin observaciones se aprueba y se recomienda su prosecución de La 
Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento y Gestión Ambiental y Riesgos

4 - Documentación completa
- Secretaria Municipal de Agua, 

Saneamiento Gestión Ambiental y 
Riesgos

9. Revisión y análisis por control de calidad y Firma de la Secretaria Municipal 
de Agua, Saneamiento Gestión Ambiental y Riesgos
10. Sin Observaciones se aprueba y se recomienda su prosecución de la 
secretaria Municipal de Administración de Finanzas

5 - Documentación con su respectivo 
respaldo y sin observaciones

- Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas

11. Remisión de los informes y documentación Final de Cierre aprobados de 
los programas y proyectos a Secretaria Municipal de Administración Y 
Finanzas
12. Revisión y Aprobación y se recomienda su prosecución y finalización del 
tramite.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

INCIO

FIN

10

11

12

SI

NO

NOMBRE DEL PROCESO: Cierre de Programas y Proyectos Unidad Recursos Hídricos y Drenaje Pluvial
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- 

URHDP- 04

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1
- Nota de Solicitud
- Documentación de requisitos 

técnicos

- Director de Saneamiento Básico 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental

- Jefe de Unidad de Recursos Hídricos 
y Drenaje Pluvial.

- Técnico Responsable de Proyecto de 
la Unidad de Recursos Hídricos y 
Drenaje Pluvial

1. Recepción de Solicitud de Proyecto
2. Remisión de la solicitud de proyecto
3. Revisión de documentación que cumple los requisitos preliminares
4. Elaboración de informe ITCP con las unidades solicitantes y remision

2

- Informe de ITCP aprobado
- Nota de solicitud F.A.
- Documentación EDTP

- Director de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental.

- Jefe de Unidad de Recursos Hídricos 
y Drenaje Pluvial

- Técnico Responsable de Proyecto de 
la Unidad de Saneamiento Básico

5. Recepción del ITCP aprobado por la MAE
6. Remisión El ITCP aprobado y documentación adjunta
7. Levanta Información requerida In Situ para el proyecto

3

8. Solicitud de Levantamiento topográfico al responsable técnico.
9. Solicitud de ficha ambiental y otros requisitos necesarios
10. Elaboración y desarrollo del estudio de diseño técnico de preinversion 
(EDTP) y Remite todos  los documentos

4
- Documentación EDTP
- Acta de Aprobada

- Director de Saneamiento Básico 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental.

- Jefe de Unidad de Recursos Hídricos 
y Drenaje Pluviall

- Técnico responsable de Proyecto

11. Aprobación EDTP con la socialización con las unidades solicitantes
12. Firma de acta de aprobación de proyecto

1

9

2

3

4

5

6

7

8

INCIO

FIN

10

11

12

SI

NO

NOMBRE DEL PROCESO: Desarrollo de Programas y Proyectos Unidad Recursos Hídricos y Drenaje Pluvial
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- 
URHDP- 05

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Solicitud de Capacitación y/o 
actividad

- Documento aprobado de 
capacitación

- Autorización de Capacitación y/o 
actividad

- Encargado de recepción de la Unidad 
de Recursos Hídricos y Drenaje 
Pluvial

1. Recepción de la documentación necesaria para la capacitación

2
- Director de Saneamiento Básico, 

Recursos Hídricos y controlo 
Ambiental

2. Recepción y Revisión de la documentación
3. Remisión de La documentación al jefe de unidad

3 - Jefe de Unidad de Recursos Hídricos 
y Drenaje Pluvial

4. Recepción y Revisión de la documentación
5. Remisión de la documentación a un técnico especialista responsable para 
su revisión

4 - Técnico especialista o responsables
6. Análisis de cumplimiento de condiciones de capacitación
7. Elaboración de Capacitación y actividad
8. Remisión de informe de viabilidad a jefe de Unidad

1

2

3

4

6

5

7

11

INCIO

FIN

NO

9. Visto Bueno a informe de viabilidad

10. Informe de viabilidad aprobado 
11. documento para  archivo

8

9

SI

- Jefe de Unidad de Recursos Hídricos 
y Drenaje Pluvial

- Director de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y controlo 
Ambiental

- Informe de viabilidad 

5

6

NOMBRE DEL PROCESO: Promoción de Manejo Integral de Recursos Hidricos Unidad Recursos Hídricos y Drenaje Pluvial
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR ς 

URHDP ς лс

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

10
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 

E INSUMOS 
Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMEN
TO

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Representante Legal de la Obra, 
proyecto y/o actividad o junta de 
vecinos.

- Nota de solicitud de intervención a 
conflicto y socialización del proyecto 
y/o actividad

- Director de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental.

1. Recepción de solicitud de intervención a conflicto y socialización del 
proyecto/o actividad
2. Remisión de nota de solicitud a Jefe de Unidad de Recursos Hídricos y 
Drenaje Pluvial

2

- Solicitud de revisión de la solicitud 
de la intervención a conflicto y 
socialización del proyecto y/o 
actividad proveído de atención

- Jefe de Unidad de Recursos Hídricos 
y Drenaje Pluvial

3. Recepción de Solicitud de intervención de conflicto y socialización del 
proyecto y/o actividad
4. Designación técnico de la Unidad de Saneamiento Básico.
5. Elaboración de informe Tecncio

3

- Solicitud de revisión de la solicitud 
de intervención a conflicto y 
socialización del proyecto y/o 
actividad.

- Designación de técnico

- Técnico DESCOM 

6. Revisión y análisis de  los aspectos técnicos y/o antecedentes de nota de 
solicitud de intervención a conflicto y socialización del proyecto en un plazo 
de 48 horas.
7. Coordinación para reunión con las partes en conflicto, socializa el 
proyecto y los alcances del mismo.
8. Elaboración de informe técnico de aprobación y/o informe técnico de 
observaciones de la reunión y evaluación y de acuerdos alcanzados

4

- Informe técnico de aprobación y/o 
informe técnico de observaciones de 
la reunión realizada y acuerdos 
alcanzados a conflicto para su 
evaluación

- Jefe de Unidad de Recursos Hídricos 
y Drenaje Pluvial

9. Recepción de Informe Técnico d aprobación y/o Informe técnico de 
observaciones de la reunión realizada y la evaluación y de acuerdos 
alcanzados
10. Revisión y análisis de Informe Técnico de aprobación y/o técnico de 
observaciones
11. Aprobación de informes técnicos valida (firmas)

5 - Remisión de documentación 
generada para archivo

- Director de Saneamiento Básico, 
Recursos Hídricos y Control 
Ambiental.

- Encargado de archivo de la Dirección 
de Saneamiento Básico Recursos 
Hídricos y Control Ambiental

12.Recepcion de Informe Técnico de aprobación y/o informe de 
observaciones aprobados y validados
13. Evaluación de Informe técnico de aprobación y/o informe técnico de 
observaciones
14. Aprobación con firmas  y remisión a archivo
15. Documentación para archivo

1

2

3

4

5

6

7

8

9

INCIO

FIN

10

11

12

13

14

SI

NO

SI

NO

15

NOMBRE DEL PROCESO: Socialización de Programas y Proyectos Unidad Recursos Hídricos y Drenaje Pluvial
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- 

URHDP- 07

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SANEAMIENTO BÁSICO  CODIGO:  USB  

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

 

- Unidades organizacionales 
del GAMEA. 

- Entidades externas al 
GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Proyecto a nivel Estudio a 
diseño técnico de 
Preinversion elaborado por 
EPSAS 

NOMBRE:   Evaluación técnica de proyectos desarrollados por EPSAS - Jefe Unidad de 
Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos. 

-  

- Nota de aprobación u 
observación OBJETIVO:   Evaluar los aspectos técnicos de los proyectos presentados por EPSAS 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688  
COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB - 01  

RIESGOS IDENTIFICADOS: inconsistencia de la información - alteración del informe del proyecto PLAZO:  Variable. 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

- Unidades organizacionales 
del GAMEA. 

- Entidades externas al 
GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Proyecto borrador o final de 
convenio interinstitucional o 
intergubernativo  

NOMBRE:   Viabilidad técnica a convenio 
- Jefe Unidad de 

Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos.  

- Informe técnico de 
observaciones 

- Informe técnico de 
viabilidad a convenio 
interinstitucional o 
intergubernativo 

OBJETIVO:   Emitir la viabilidad para la gestión de convenio entre dos instituciones 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

-  

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688  

COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB - 02 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Falta de documentación PLAZO:  Variable. 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

- Unidades organizacionales 
del GAMEA. 

- Entidades externas al 
GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Solicitud  

- Convenio firmado 

- Contratos de obra  y 
supervisión 

NOMBRE:   Inicio de proyectos de inversión (Obra ς supervisión) - Jefe Unidad de 
Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos.  

- Nota e informe 
circunstanciado 

- Orden de proceder  OBJETIVO:  
 Generar los procesos y requisitos necesarios para el inicio de un proyecto de 
inversión 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 
COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB - 03 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Imposibilidad social de iniciar los proyectos ς falta de documentación necesaria para iniciar las obras PLAZO:  Variable 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4  

- Unidades organizacionales 
del GAMEA. 

- Entidades externas al 
GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Planilla de avance o cierre 

NOMBRE:   Prosecución de planillas de avance y cierre - Jefe Unidad de 
Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos. 

- Ejecución satisfactoria del 
proyecto (físico ς 
financiero)  

- Documentación ordenada 
y categorizada.  

OBJETIVO:  
 Revisar las planillas de avance y cierre de obra en función a los requisitos 
establecidos por la entidad ejecutora del proyecto. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 
COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB - 04 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Errores en la documentación presentada para la planilla de avance - - falta de recursos dentro del presupuesto institucional PLAZO:  Variable 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5 

- Unidades organizacionales 
del GAMEA. 

- Entidades externas al 
GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Orden de cambio 

- Contrato modificatorio  

NOMBRE:   Prosecución de orden de cambio -  

- Jefe Unidad de 
Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos. 

- Nota de observación informe 
de aprobación OBJETIVO:  

 Revisar la documentación presentada para las ordenes de cambio, contratos 
modificatorios presentados por la supervisión de proyectos 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 
COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB  - 05 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Errores en la documentación presentada ς Falta de documentos necesarios para su prosecución PLAZO:  Variable 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

6 

- Unidades organizacionales 
del GAMEA. 

- Entidades externas al 
GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Informe  

NOMBRE:   Prosecución de otros informes - Jefe Unidad de 
Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos. 

- Aprobación y Archivo  
OBJETIVO:   Revisar los diversos informes presentados 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 
COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB - 06 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Observaciones en el informe ς falta de documentación necesaria PLAZO:  Variable 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

7  

- Unidades organizacionales 

del GAMEA. 

- Entidades externas al 

GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 

Básico, Recursos Hídricos y 

Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Solicitud de entrega provisional 
o definitiva de la obra 

NOMBRE:   Entrega provisional o definitiva de obra - Técnico capacitador 

- Jefe Unidad de 
Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos.  

- Acta de entrega 
OBJETIVO:  

 Realizar las labores necesarias para la recepción provisional o definitiva de la 
obra 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 
COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB - 07 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Falta de conclusiones de ítems en la obra ς falta de designación de comité de recepción PLAZO:  Variable 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 8 

- Unidades organizacionales 
del GAMEA. 

- Entidades externas al 
GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Instructivos de formulación o 
ajuste al POA 

NOMBRE:   Programación de presupuesto en el POA - Jefe Unidad de 
Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos. 

- Informe técnico de 
justificación OBJETIVO:  

 Programar el presupuesto necesario en el POA para el cumplimiento de 
obligaciones financieras en los proyectos 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 
COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB - 08 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de coordinación con la Dirección de Planificación ς falta de recursos en el municipio PLAZO:  Variable. 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

9  

- Unidades organizacionales 
del GAMEA. 

- Entidades externas al 
GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Solicitud de trasferencia de 
recursos  

NOMBRE:   Transferencia de recursos de Contraparte Local - Jefe Unidad de 
Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos.  

- Informe de aprobación a la 
transferencia de recursos OBJETIVO:  

 Transferir los recursos necesarios en cumplimiento de los compromisos 
contraídos en los convenios 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

-  

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688  

COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB - 09 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Falta de recursos en el municipio ς Falta de documentación necesaria para la aprobación de la transferencia PLAZO:  Variable. 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

10 

- Unidades organizacionales 
del GAMEA. 

- Entidades externas al 
GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Solicitud de pago de planillas 
con contraparte local 

NOMBRE:   Transferencia de recursos de contraparte local (fideicomiso) - Jefe Unidad de 
Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos.  

- Informe de aprobación  
OBJETIVO:  

 Transferir los recursos necesarios en cumplimiento de los compromisos 
contraídos en los convenios, esta transferencia se realiza mediante fideicomiso 
bajo un contrato de préstamo 

NORMATIVA: - Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 
COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB - 10 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Falta de documentos necesarios para la aprobación del desembolso PLAZO:  Variable 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 11  

- Unidades organizacionales 
del GAMEA. 

- Entidades externas al 
GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Solicitud de pago de 
comisiones de compromiso 

NOMBRE:   Transferencia de recursos por comisiones de compromiso - Jefe Unidad de 
Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos. 

- Informe de aprobación y 
orden de transferencia  OBJETIVO:  

 Revisar las planillas de avance y cierre de obra en función a los requisitos 
establecidos por la entidad ejecutora del proyecto. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 
COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB  - 11 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Falta de recursos en el municipio PLAZO:  Variable 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

12 

- Unidades organizacionales 
del G.A.M.E.A. 

- Entidades externas al 
G.A.M.E.A. 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Acta de entrega provisional 

- Acta de entrega definitiva 

- Informe final de supervisión 

- Fiscalización o seguimiento  

NOMBRE:  Recepción de proyecto externo - Jefe Unidad de 
Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos. 

- Informe de conformidad 
OBJETIVO:  

 Revisar la documentación presentada para las ordenes de cambio, contratos 
modificatorios presentados por la supervisión de proyectos 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 
COD. DE 
PROCESO: 

 SMASGAR - USB - 12 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de documentación necesaria para la transferencia PLAZO:  Variable 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

13 

- Unidades organizacionales 
del GAMEA. 

- Entidades externas al 
GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Propuesta de convenio 

- Informe técnico 

- Informe financiero 

- Informe legal 

NOMBRE:   Transferencia del proyecto - Jefe Unidad de 
Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos. 

- Aprobación y Archivo  
OBJETIVO:  

 Transferir un proyecto para administración, operación y mantenimiento al 
operador de servicio (EPSAS ς INTERV) 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 
COD. DE 
PROCESO: 

SMASGAR - USB ς 13  

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Negativa de EPSAS INTERV en la firma de convenio ς falta de acuerdo en las condiciones de convenio PLAZO:  Variable 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

14  

- Unidades organizacionales 

del GAMEA. 

- Entidades externas al 

GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 

Básico, Recursos Hídricos y 

Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Proyecto en ejecución 

NOMBRE:   Socialización de proyectos en ejecución - Jefe Unidad de Saneamiento 
Básico. 

- Fiscal técnico y/o responsable 
de proyectos. 

- Socialización  
OBJETIVO:  

 Socializar ante la comunidad la ejecución de los proyectos mediante el 
desarrollo comunitario o la Dirección de Atención Ciudadana 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 
COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB ς 14  

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Falta de personal necesario para la socialización de los proyectos PLAZO:  Variable 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

15 

- Unidades organizacionales 
del GAMEA. 

- Entidades externas al 
GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Solicitud, nota o informe de 
conflictos  

NOMBRE:  Gestión de problemas y conflictos sociales - Jefe Unidad de 
Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos. 

- Gestión del conflicto 
OBJETIVO:  

 Medir la resolución de los problemas que surgen en los proyectos en 
ejecución 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 
COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB - 15 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de acuerdo con la comunidad en la resolución de los conflictos ς falta de personal especializado en la medición de conflicto PLAZO:  Variable 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

16 

- Unidades organizacionales 
del GAMEA. 

- Entidades externas al 
GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 
Básico, Recursos Hídricos y 
Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Documentación 
variable a cada 
proyecto 

NOMBRE:   Cierre contable de proyecto/convenio - Jefe Unidad de 
Saneamiento Básico. 

- Fiscal técnico y/o 
responsable de proyectos. 

- Informe para cierre contable 
del proyecto  OBJETIVO:  

 Generar los procedimientos necesarios para el cumplimiento de todos los 
compromisos financieros de los proyectos y posterior gestión de cierre 
contable 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 
COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB - 16 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
 Falta de cumplimiento financieros ς falta de conciliación financiera ς falta de ejecución de recursos por la entidad ejecutora ς falta de 
documentos necesarios para el cierre contable 

PLAZO:  Variable 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

17  

- Unidades organizacionales 

del GAMEA. 

- Entidades externas al 

GAMEA. 

- Dirección de Saneamiento 

Básico, Recursos Hídricos y 

Control Ambiental. 

- Secretaria Municipal de 
Agua, Saneamiento, Gestión 
Ambiental y Riesgos. 

- Documentación variable a cada 
proyecto 

NOMBRE:   Cierre administrativo de proyecto/convenio - Jefe Unidad de Saneamiento 
Básico. 

- Fiscal técnico y/o responsable 
de proyectos. 

- Informe de cierre 
administrativo OBJETIVO:  

 Generar los procedimientos necesarios para la consolidación de información 
dentro de nuestra Dirección en relación a los proyectos concluidos 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° 181. NB N° 689 y NB N° 688 
COD. DE 
PROCESO: SMASGAR -  USB - 17  

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
 Extravió o falta de documentos de la administración de los proyectos ς las demás entidades no proporcionan la documentación 
necesaria ς recursos para la obtención de copias de documentos 

PLAZO:  Variable 
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NOMBRE DEL PROCESO: Evaluacion Tecnica de Proyectos Desarrollados por EPSAS Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
01

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7
- Nota de aprobación u observación 

al proyecto

2. Derivación a la Unidad de Saneamiento Básico

3. Derivación a proyectista

4. Análisis técnico de la documentación

5. ¿La documentación cumple con los requisitos técnicos?

5.1. Elaboración de nota con observaciones

7. Elaboración de nota de aprobación al solicitante

8. VoBo a nota de aprobación  u observación

9. Remisión a la Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos Control 
Ambiental

10. Archivo de documentos

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1

7

4

5

6

INICIO

FIN

8

9

SI

5.1

NO

3

2

DSBRHyCA

10
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NOMBRE DEL PROCESO: Vialidad Técnica a Convenios Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
02

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6 -Informe Técnico de observaciones o 
- Informe técnico de viabilidad a 

convenio interinstitucional o 
intergubernativo

2. Derivación a la Unidad de Saneamiento Básico

3. Derivación a técnico proyectista

4. Análisis técnico de la documentación

5. ¿La documentación cumple con los requisitos técnicos?

5.1. Elaboración de informe con observaciones

Elaboración de informe técnico de viabilidad

7. VoBo a informe de viabilidad  u observación

8. Remisión a la Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos Control 
Ambiental

9. Archivo de documentos

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1

6

4

5

INICIO

FIN

7

8

SI

5.1

NO

3

2

DSBRHyCA

9
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NOMBRE DEL PROCESO: Inicios de proyectos de inversión (obra ς supervisión) Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
03

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

2. Derivación a la Unidad de Saneamiento Básico

3. Elaboración y firma de memorándum de designación para fiscal de Obra

4. Entrega de memorándum de designación para fiscal de Obra

5. Análisis de la documentación del proyecto

6. ¿El Proyecto cumple todos los requerimientos técnicos para su inicio?

6.1. Elaboración de nota e informe circunstanciado

7. Elaboración y firma de orden de proceder para la supervisión

8. VoBo a a orden de proceder

8.3 Firma de nota y remisión a la Dirección de saneamiento Básico, recursos 
Hídricos y control Ambiental

9. Remisión a la Empresa Supervisora

10. Archivo de documentación 

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1

4

6

7

INICIO

FIN

6.2

9

SI

6.1

NO

3

2

DSBRHyCA

10

5

8

8.3
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NOMBRE DEL PROCESO: Prosecución de planillas de avance y cierre Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
04

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7 - Informe de aprobación

2. Derivación a la Unidad de Saneamiento Básico

3. Derivación al Fiscal de Obra

4. ¿Inversión Propia o en convenio intergubernativo?

4.1. Análisis documental y técnico con según criterios externos

5. Revisión documental y técnico con según criterios del GAMEA

6. ¿Cumple las condiciones para su aprobación?

6.1. Elaboración y firma de nota de observaciones

7. Elaboración de informe de aprobación y orden pago (si corresponde)

8. VoBo a informe de aprobación y orden de pago (si corresponde)

9. Remisión a la Dirección de saneamiento Básico, recursos Hídricos y control 
Ambiental o entidad ejecutora

10. Archivo de documentación 

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1

4

6

7

INICIO

FIN

6.2
SI

6.1

NO

3

2

DSBRHyCA

10

5

CONVENIO

8

9

4.1

PROPIA
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NOMBRE DEL PROCESO: Prosecución de Orden de Cambio o Contrato modificatorio Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
05

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7 - Informe de aprobación

2. Derivación a la Unidad de Saneamiento Básico

3. Derivación al Fiscal de Obra

4. ¿Inversión Propia o en convenio intergubernativo?

4.1. Análisis documental y técnico con según criterios externos

5. Revisión documental y técnico con según criterios del GAMEA

6. ¿Cumple las condiciones para su aprobación?

6.1. Elaboración y firma de nota de observaciones

7. Elaboración de informe de aprobación 

8. VoBo a informe de aprobación 

9. Remisión a la Dirección de saneamiento Básico, recursos Hídricos y control 
Ambiental 

10. Archivo de documentación 

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1

4

6

7

INICIO

FIN

6.2
SI

6.1

NO

3

2

DSBRHyCA

10

5

CONVENIO

8

9

4.1

PROPIA
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NOMBRE DEL PROCESO: Prosecución de otros informes Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
06

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7
- Informe de aprobación

2. Derivación a la Unidad de Saneamiento Básico

3. Derivación al Fiscal de Obra

4. Revisión documental y técnico

5.  ¿El informe cumple los requerimientos técnicos?

5.1. Elaboración y firma de nota de observaciones

6. ¿Corresponde remitir el informe a otra instancia? 

5.2. VoBo a nota o informe 

7. Remisión a la Dirección de saneamiento Básico, recursos Hídricos y control 
Ambiental 

8. Archivo de documentación 

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1

5

6

INICIO

FIN

5.2

NO

6.1

SI

3

2

DSBRHyCA

8

NO

7

5.1

SI

4
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NOMBRE DEL PROCESO: Entrega Provisional o definitiva de obra Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
07

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7
- Nota de rechazo de entrega

2. Derivación a la Unidad de Saneamiento Básico

3. Derivación al Fiscal de Obra

4. ¿Inversión Propia o en convenio intergubernativo?

4.1. Elaboración de nota con programación de fecha y hora para recepción

5. Inspección  técnica a las obras

6. ¿La obra esta apta para la recepción?

6.1. Elaboración de nota derechazo a la recepción de obra

7. Programación de fecha y hora para recepción de obra 

8. Solicitud a la Máxima Autoridad Ejecutiva para conformación de comisión 
de recepción de la obra 

9. VoBo a nota

10. Remisión a la Dirección de saneamiento Básico, recursos Hídricos y 
control Ambiental 

11. Archivo de documentación 

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1

4

6

8

INICIO

FIN

7

SI 6.1

NO

3

2

DSBRHyCA

11

5

CONVENIO

9

10

4.1

PROPIA
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50 

NOMBRE DEL PROCESO: Programación de Presupuesto en el POA Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
08

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

-Informe Técnico de justificacion y 
anexos

2. Derivación a la Unidad de Saneamiento Básico

3. Derivación al responsable del proyecto

4. ¿El proyecto requerirá presupuesto al cierre de gestión o se tiene 
pendiente alguna trasferencia de recursos para la gestión?

5. Elaboración de informe técnico de justificación y anexos

Visto Bueno a informes de programación de presupuesto

7. Remisión a la Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos Control 
Ambiental

8. Archivo de documentos

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1

3

4

INICIO

FIN

6

7

5

SI

2

DSBRHyCA

8

NO
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NOMBRE DEL PROCESO: Transferencia de recursos de contraparte local Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
09

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

- Informe de aprobación a la 
trasferencia de recursos

2. Derivación a la Unidad de Saneamiento Básico

3. Derivación al responsable del proyecto

4. Análisis de documentación

5. ¿Cumple los requisitos mínimos para la trasferencia de recursos?

5.1. Elaboración de nota de observaciones

Elaboración de informe y orden de transferencia de recursos

5.2. VoBo a nota  u observación

 7. VoBo a nota o informe de aprobación y orden de trasferencia

8. Remisión a la Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos Control 
Ambiental

9. Archivo de documentos

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1

5.1

4

5

INICIO

FIN

5.2

7

NO

6

SI

3

2

DSBRHyCA

9

8
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NOMBRE DEL PROCESO: Transferencia de recursos de contraparte local (fideicomiso) Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
10

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

- Nota de observaciones o
-- Informe de aprobación al 

desembolso de recursos

2. Derivación a la Unidad de Saneamiento Básico

3. Derivación al responsable del proyecto

4. Análisis de documentación

5. ¿Cumple los requisitos para la trasferencia de recursos? (el documento 
debe estar aprobado por todas las instancias técnicas/supervisión, 
fiscalización, seguimiento técnico, etc.)

5.1. Elaboración de nota de observaciones

Elaboración de documento de aprobación  de pago mediante 
fideicomiso 8segun formatos y Check List del FNDR

5.2. VoBo a nota de observación

 7. VoBo a nota o informe de aprobación y orden de trasferencia

8. Remisión a la Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos Control 
Ambiental

9. Archivo de documentos

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1

5.1

4

5

INICIO

FIN

5.2

7

NO

6

SI

3

2

DSBRHyCA

9

8
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NOMBRE DEL PROCESO: Transferencia de recursos de contraparte local (fideicomiso) Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
11

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

- Nota de observaciones o
- Solicitud de revisión de memoria de 

calculo o
- Informe de aprobación y orden de 

transferencia

2. Derivación a la Unidad de Saneamiento Básico

3. Derivación al responsable del proyecto

4. Análisis de documentación

5. ¿Cuenta con informe financiero para el calculo del monto por comisiones 
de compromiso y demás respaldos? 

5.1. Elaboración de nota de observaciones al solicitante

Elaboración de nota de solicitud de revisión de memoria de calculo y 
asignación de partidas para inscripción de presupuesto a la Unidad de 
Crédito Publico

5.2. VoBo a nota de observación

 7. VoBo a nota o informe de aprobación y orden de trasferencia

8. Remisión a la Unidad de Crédito Publico

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1

5.1

4

5

INICIO

FIN

5.2

7

NO

6

SI

3

2

8
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NOMBRE DEL PROCESO: Recepción de proyecto externo concluido Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
12

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

Acta de entrega provisional
Acta de entrega definitiva
informe final de supervisión, 
fiscalización o seguimiento

    Planos Asbuilt

- Nota de observaciones o
- Informe de conformidad

2. Derivación a la Unidad de Saneamiento Básico

3. Derivación al responsable del proyecto

4. Análisis de la documentación presentada

5. ¿Cumple los requisitos de convenio? Mínimo legalizados de:
Acta de entrega provisional
Acta de entrega definitiva
informe final de supervisión, fiscalización o seguimiento
Planos Asbuilt en físico y digital 

5.1. Elaboración de nota de observaciones

Elaboración de informe técnico de conformidad a la MAE para 
suscripción de acta de trasferencia

7. VoBo a informe de conformidad para la MAE

5.2. VoBo a nota de observaciones al solicitante

8. Remisión a la Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos Control 
Ambiental

9. Archivo de documentos

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1

5.1

4

5

INICIO

FIN

5.2

7

NO

6

SI

3

2

DSBRHyCA

9

8
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NOMBRE DEL PROCESO: Entrega Provisional o definitiva de obra Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
13

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

2. Elaboración de propuesta de convenio de trasferencia al operador de 
servicio

3. Elaboración de informe técnico de viabilidad a propuesta de convenio

4. Elaboración de informe financiero de viabilidad a propuesta de convenio 
(SMAF)

5. Elaboración de informe legal de viabilidad a propuesta de convenio 
(DGAL)

6. Remisión y puesta a consideración del operador de servicio

7. ¿El operador de servicio esta de acuerdo? ¿Emitieron informes técnicos, 
financieros y legales? 

8. Elaboración de informe técnico de viabilidad para firma de convenio por la 
MAE

9. Elaboración de informe financiero de viabilidad para firma de convenio 
por la MAE (SMAF)

10. Elaboración de informe legal de viabilidad para firma de convenio por la 
MAE (DGAL)

11. Archivo de documentación 

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1

7

INICIO

FIN

SI

8

NO

2

1.1.  Recepción de 
proyecto externo

10. DGAL

11

4. SMAF

5. DGAL

6. Operador de 
servicio

9.. SMAF

3

NO

SI
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NOMBRE DEL PROCESO:  Socialización de proyectos en ejecución Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
14

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

- Nota de solicitud de socialización a 
la DAC

2. ¿El proyecto tiene componente de desarrollo comunitario?

3. Coordinación con la DAC para socialización de proyecto

4.  Archivo de documentos

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

2.2.

2

INICIO

FIN

NO

2.1.

SI

1

 DAC

4

3
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NOMBRE DEL PROCESO: Gestión de problemas y conflictos sociales Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
15

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

Solicitud de nota o informe de 
conflictos

- Solicitud de gestión de conflictos a 
la DAC

2. Derivación a la Unidad de Saneamiento Básico

3. Derivación al responsable del proyecto

4. Análisis de la documentación presentada

5. Coordinación de reunión con las partes involucradas 

¿Se acordó una solución al problema o conflicto?

7. Elaboración de solicitud de intervención para la Dirección de atención 
Ciudadana

8. VoBo a solicitud de intervención

9. Remisión a la Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos Control 
Ambiental

10. Archivo de documentos

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1

7

4

6

INICIO

FIN

8

9

3

2

DSBRHyCA

10

5

NO

SI
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NOMBRE DEL PROCESO: Cierre contable de proyecto/convenio Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
16

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

- Documentación variable a cada 
proyecto

- Informe de cierre contable

2. ¿Existen transferencia  de recursos pendientes?

3. ¿Tiene conciliación de saldos no ejecutados con la entidad ejecutora?

3.1.  Gestionar la conciliación de saldos no ejecutados con la entidad ejecutora 
en coordinación con la Unidad de Crédito Publico

4. Consolidar información contable

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

Elaborar informe de cierre contable

7.  VoBo a informe de cierre contable

8. Remisión a la Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos Control 
Ambiental ς Dirección de Tesoro Municipal

9. Archivo de documentos

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

6

2.1.

3

INICIO

FIN

7

2NO

1

DSBRHyCA

9

8

3.1

4

5

SI

NO

SI
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NOMBRE DEL PROCESO: Cierre Administrativo de proyecto/convenio Unidad de Saneamiento Básico
CÓDIGO DE 
PROCESO

SMASGAR- USB 
17

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

2

3

4

5

6

7

- Documentación variable a cada 
proyecto

- Informe de cierre contable

2. ¿Proyecto con inversión propia o en convenio?

3. Consolidación de la documentación según check list del GAMEA

4. ¿Existen documentos faltantes en archivo?

4.1. Elaborar solicitud de documentación a archivo financiero de la Dirección 
de Tesoro Municipal o Entidad Ejecutora

5. Elaborar informe de cierre administrativo del proyecto o convenio

VoBo a informe de cierre de proyecto o convenio

4.2..  VoBo a solicitud de copia de documentación

7. Remisión a la Dirección de Saneamiento Básico, Recursos Hídricos Control 
Ambiental ς Dirección de Tesoro Municipal

8. Archivo de documentos de la Dirección de Saneamiento Básico, Recursos 
Hídricos y Control Ambiental

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

5

2.1.

2.2

INICIO

FIN

6

2CONVENIO

1

8

7

3

4.1

4.2

PROPIA

4

2.3

SI

NO

DTM

 












































































































































































