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DECRETO EDIL N° 009/2025
MONICA EVA COPA MURGA
ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
VISTOS:

Que el Articulo 1 de la Constitucion Politica del Estado sefiala que: Bollvia se constituye en un Estado Unitario Social de Derecho Plurinacional Comunitario,
libre, independiente, soberano, democrético, intercultural, descentralizado y con autonomias. Bolivia se funda en la pluralidad y el pluralismo politico,
econdmico, jurldico, cultural y linglistico, dentro del proceso integrador del pals; concordante con el articulo 272 de la misma ley fundamental consagra la
autonomia implica la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y cludadanos, la administracion de sus recursos econémicos y el ejercicio de
las facultades legislativas, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por los 6rganos del gobierno auténomo en el 4mbito de su jurisdiccion, competencia y
atribuciones

Que el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, establece que la Administracién Pablica 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.

@ Que la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales, en su articulo 7, establece que el Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones. Evitar la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante Ia
adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los
diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara
la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de administracion. b) Toda entidad piblica organizara internamente, en funcion de sus objetivos

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

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

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

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

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

@ Municipal.

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

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

Que el Paragrafo | y el Numeral 2) del parégrafo Il del Articulo 5 del Decreto Municipal N° 014 de 12 de febrero de 2014, establece que dentro de la
jerarquia normaliva y administrativa municipal aplicable a los Gobiernos Auténomos Municipales estan los Decretos Ediles, y que de acuerdo al Articulo
10 de la misma, es Ia norma juridica municipal emitida por el Alcalde o Alcaldesa Municipal para el efectivo ejercicio y cumplimiento de sus atribuciones
conforme a su competencia. Y es de cumplimiento obligatorio, exigible, ejecutable, se presume legitimo en el marco legal vigente.

Que la Ley N* 2341 “Ley de Procedimiento Administrativo’, de 23 de abril de 2002, establece: *Articulo 20°. - (Cémputo) |. EI computo de los plazos
establecidos en esta Ley sera el siguiente: A. Si el plazo se sefiala por dlas sélo se computaran los dias habiles administrativos. B. Si el plazo se fija en
meses, éstos se compularéan de fecha a fecha y si en el mes de vencimiento no hubiera dia equivalente al inicial del computo, se entendera que el plazo
acaba el ultimo dia del mes. C. Si el plazo se fija en aflos se entenderan siempre como afios calendario. II. En cualquier caso, cuando el ltimo dia del
plazo sea inhabil, se entendera siempre prorrogado al primer dia habil siguiente.”

B O L e T N A T g e R T T A K AN
Avenida Costanera Nro. 5022, Urhanizacién Ubertad, entre calles J.J. Torres y Hernan Siles
7uazo, Casa Municipal (Joch'a Uta), a media cuadra de la Estacion de Bomberos El Alto
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Que el Decrelo Municipal N° 195 de fecha 22 de agosto de 2024, ARTICULO PRIMERO (OBJETO). - *Se Aprueba la ESTRUCTURA ORGANIZATIVA del
Organo Ejeculivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Allo, para la Geslion 2025, se acuerdo al Informe Técnico CITE: DP/UDO/INF/035/2024 de 31
de Julio de 2024 y al organigrama adjunto al referido informe mismo que forman parte Indisoluble de presente Decreto Municipal.”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico CITE: DA/DP/UDO/INF 0812025 de fecha 26 de marzo de 2025, emilido por el Lic. F. Alejandro Gémez Balboa JEFE DE
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL; Via: Ignacio Flores Mollo, DIRECTOR DE PLANIFICACION del GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE EL ALTO, quien sefiala en su parte pertinente IV DESARROLLO: *(...) En atencion a los antecedentes, el marco normativo y con el objetivo de contar
con un instrumento administrativo acorde a la normativa vigente del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de E Alto y bajo los alcances de
la Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubermamentales, se elabora el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) en
cumplimiento _al Decreto Municipal 195/2024. Corresponde informar, que, para iniciar el proceso para la elaboracion del Manual de Procesos y
Procedimientos; se diseiiaron formularios, que permitieron realizar el relevamiento de la informacion correspondiente a los procesos y procedimientos que
se consideran adecuados para su actividad, como para el cumplimiento de los objetivos institucionales, para ello la Unidad de Desarrollo Organizacional
del GAMEA, realizo cursos de induccion y mesas de trabajo con las diferentes Unidades Organizacionales que solicitaron el apoyo y coordinacién para
presentar el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Gobiemo Auténomo Municipal de E Alto correspondiente a la gestion 2025, que fueron
actualizados a la actual estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto, el mismo que contribuye a optimizar y
hacer mas efectiva las tareas y actividades de las unidades organizacionales de acuerdo a la estructura organizativa de a Entidad, en todos sus niveles
Jerarquicos, de esta manera prestar mejor servicio a la poblacién y contribuir en el logro de objetivos estratégicos de mediano plazo y los objetivos de
gestion de corto plazo. En ese entendido y para la elaboracién del presente manual, se tiene como documento base de carécter administrativo y referencial;
el Manual de Procesos y Procedimientos aprobado mediante Decreto Edil N® 017/2024, de fecha 01 de abril de 2024, el cual se encuentra vigente hasta
la aprobacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos. La Unidad de Desarrollo Organizacional del GAMEA, en cumplimiento al instructivo
CITE: GAMEAMAE/INST N* 02/2024, se realiza el proceso de recopilacién y centralizacion de la informacién. Asimismo, se enviaron notas a las unidades
ejecutoras que aceptaron las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna para presentar los procesos e incorporar en el Manual de Procesos y
Procedimientos en base a los formularios proporcionados a fodas las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo Municipal
de El Alto de acuerdo a la siguiente documentacion: - VALIDACION Formulario 01 “Identificacién y Formulacién de los procesos” - TEORICO
Formulario 02, “Desarrollo general de los procesos” - FLUJOGRAMAS Formulario 03, “Procedimientos y Flujograma del proceso” -El Manual de
Procesos y procedimientos (M.P.P.) contiene dos tipos de formularios, para la exposicién de la informacién denominados Teérico y Flujogramas: -
TEORICO Se identifica el proceso de manera general considerando; el nombre del proceso, el objetivo del mismo, los elementos de entrada, requisitos,
responsables y resultados del proceso. - FLUJOGRAMAS. Se representa los procedimientos del proceso a través de diagramas de flujo, es decir es la
representacion grafica especificando paso a paso el proceso. Asimismo, cada Secrefaria cuenta con un tomo independiente de acuerdo a la estructura
aprobada mediante Decreto Municipal N* 195/2024 conformado bajo la siguiente descripcion: - TOMO I Despacho - TOMO Il: Secretaria Municipal de
Gestion Institucional - TOMO Il : Secretaria Municipal de Administracion Y Finanzas - TOMO IV : Secretaria Municipal de Movilidad Urbana - TOMO V
: Secretaria Municipal de Educacion y Cultura -TOMO VI Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Integral - TOMO VII: Secretaria Municipal
de Seguridad Ciudadana - TOMO VIll: Secretaria Municipal de Salud - TOMO IX: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica - TOMO X: Secretaria
Municipal de Agua, Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos - TOMO XI: Secretaria Municipal de Desarrollo Econdmico. V: CONCLUSION Segun lo
expuesto en el presente informe se remite a su autoridad el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) para su respectiva aprobacion mediante
Decreto Edil con el fin de contar con un documento administrativo, que reflejen los procesos y procedimientos de cada Unidad Organizacional del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.".

Que mediante Informe Legal con CITE: DGALUNMAA/AECM/INF-010/2025 de fecha 31 de marzo de 2025, emitido por el Abg. Adhemar Eduardo
Castafios Mendoza, Asesor Legal de la Unidad de Normas Municipales y Asuntos Administrativos, dependiente de la Direccion General de Asesoria Legal
del GAMEA, sefiala en ANALISIS Y CONCLUSION: “Revisadas las disposiciones legales detalladas ut supra, de la compulsa de los antecedentes adjuntos
y lo establecido en el Informe Técnico CITE: DA/DP/UDO/INF.08/2025, emitido por la Unidad de Desarrollo Organizacional dependiente de la Direccion de
Planificacion, efectuadas en aplicacion de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa NB-SOA aprobada por Resolucion Suprema
N° 217055y el Art. 15 del RE-SOA aprobado por Decreto Edil N° 036 de fecha 07 de septiembre de 2018 modificado mediante Decreto Edil N* 035/2023
de fecha 27 de diciembre de 2023, conforme las atribuciones del Organo Ejecutivo establecidas en el Numeral 5 del Articulo 26 de la Ley N° 482y lo
prescrito en el Articulo 10 del Decreto Municipal N° 014, y habiéndose establecido la viabilidad técnica, el suscrito no encuentra obice legal para la
prosecucion del presente tramite concerniente a la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autonomo Municipal El Alto en base a la Estructura Organizativa aprobado mediante Decreto Municipal N° 195, toda vez que se encuentra dentro del
marco normativo en vigencia.”

POR TANTO:

La Alcaldesa Municipal de EI Alto, en su condicién de Maxima Autoridad Ejecutiva de la Administracion Municipal, en el ejercicio pleno de sus atribuciones:
DECRETA:

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

DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

UNICO. - Se abroga y deroga toda disposicién de igual e inferior jerarquia contraria al presente Decreto Edil.
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Avenida Costanera Nro, 5022, Urbanizacion Libertad, entre colles J.J. Torres y Hernan Siles
Zuazo. Casa Municipal (Jachva Uta), a media cuadra de la Estacion de Bomberos £l Alto.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO. - Quedan encargadas del cumplimiento del presente Decrelo Edil, todas las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autdénomo Municipal de El Alto.

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

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

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.

ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUYONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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Avenida Costanera Nio 5022, Uthanizacion Libertad, antra callos )1 J Torres y Hernan Siles
Zuaro, Casa Municipal (Ju\‘;h‘cl Ul(l), a maedia cuadia de la Estacion de Baomboros LI Alto
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
OM. P. P. O

1. PRESENTACION

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

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

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

Para la presente version del Manual de Procesos y Procedimientos, se incorpora una hoja adicional, bajo la
denominacion 0 For mul aci - n dae rBpreseata u; cesuen de los procesos identificados por cada
unidad organizacional, que servir4 para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.

2. OBJETIVO

El Gobierno Autonomo Municipal de El Alto como Institucion Publica, tiene como una de sus finalidades la
satisfaccion de las necesidades de la poblaci 6n y la mejora de sus condiciones de vida. Para lograr dicha
finalidad se necesita crear y constituir una Estructura Organizativa que le permita responder de forma efectiva

a las demandas de la poblacion.

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimiento s (MPP) como herramienta administrativa, describe en forma
sistemética, 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 légico y
en un tiempo definido.  Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, como la coordinacion entre las distintas areas y/o Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto.

3. MARCO LEGAL

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

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

b) Ley No. 031, Marco de Autonomiasy Descentra | i zaci - n 0 An ddel ®sde julib & RCLQ, due en
su artzculo 34, o EI gobierno aut-nomo municipal est8 co
facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus competencias. Esta integrado por

concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacion, territorio y equidad, mediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos elegidos y
elegidos mediante normas y procedimientos prop ios que no se hayan constituido en autonomia
indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo Ejecutivo, presidido por una
Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de la administracion, cuyo
numero y atribuciones seran establecidos en la carta organica o normativa municipal. La Alcaldesa o
el Alcalde sera elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales
por mayor2a simpleo
c) LeyN°482de Gobiernos Autbnomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO DISPOSICIONES
GENERALES Artz2culo 1. (OBJETO) . Mani fiesta: OLa present
organizativa y funcionamiento de | os Gobiernos Aut - -nomos
CAPITULO V ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Articulo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la
conformacion del ejecutivo municipal.
d) Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
e) Ley N° 777 sistema de Planificacion Integral del Estado de 21 de enero de 2016.
) Ley NA 004 de Lucha Contra |la Corrupci-n y el Enriqueci mi
31 de marzo de 2010.
g) Ley N° 2027, Estatuto del funcionario Publico del 27 de octubre de 1999, modificado por la Ley N° 2104
del 2 1 de junio del 2000.
h) Decreto Supremo N° 23318 & A Reglamento de Responsabilidad por la Funciéon Publica de 03 de
noviembre de 1992.
i) Decreto Supremo N° 26237, que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Funciéon Pablica de
29 de junio de 2001.
i) Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional




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

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

4. ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de ¢ aracter técnico establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB  -SOA) es de aplicaciéon y cumplimiento obligatorio en
todas las areas y Unidades Organi zacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, segun la estructura vigente, asi como para todos los servidores
publicos sin excepcion en sus diferentes niveles.

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

no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulacion de los mismos sera
establecida por las unidades organizacionales e n las cuales se identificaron los mismos, previo analisis y detalle
de los procedimientos para su posterior coordinacion, implementacion y ajuste en el manual de Procesos y
Procedimientos a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

5. RESPONSABILIDABS

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

i) La actual estructura organizacional;

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

iii) El cumplimiento de los objetivos estratéqgicos e institucionales;

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

formulacion e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Son responsables del cumplimiento y aplicaci-n del presente
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO T®ANOMO MUNICIPAL DE EL
A L T Q4 Direccion de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la

centralizacion de informacion en coordinacion con las deméas unidades organizacionales para el ajuste y la
adecuacion de informacion en los formularios disefiados y establecidos para la actualizacién y posterior
aprobacion del presente manual de Procesos y Procedimientos.

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

6. MISION POLITICA

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

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

7. VISION POLITICA

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

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

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional




8. DESCRI PCI DN DE

EJEESTRATEGICC

Gobernanza
Territorial: ~ Ciudad
Verde

y Acogedora

OBJETIVO
Construir  las condiciones  de
habitabilidad, funcionalidad y

sustentabilidad, para un municipis
acogedor.

LOS EJES ESTRATEGI

DESCRIPCION

La planificacién territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion territ
prevéno sélo epaciosdestinadosa viviendasy fabricas,parquesindustriales,
sinotambién consideraespaciospublicosde esparcimientoque permitan una

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

la proteccion de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

Desarrollo
Humano: Ciudad
con Garantia de

Derechos con
Salud y
Educacion, sin
violencia

Contribuir a la formacién del se
humano integral, con dignidad
mediante la equidad e igualdad d
oportunidades, con garantia a st
derechos fundamentales, col
identidad cultural, asentada en lo
valorescomunitarios.

Garantizaunaatencionintegraldelasaludy educaciéraccesiblgaratodos los
sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructuralgsoy@ctos
y programas que reduzcan las brechas de la desigualdad sa@ayénero que
garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalde estantes y
habitantes del Municipio de El Alto.

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

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

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

Garantizar el acceso a la informacié
aplicando tecnologia digital, par
alcanzar mayores  niveles d
efectividad y transparencia en |
gestionmunicipal.

Acercarel GobiernoAuténomoMunicipala la ciudadaniacon una gestionde
corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacién, participaci
control social, l&tica publica y transparencia.

FuentePlardeGobiernd AJ AY U o

siguientes aspectos:

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

9. VALORES

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

CALIDAD
. -

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALE

FUENTEUDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

LIDERAZGO
A

o
0

RESPETO
DE GENERC

TRABAJO
EN EQUIPO

A continuacion, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo, del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto, distribuido por cada Secretaria Municipal, en un tomo diferente, de acuerdo a

la estructura organizacional aprobado por

Direccion de Planificacion

Unidad de Desarrollo Organizacional
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Dec reto Municipal N° 195/2024, del 22 de agosto de 2024.
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|

M.P.P.

)

FORMULACION DE PROCESOS

¢ J

(

GAMEA. | ‘

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO, GESTION AMBIENTAL Y

S.M.AS.G.AR.

UNID.
ORGANIZACIONALE PAG.
Secretarfa Municipal de | 1. Seguimiento de las actividades, programas y/o proyectos de la SMASGAR
. .| 2. Coordinacion de actividades intrainstitucionales
Agua Saneamiento, Gestid
Ambiental y Riesgos
Direccion de
Saneamiento| 1.Gestion de proyectos de convenio en agua potable, alcantarillado sanitario y drenaje pluvial
Basico 2. Proceso administrativo sancionatorio por infracciones a la ley del medio ambiente y sus reglamentos
Recursds 3. Inscripcion de programas ambientales . .
o 4. Re%lstro y archivo de orimacion ambiental industrial
Hidricos y 5. Elabaracion de estudiog gmbientales, oA . foA s = oA L o Ardoax 5 a
Control 6. WSOAAASYX SOIfdzZd OAsy RS UNIYAUSA RS AyauNdHzySyuza RS
Ambiental
] 1. Emision de viabilidad de programas y proyectos
Unidad de 2. Ejecucion de programas y proyectos
Aguay 3. Fiscalizacion y/o seguimiento de programas y proyectos
4. cierre de programas y proyectos
Recursos 5. Desarrollo de Programas y proyectos o
Hidricos 6. Promocion del manejo integral de recursos hidricos.
7. Socializacion de programas y proyectos
1. Evaluacion técnica de proyecios desarrollados por EPSAS
2. Viabilidad técnica a convenio .
3. Inicio de proyectos de inversion (Olarsupervision)
4. Prosecucion de planillas de avance'y cierre
g. grosecucggn ge O{den, dfe cambio
. Prosecucion de otros informes
DSBRHyC . 7. Entrega provisional o definitiva de obra
Unidad de 8. Programacion de presupuesto en el POA
Saneamiento| 9. Transferencia de recursos de contraparte local =~ .
Basico 10. Transferencia de recursos de contraparte local (fideicomiso)
11. Transferencia de recursos por comisigae compromiso
12. Recepcioén de proyecto externo
13. Transferencia del proyecto . »
14. Socializacion de proyectos en ejecucion
15. Gestién de problemas y conflictos sociales
16. Cierre contable de proyecto/convenio
17. Cierre administrativo de proyecto/convenio
Unidad de 1. Registro, revision, evaluacion y aprobacion de tramites para Formularios de Estudios Acusticos.
Control y % iAtenmon,a déenunplas ytcgntll\r}lg%nézlasdanXJ&entale.s, 5 Liquit de A
: . Inspeccion, Seguimiento de Medidas de Adecugcion para Qescargas Liqu sde Agua, N A
Monitoreo 4.1 [fSXQA 5?{ RS | LX@U NJ;izYsguzép RS wgﬂgg |-ﬂ8xs yg RS 't QLYyOS L
Ambiental 5 wWSIAAUNRE wSPAaAsy>s @l tdz- OAsy & ! LINPOFOAsy RS™ ¢NIY
Unidad d T. Monitoreo ambiental en cUErpos de agua . ]
idad de 2. Monitoreo y control de la calidad del aire (NO2, O3, PM10) Emjsiones vehiculares
Prevencion y | 3. Socializacion y sensibilizacion ambiental a través de la educacion ambientappblacian
Calidad 4. Supervision a’solicitudes de inscripcion para obtencion de licencia de funcionamiento
Ambiental 5. Fumigado, desratizado y desinfeccion de mercados, asociaciones, unidades educativas y otros centros de concent
6. Fiscalizacion a la supervision de los siwide barrido, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de resic
Direccion de
Gestién 1. Programacion de Proyectos.
Integral de 2. Control de recursos recaudados por concepto de Tasa de Aseo
Residuos
- T."Seguimiento y proceso de contratacion de Bienes y Servicios B i
Unldgd de 2. Seguimiento y proceso de contratacion de consultoria por producto y consultoria en linea.
Gestion de 3. Plan de Comunicacion de concientizacion ambiental a diversos agentes sociales
Residuos 4. Elaboracion del Pggama Municipal de Gestion Integral de Residuos. o .
5. Implementacidn, seguimiento y evaluacién del programa municipal de gestion integral de residuos.
DGIR T_Pago del Servicio de aseo urbano BT Al _ :
2. Pago del servicio deatamiento y disposicion final de Residuos Solidos
3. Seigulmlento y.congrol a los operativos de_limpieza de Rigs _ L. . s s - .
. 4. _tI\Q}\Ud_zRAI;t“aSNJVZAOAQVSaLJSOAI-tARSAgN\BQQLSOO{\sg,e N
Unidad de residugsindusttif Sa4 & NBAaARdz2a LINE {3587\ SE[u Sa.RS Saulof SOAYAS
Seguimientoy| 5. { dzLJS NJJA aAsX Lt aSNWAOAZ2 SalLISOALITSa_ RS, aNBO2t SOOAsY
Control 2ZYAOAET AL NAZA ol}LBaAR(%Qa A Y Rdz NALEES3gé |
6. { dzZLISNIDA a A s ¥ Lt aeSd¢elcddi )?trar&rwl;é&i fehciadd éesidud prav@nientes de
oSaulof SOAYASyua2a RS al tdzRo¢
7. Supervision al Servicio de Aseo Urbano L . -
8. Supervision al Servicio de Tratamiento y Disposicién Final de Residuos Sdlidos.
%reegt%?]nd%e 1. Atencion de casos de eventos adversos (naturales y antrépicos)
v 2. Control y monitoreo del estado del sistema de drenaje pluvial
Riesgos
Unidad de T Pro?ramamo_n,presupuestana L ~ -
DGR Prevencion del 2+ Implementacion de programas de capacitaciogestion de riesgos . .
: 3. Programacion y ejecucion de adquisiciones o procesos de compras de bienes y servicios
Riesgos 4. Descargo de adquisiciones
Centro de
Operaciones | 1. Atencion de casos de eventos adversos naturales y antropicos
de Emergencis
F iz 1. Elaboracion de proyectos de la Direccior-deestaciory AreasProtegidas .
Direccidn de | 3’ Ejaporacisn de la I8y que regulen el buen uso de 08 recursos forestales en el municipio de El Alto
Forestaci6ry 3. Contratacion de servicios
Areas 4. Adquisicion de Bienes . " < y ” L . l
Protegidas 5. Administracion de los recursos de la Direccion de Areas Verdes y forestacion y atencion a peticion de informes, mi
g notas al ejecutivo
Unidad d 1. Salida de plantines arbustivéisrales y ornamentales. ] .
 Jnidad de 2. Produccion de material vegetal (arbustivo, floral y ornamentales), en Viveros Municipales . ~
Areas Verdes| 3. Habilitacion y restauracion de areas verdes en jardineras y plazas principales del Municipio Altefio.
DAVF Protegidas y | 4. Mantenimiento de areas verdes en el Muipio de El Alto. .
Bofedales 5. Mantenimiento de jardineras (gvenidas, plazas, colegios, canchas y sedes sociales)
6. Promover la conservacion de Areas Verdes, Protegidas y Bofedales.
T Produccion de plantines forestalesantenimiento de la iniraestructura de 1os Viveros.
2. Promocion de la educacion forestal’en el Municipio de la ciudad de EIAlto. o
Unidad de 3. galgaAtljte plantas de los viveros, para el establecimiento en las &reas de dominio publico en toda la jurisdiccionidel
> e 0.
Forestacion | 4. Mantenimiento de areas forestadas, a través de riego, podas, labores culturales y control fitosanitario.
5. Generar conveniios Intergubernativos e interinstitucionales.
6. Campafia de forestacion

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

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

Renueva Version: &

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUA, SANEAMIENTOAMBHENIML Y RIESGOS CODIGO: | SMASGAR
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: Seguimiento de las actividades, programas y/o proyectda Becretaia
- Notas. " | Municipal de Agua, Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos
- Unidades organizacionales d - Instructivos. Efectuar el control y el seguimiento de ktividades, acciones y otros para ' - Ejecucién de los proyectos.
GAMEA. -Informes. OBJETIVO: | lograr la ejecucion de los proyectos de la SMASGAR, con todos los Todo el personal dependiente| I o ;
. " : ! Atencion a solicitudes interna
1 - EntidadesExternas. - leyesMunicipales instrumentos que se nos proporciona. de la SMASGAR y externas
- Poblacion en General -PIEy PIOE. - Ley N°1333 del 27 de abril de 1992, ley de Agua Potakitzaptarillado, '
- Hojas de Ruta DOCUMENTO i ; o
) ley 602 de Ley de Gestion de Riesgos, ley 383 ley de gestion integra
DE REFERENC DA
riesgos, Ley de Municipalidades 482.
RIESGOS IDENTIFICAD! Que no se nos inscriban proyectos que vayan en beneficio de la poblacién y no contgoresnmlesto suficiente para dichos COD. DBEROCESO: SMASGAR1
proyectos PLAZO: 365 DIAS
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales d NOMBRE: | Coordinacion de actividades intrainstitucionales o
GAMEA. D lar d 5ot dinad tinente | tvidad - Lograr la suscripcion de
- Ministerios, entidades - Notas de solicitud OBJETIVO: esarro adr € manera optima, coordinada y pertinente 1as actividades convenios para llevar proyectg
desconcentradas y . programadas Todo el personal dependiente| en beneficio de la poblacion.
descentralizadas del gobierno| ~ Convenios Ley N°1333 del 27 de abril de 1992. lev de Agua Potable v Alcantarill de la SMASGAR - Desarrollar actividades
2 - Otros DOCUMENTO Y g 9 Y efectuadas y difundidas a la

otros de caracter publico
- Organismos externos (BID,

CAF, FUNDACIONES y otro

Ley 602 de Ley de Gestion de Riesgos, ley 383 Iggstién integral de

DE REFERENG riesgos, Ley de municipalidades N° 482.

poblacién

RIESGOS IDENTIFICAD(

No cumplir con el cronograma establecido; incumplimiento de convenios y paralizacion de proyectos por falta de presupuesto

COD. DEROCESO:

SMASGAR?2

PLAZO:

365 dias

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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N < NB-SOA --- RE.SOA
= - GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: G
I Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME SMASGAR NOMBRE DE . . NOMBRE DE LA UNIDA Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento, Gesti|
PROCES o1 PROCESO: Seguimiento de las actividades, programas y/o proyectos de la SMASGA ORGANIZACIONAL: Ambiental y Riesgos

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD

No N o os RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e INTERACCIONES

- Notas firmadas. . 1. Recepcion de tramite asignado mediante hoja de Ruta
1 - Hojas de Ruta derivadas. Secretaria de SMASGAR 2. Registro en el libro que corresponda.

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

3. Revisién por el Secretario Municipal y firma de proveido del docume|

2 |- Hoja de Ruta recepcionada.
4, Remision al &rea o Unidad Organizacional correspondiente.

- Hoja de Ruta registrada.

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

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

- Personal dependiente de SMASGAR.

- Hoja de Ruta remitidas. Unidades O izacionales d
- Lnicades Drganizacionales dé | 7 pevision de las hojas de ruta con respuesta

4 | - Hojade Ruta con informes y/o

notas adjuntas. SMASGAR.
- Hoja de Ruta con V°B® del 8. Remision de hoja de ruta a Unidades Organizacionales o entidad ex| A\ 9
5 Secretario Municipal con adjuntds correspondiente. N/
si corresponde. 9. Archivo de la documentacion generada.

H FINAL DEL PROCH3D

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 13




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

02

Coordinacién de actividades intrainstitucionales.

NOM

ORGANIZACIONAL:

BRE DE LA UNIDA

Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento, Gestioj
Ambiental y Riesgos

ELEMENTOS DE ENTRAD

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

INTERACCIONES

deruta

2 Nota de solicitud asignado con hoj

- Secretaria de Municipal de Agua,

Saneamiento, Gestion Ambiental
Riegos.

2. Revisa, se da V°B° para la realizacion de la actividad y se deriva a Ig
Y responsables
3. Nota sin V°B°, devuelve con hoja de ruta

3 | Informe de actividades a desarrolla

rPersonal Asignado de SMASGAR

4. Hoja de ruta con V°B°
5. Desarrollo de las actividades programadas

4 Cronograma de actividades
- Informe de actividades

Direccion de Comunicacion

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

6. Difusion de los resultados dedetividad de la poblacion realizada.
7. Registro en la base de datos

H FINAL DEL PROCHSD

eh [

° =4
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS erocESd ‘
1 | Nota de Solicitud Secretaria de SMASGAR 1. Registro de tramite asignado numero de registro y hoja de ruta. INICIO

—NO

M
A
Ej
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2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Al TO Manual de Procesos y Procedimientos
' Organo Ejecutivo

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

Renueva Version: &
GESTION: 262

DIRECCION DE.SANEAMIENTO
BASICO‘RECURSOS HIDRICOS
CONTROL AMBIENTAL
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

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

Renueva Version: &

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDARGANIZACIONAL.: DIRECCION DE SANEAMIENTO BASICO, RECURSOS HIDRICOS Y CONTROL AMBIENTAL CODIGO: | DSBRHyCA
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS PROCESO
NOMBRE: Gestion de proyectos de convenio Agua PotableAlcantarillado Sanitarig - Direccion de Saneamiento
" | Drenaje Pluvial Bésico, Recursos Hidricos y
Control Ambiental
. . - Unidad de Saneamiento
- Estudio de disefio técnico df Basico
B o pre inversion ) . . .| - Convenio suscrito y aprobad
- Recepcion y/o solicitud del | Informe de viabilidad técnica . o . Unlda(_J de R(_acursos Hidrigo con Ley Municipal
proyecto (MMAYA, EPSAS, iso d OBJETIVO: | Promover proyectos en agua potable, alcantarillado sanitario y drenaje pl|  Drenaje Pluvial
cooperacion internacional, |~ Compromiso de - Secretaria Municipal de Agu
1 otros) financiamiento Saneamiento, Gestion
- Borragor t_je convenio de Ambiental y riesgos
financiamiento - MALE.
- Ley 2066, ley 031, D.S. 181, reglamentos, normativas, resolucion
Bg%’"érggggc administrativa municipal ejecutiva (vigente), y resolucién ministerial (P:ggcggo SMASGARDSBRHYyCGAO1
N°115/2015 )
RIESGOS IDENTIFICAD({ Demora en l@&ntrega de documentos PLAZQ| Segun tiempos de ejecucion del proyecto
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: Proceso administrativo sancionatorio por infraccionesleelgdel Medio - Unidad de Control y
" | Ambientey susReglamentos Monitoreo Ambiental
- Direccion de Saneamiento| Auto de apertura
. L Bésico, Recursos Hidricos . P S .
- Orden de inspeccién Control Ambiental - Resolucién administrativa
- Inspecciones d8eguimiento|- Formulario de inspeccion OBJETIVO: Emitir sanciones a infraccione§ cometidas por las qctivivdades obras o pro] Secretaria Municipal de sancionatoria de primera
- Denuncias - Informe técnico 16t ht Qav Lot AO2a 2 LINAGEFR2aA Agua, Saneamiento, Gesti instancia
2 - Informe legal Ambiental y Riesgos
- Responsable del area legd
Bg%lérEESESC - Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas gggcggo SMASGARDSBRHyCA02
2 meses
RIESGOS IDENTIFICAD{ Impactos ambientales adversos PLAZQ| (sin considerar la etapa de recursos de revocatoria y

jerarquico)

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

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

Renueva Version: &

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEHROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: | Inscripcién de’rogramag#Ambientales - Unidad de Controly
Monitoreo Ambiental
- Unidad de Prevencién y
Calidad Ambiental
+ Documenio gl programa Dl e Sereaert) proganas s
R i i5 [ . | Ejecutar programas ambientales, en beneficio de la poblacién y proteccid ! ’
llzg)grama de inversion segui - _ Identificacion de programas| OBJETIVO: nuestro medio ambiente Control Ambiental
3 ambientales - Secretaria Municipal de
- Asignacién de recursos Agua, Saneamiento, Gesti
Ambiental y Riesgos
- Direccion de Planificion
DOCUMENTO . . COD. DE
DE REFERENG ~ Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas PROCESO: SMASGARDSBRHyCA3
RIESGOS IDENTIFICAD{ Demora en los procedimientos establecidos PLAZO inDgeez:]\f;erdo a procesos establecidos en la normativa
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: | Registro y archivo deformacién Ambientalndustrial - Unidad de control y
monitoreo ambiental
- Direccién de saneamiento L
L ., bési hidri Conclusién del proceso y
. - ReV|S|0r.1'de. la Fiocumentauon Dar cumplimiento a la normativa y legislacién ambiental vigente respecto asncol, rectl;rsosl 1ANcoS Y | registro de la informacién
- Recepcion de - Inspeccion in situ para OBJETIVO: | control ambiental de los establecimientos industriales, actividades, obras| ~ control ambiental ambiental industrial
4 documentacion contrastar la informacion proyectos en el municipio de el alto - Requnsablg del sstgma
- Elaboracion de informes Municipalde informacion
Ambiental Industrial
DOCUMENTO . - COD. DE
DEREFERENCI Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas PROCESO: SMASGARDSBRHyGA4
RIESGOS IDENTIFICAD{ Demora por presentacion de documentacion con observaciones PLAZQ| 2 meses
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: | Elaboracién d&studios Ambientales - Direccion de Saneamiento
- Recepcion nota y/o solicitud - Nota de solicitud de : : — Basico, Recursos Hidricos y | £\ 1io ambiental y
de elaboracién de estudios elaboracion de estudios Cumplir con lo establecido en la normativa vigente respecto a contar con|  Controlambiental catedorizacion
ambientales por parte de ambientales OBJETIVO: todqs ]qs estudios ambientales de cada proyecto u obra que genera el - Unidad de Control y 9
5 | unidadesorganizacionales dg - Proyecto a disefio final en municipio Monitoreo Ambiental
GAMEA formatos fisico y digital DOCUMENTO . . COD. DE
DE REFERENG ~ Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas PROCESO: SMASGARDSBRHyGA5
RIESGOS IDENTIFICAD( Documentacién incompleta PLAZO 2 Meses

Direcci6n de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: Revision, evaluacién de tramites de instrumentos de regulacién de alcan{ - Direcciéon de saneamiento
"L NI AOdzE I NJ Lw!t Q{ bésico, recursos hidricos y . i
L, - - Emisién de documentacion,
Presentacion de control ambiental ) L
- . . L . . . segun la categorizacién
R i6n de d taci documentacion Cumplir con la normativa y legislacién ambiental vigente referente a - Unidad de control y establecida la normativa
ﬁeécepct:lo; ae oLcurrlwe? ag(;on Revisién y evaluacion técnig OBJETIVO: | procedimientos establecidos pat@mites de los instrumentos de regulacior| monitoreo ambiental ambiental
6 a W { Inspeccién in situ RS £ OFyOS LI NUGAOdzZF NI Lw! t Qf - Area de proyectos y estudios
Elaboracién de informe ambientales
DOCUMENTO | - Ley 1333, Ley 300, Ley 755 y otras disposiciones emanadas COD. DE
DE REFEREN( - PROCESO: SMASGARDSBRHyGA6

RIESGOS IDENTIFICAD

Impactosambientales adversos

PLAZQ
vigente

Segun plazos establecidos en la normativa ambiental

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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H FINAL DEL PROCHSO

CODIGME SMASGARDSBRHVGAL NOMBRE DE| Gestién de proyectos de convenio en agua potable, alcantarillado sanitario y dre NOMBRE DE LA UNIDA Direccién de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos
PROCES y PROCESO: pluvial ORGANIZACIONAL: Control Ambiental
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD
o — 6
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ ‘ INTERACCIONES
- Nota de Operador de servicio y/ I9s
o solicitud de sub alcaldias Direccién de Saneamiento Basico, 7 INCIO >
1 |- Proyecto, Estudio de Disefio deRecursos Hidricos y Control 1. Recepcion del proyecto.
Técnico Pre Inversion (si Ambiental ——NO
corresponde)
- Unidad de Saneamiento Bélsico2 . - S P
2 |- Informe de viabilidad Técnica |- Unidad Recursos Hidricos y .ngergmon del Informe técnico de justificacion y andlisis de
- Nota de compromiso de Drenaje Pluvia pertinencia.
financiamiento 4 P*S
- Borrador de Convenio ireccion de Saneamiento
3 Financiamiento (si correspondegésiCQ Recursos Hidricos y | 3. Revision del Informe de viabilidad Técnica. v
Control Ambiental 5
- Informe Técnico de viabilidad de la
Direccion de Saneamiento Basicoj, v
Recursos Hidricos y Control ; .
4 Ambiental. g?nfgilznvou%ﬁ?égiﬁg;;\ .Remision del Informe d viabilidad Técnica y convenio Eﬁ
- Informe Financiero de la Direccion Ri ' inanciamiento para la suscripcion de la MAE.
de Inversién Publica y RIesgos
- Informe Legal de la Direccién v
General de Asesoria Legal [7]
Nota de La MAE para Remisién del iz : ;s Lz
5 | Convenio y otros, al Concejo Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE 5 Rem|_5|0n dte nota al Concejo Municipal para aprobacion del
Municipal para su aprobacion convenio u otros. "( g
Nota de Recepcién de Convenio | Secretaria Municipal de Agua,
6 | Suscrito y Aprobado con Ley Saneamiento, Gestion Ambiental y| 6. Recepcion de convenio y otros aprobados con Ley Municipal
Municipal del proyecto Riesgos
. . o . . 7.Recepcion del convenio y otros aprobados con Ley Municipal para
Nota del convenio suscritoy |Direccion de Saneamiento Bésico, | - .. - . .
7 Aprobado con Ley Municipal |Recursos Hidricos y Control Ambients mrtlr_al Ejecutor del proyecto y dar curso a la ejecucion del mismo.
. Registro en base de datos
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CODIGME NOMBRE DE| Proceso administrativo sancionatorio por infracciones a la Ley del Medio Ambien NOMBRE DE LA UNIDA Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos
SMASGARDSBRHyGA2
PROCES R Y PROCESO: reglamentos. ORGANIZACIONAL: Control Ambiental
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ i INTERACCIONES
P DAT(
) ! 1. De oficio, seglin cronograma o por denuncia se realiza inspeccion
1 - X:qlglae?“c;tle Control y Monitoreo técnica a la AOP.
- Orden de inspeccién o nota de |- Responsable de Area Legal 2. Emision dénforme Técnico Legal Preliminar estableciendo la
denuncia existencia de infracciones administrativas.

- Formulario de inspeccién - Direccion de Saneamiento Basico
2 |- Informe Técnico Legal Preliminargs Recursos Hidricos y control
- Auto de apertura y descargo de AOP\Mbiental.

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

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

Direccion de Saneamiento Basico 5. Informe Técnico Legal.
Recursos Hidricos y control Ambientgl..l‘a Dwgcmomr_mte Resolucién Administrativa Sancionatoria de
primera instancia.

4 | Informe Técnico Legal Definitivo.

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

8. La AOP tiene el plazo de 5 dias para apelar la Resolucion 7
Direccién de Saneamiento Basico, Administrativa Sancionatoria de primera instancia, caso contrario
8

6 | Copia de pago de sancion. Recursos Hidricos y control en el plazo de 3 dias la AP debe cumplir con la impodieida
Ambiental. sancion correspondiente.

9. Registro en base de datos :
H FINAL DEL PROCHID

—_—
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Administrativa

CODIG@E
PROCES

SMASGARDSBRHyGA3

NOMBRE D
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL:

Inscripcion de Programas Ambientales.

Direccién de Saneamiento Basico, Recursos Hidrico

Control Ambiental

ST B AT FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME! BASEDH P INTERACCIONES
E INSUMOS O DATOS
1 [ Documento de programas de Direccién de Planificacion del ~
inversion segun formato establecid®esarrollo 1 Instruye presentacion de programas.
2 Secretaria Municipal d Agua, 2. Instruye presentacion de programas ambientales.
) B ’ Saneamiento, Gestion Ambiental y| 3. presentacion de propuestas de programas a las unidades técnicas.
Programa de inversion segun formaRiesgos.
3 establecido Direccién de Saneamiento Basico, | 4- Identifica y formula programas ambientales en el marco de objetivos
Recursos Hidricos y control Ambientdstitucionales.
4 ggsrzﬂgrcr}gztamon (encasode Area de proyectos y estudio 5. Revision y evaluacion de programas. NO
ambientales 6. Inscripcion de programas en el POA.
- Direccion de Saneamiento Basicoj, NO
. Recursos Hidricos y control
- Complementacion (encasode |, oo y 7.V B° para postetior inscripcién del programa.
5 | observacion - Secretaria Municipal d Agua
- Documento Aprobado) Saneamiento, Gestion Ambiental
Riesgos.
- Direccién de Saneamiento Basico, g, Evaluacion y asignacién presupuestaria si corresponde.
- Documento aprobado Recursos Hidricos y control 9. Inscripcién en el POA.
Ambiental.
6 . .
- Asignacion de recursos en base 4 10. Registro y archivo
documento - Direccion de Planificacion >< . ()
- Programa aprobado

i FINAL DEL PROCHSD '

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGDE . . . . . . . NOMBRE DE LA UNIDA Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos
DSBRHYGA 5 ’ :
PROCES " y NOMBRE DEL PROCE Registro y archivo de informaciéon ambiental industrial ORGANIZACIONAL: Control Ambiental

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD

N© s RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS & INTERACCIONES

1 1. Recepcién de Tramite :4
2. Documentacion remitida a Unidad de Control y Monitoreo Ambiental
» 2
2 - Documentacion con hojas de ruta . L, ) o . -
respectiva 3. Clasificacion y sistematizacién de la documentacion remitida
- Responsable Sistema Municipal de U<
informacion Ambiental Industrial

3 4. Registro en base de datos y archivo de la documentacion =L4

5l
4 5. Remision de informe semestral
- Documento en base de datosy - » - — ‘
archivada - Direccion de Saneamiento Basico 6 > 7
Recursos Hidricos y Control - )
5 Ambiental 6. Para su conocimiento y custodia

e 7. Registro en Base de datos para custodia

Responsable Sistema Municipal d
informacion Ambiental Industrial

H FINAL DEL PROCHSO

Direccion de Planificacion
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CODIGME ggggﬁ?& NOMBRE DEL PROCE Elab i6n d tudi biental NOMBRE DE LA UNIDA Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos
PROCES o5 oracion de estudios ambientaies ORGANIZACIONAL: Control Ambiental

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD/

N° E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DoCUME ’

- Nota de solicitud dirigida a la

INTERACCIONES

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

- Direccién de Saneamiento
Basico Recursos Hidricos y
Control Ambiental

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

6. Registro en base de datos

H FINAL DEL PROCHSO -

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

Direccion de Planificacion
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a SMASGAR > - ; > : — . - S
CODIGME DSBRHyCA| NOMBRE DEL PROCE Revision, evaluacion de tramites de instrumentos de regulacién de alcance parti NOMBRE DE LA UNIDA Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos
PROCES 06 IRARS ORGANIZACIONAL: Control Ambiental

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD

N e RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e INTERACCIONES

1 Especificados de acuerdo al D.S. |N®Direccion de Saneamiento Basica,1. Presentacion de documentacion de instrumentos de Regulacion de F“
28592y Reglamento ambiental | Recursos Hidricos y Control Ambientalcance Particular _—
L= |
2 |- Hojade uta - Area de Proyectos y Estudios 2. Revision de la documentacion
J Ambientales 3. Asignacion al Técnico del Area de proyectos y Estudios ambientales |:v“
3 | :
~ NO
- Hojade rutay toda la v
3 | documentacién adjunta 4. Revision y andlisis de la documentacion técnica 4
- Informe técnico
- Técnico de area de proyectosy
estudios ambientales S
41 Informe 5. Revision , evaluacion de la documentacién inspeccién In Situ
- Acta de recepcion 6. Elaboracion de informe
6 NO
[
5 ) Area_ de Proyectosy Estudios 7. Revision de informe para derivacion a la Direccion
Ambientales S
- Hojade ruta
- Documentacién decepcionada
- Informe p
- nota Direccion de S iento Basi
6 ) Rggﬁrcég; H?driécl:r:saamcl:%n':)rol asiC0g Firma y remision a la Gobernacion
- y 9. Documentacion para archivo
Ambiental

H FINAL DEL PROCH3O
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE AGUA Y RECURSOS HIDRICOS

CODIGO: | UAYRH

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Secretarias Municipales | - Solicitud de viabilidad de NOMBRE: Emision de viabilidad de programaprpyectos - Jefe de Unidad.
- Direccién de Saneamient programas y/o proyectos. - = — — - Responsable de - Informe Técnico de viabilidag
Basico, Recursos Hidrico{ - Solicitud de informe técnico d¢ OBJETIVO: Realizar la elaboracién y revision de aspectos técnicos en programas y proyectos y/o fiscal o inviabilidad del proyecto
Control Ambiental. viabilidad. proyectos técnico.
- Entidades del GAMEA. - Borrador de convenio Reglamentos, Normativas, Resolucién Administrativa Municipal Ejecut
1 : A DOCUMENTO ’ ' COD. DE
- Ent E | sustento técnico del proyecto
Gzl\l/?Eaies xtermas a ( proy DEREFERENCI| (vigente), y Resolucién Ministerial N°115/2015 PROCESO: SMASGARUayRH 01
Inconsistencia de la informacion
RIESGOS IDENTIFICAD{ Alteracion deinforme del proyecto PLAZO| Variable
Incompatibilidad de competencias
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Secretariadunicipales NOMBRE: | Ejecucion de programas y proyectos - Jefe de Unidad - Continuidad del programa
- Direccién de Saneamient - Fiscal técnico y/o proyecto con
Bésico, Recursos Hidrico{ - Designaciones OBJETIVO: | Formular programas y proyectos de beneficio social en el municipiode E| . Técnico especialista presupuesto asignado.
2 Control Ambiental. i ] B . ] .
- Unidad de Recursos DOCUMENTO | Convenios Inter gubernativoBesolucion Admn;ustratlva Municipal COD. DE . SMASGARJayRH02
Hidricosy Drenaje Pluvial DE REFERENC Ejecutiva (vigente) y Resolucion Ministerial N°115/2015 PROCESO:
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de presupuesto, paralizacion del proyecto por inconformidad. PLAZQ| Variable
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Sgcret‘a'riaj Municipalgs NOMBRE: | Fiscalizacién y/o seguimiento de programas y proyectos ?;;2Cl50r:idad - Seguimiento al cronograma
- Direccion de Saneamienty g 14 y seguimiento. Fiscal teni de actividades y desembolsg
Basico, Recursos Hidricoj | ¢ i 1 e aprobacion. OBJETIVO: | Realizar eControl adecuado del avance fisico y financiero real de laobra | -  Fiscaltecnico en los plazos establecidos
Control Ambiental. g o - Técnico especialista
3 X - Solicitud de autorizacion. - - — — —
- Ufudgd dd?ecur§os . DOCUMENTO | Convenios IntegubernativosResolucién Administrativa Municipal COD. DE SMASGARUAYRH 03
Hidricosy Drenaje Pluvial DE REFERENC Ejecutiva (vigente) y Resolucion Ministerial N°115/2015 PROCESO: Y

RIESGOS IDENTIFICAD( Incremento de presupuesto y paralizacion de actividades, paralizaci@mayelcto y/o resolucién de contrato.

PLAZQ| Variable

Direcci6n de Planificacion
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ELEMENTOS DE ENTRAL

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
. ; - Direct
- Secretarias Municipales NOMBRE: | Cierrede programas y proyectos ) J;:“Zcuor:idad - Conclusion y entrega
- Di’re_ccién deSanearqier_lto N ] _ - ‘ _ ) e thonico sgti_sfactpria d'el proyecto
Basico, Recursos Hidricos Y - Solicitud. OBJETIVO: | Realizar I€onclusion y entrega satisfactoria de los programas y proyecto Técn i (fisicoc financiero)
4 Control Ambiental. - Aprobacion. - - —~ — — _ - €cnico especialista
- Unidad de Recursos Hidricd - Autorizacion. DOCUMENTO Convenios Integubernativos, Resolucion Administrativa Municipal Ejec| COD. DE SMASGARUAVRH 04
y Drenaje Pluvial DE REFERENC (vigente), Ley Municipal y Resolucién Ministerial N°115/2015 PROCESO: RUAY
RIESGOS IDENTIFICAD( Solicitud de complementacién, observaciones a la ejecudiéopnformidad de los beneficiarios. PLAZO| Variable
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
. -Secretaria Municipal
) Sgcretﬁn’as Municipgles R NOMBRE: | Desarrollo de programas y proyectos Director p b v aorobacion e
- Dllre_ccmn déanearryer_uo oliciud. o -Jefe Unidad y apfona
Basico, Recursos Hidricosy -  Andlisis y evaluacion técnicg o ] o R ble d proyectos de inversién en
Control Ambiental. - Elaboracion y/o revision. | OBJETIVO: | Formularprogramas y proyectos de beneficio social en el municipio de el i espo?sa e de beneficio de la poblacién
royectos
- Unidad de Recursos Hidric{ -  Aprobacion. -'FI)'éc{\ico especialista
5 y Drenaje Pluvial - Financiamiento.
- Entidades externas al - Autorizacion. DOCUMENTO | Reglamentos, Normativas, Resolucion Administrativa Municipal Ejecut| COD. DE SMASGARUAYRH 05
GAMEA. DE REFEREN( (vigente), Ley Municipal, y Resolucion Ministerial N°115/2015 PROCESO: Y
- Inviable
RIESGOS IDENTIFICAD| - Problemadegales y sociales. PLAZO| Variable
- Alteraciondel informe del proyecto
- Incompatibilidadde competencias y funciones
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Secretarias Municipales NOMBRE: | Promocién del manejo integral de recursos hidricos. - Director - Concientizacion del
" Bisico, Recursos Hidnco - Jefe de Unidad G los Sisemas de cren)
Control Ambiental. - Solicitud de capacitacion. OBJETIVO: | Promover el uso adecuado, cuidado desizsemas de drenaje pluvial, y de | Técnico capacitador pluvial y de los recursos
- Unidad de Recursos - SoI|C|tud.a5|stenC|atecnlca. * | recursos hidricos en el municipio de el alto - Técnico de seguimiento hidricos en el municipio d¢
o . . |- Aprobacion.
6 Hidricosy Drenaje Pluvial R El Alto.
- Entidades del GAMEA, | Autorizacion.
- Entidades externas al DOCUMENTO | Reglamentos, Normativas, Resolucion Administrativa Municipal Ejecut| COD. DE SMASGARUAYRH 06
GAMEA DE REFERENC (vigente), y Resolucién Ministerial N°115/2015 PROCESO: Y
RIESGOS IDENTIFICAD{ Desinformacion, disconformidad de los beneficiarios, poca participacion de las campafias, poca difusion. PLAZQ| Variable
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: &

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Secretarias Municipales NOMBRE: | Socializacién de programas y proyectos. - Director - Empoderamiento,
- Direccién de Saneamient Solicitud. invitacion v/ - - — - - Jefe Unidad implementacion y
Basico, Recursos Hidrico]  — o crud, INVIacion yio OBJETIVO: | Difundiry Socializdos alcances inmersos en los programas y proyectos dj - Responsable de Proyecto ejecucion de los
Control Ambiental. _;?2;)’:?:;?(;?3' " | sistemas de drenaje pluvial y recursos hidricos en el municipio de El Alto.| . Técnico capacitador programas y proyectos.
7 - Unidad de Recursos - Difusion. Convenios Inter gubernativos, Reglamentos, Normativas, Resolucién
Hidricosy Drenaje Pluvial | "o .o DOCUMENTO | Administrativa Municipal Ejecutiva (vigente), y Resolucién Ministerial | COD. DE SMASGARJAYRH 07
- Entidades externas al DE REFERENC N°115/2015 Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva (vigente) y | PROCESO:
GAMEA Resolucion Ministerial N°115/2015
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta deinterés y poca participacion de los beneficiarios para la implementacién de programas y/o proyectos PLAZQ| Variable
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa
Renueva Version: &

Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGM@E| SMASGAR - o NOMBRE DE LA UNIDA . Co . .
PROCESO URHDPOL NOMBRE DEL PROCE Emisién de Viabilidade Programas y Proyectos ORGANIZACIONAL: UnidadRecursos HidricasDrenaje Pluvial
S EEN OSSR BT RAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME] BASEDE i INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESG O (o)
) ggsﬁgﬁg ﬁﬁdsriacr;zam(i:eorrl]t?rol?ésicoil Recepcion de documentacién necesaria para la emision de informe de INCIO
Ambiental y viabilidad {_INcIO
1 .
- Director de Saneamiento Basico, ” ision de la d -
recursos Hidricos y Control 2 Recgp_c)on yrevision de'a ocumentaqon_ . -
Ambiental 3. Remision la documentacion al Jefe de Unidad de Saneamiento Basic
NO
2 NO
- Solicitud de Informe de Viabilidad - Jefe deUnidadRecursos Hidricas | Recepdion y revision de la documentacion
- Modelo de Convenio Drenaie Pluvial % 5. Remisién de la documentacion a un Fiscal o Proyectista de la Unidad
- Documentacion Técnica enaje Fluvia Saneamiento Basico para su revision @«S
° ﬁj
6. Recepcion de documentacion S 7
- Fiscal o Proyectisde laUnidad  |7. Andlisis de cumplimiento de condiciones de viabilidad
Recursos HidricgsDrenaje Pluvial|8. Elaboracion de Informe de viabilidad
4 9. Remite Informe de viabilidad a Jefe de Unidad de Saneamiento Basico -
C]
’7‘7
) o 10. V°B° a informe de Viabilidad Lﬂ
5 . .Iljerfend_eUglldaidFI{ecursos Hidricgs 11.Remite a Direcci6én de Saneamiento Basico, recursos Hidricos y Control
enaje Flvia Ambiental. v
u |
- Informe de Viabilidad
12
. . - 12.V°B° de Informe de Viabilidad 14
6 ) gggﬁgégi?ﬂ;ﬁm'%nggtﬁs'co’ 13.Remisién a la Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento Gestion 13 ;
Ambiental y Ambiental y Riesgo.
' 14.Documentacion para Archivo
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Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHSO




N < NB-SOA --- RE.SOA
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FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: G
Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGME| SMASGAR NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PROCE Ejecucion de Programas y Proyectos UnidadRecursos HidricasDrenaje Pluvial

PROCESC URHDP0O2

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE P INTERACCIONES
E INSUMOS a0
- Nota de solicitud de servicio (Via :
sistema de flujo documental y/o
proceso) . . 1. Recepcion de Programas y Proyectos, los documentos de proyecto de
1 |- Documentos de proyecto de agualy (Ssec;_e}a r::‘ dg A?:F ’ SRgneamle ntO’saneam iento, proyecto de relacionamiento y/o cooperacion, estudio de
Saneamiento. estion Ambientaly R1esgos disefio técnico de preinversion (EDTP) si corresponde u# ]
- Proyecto de relacionamiento y/o NO
cooperacion.
- Direccién de Saneamiento Basicol2. Recepcion y Andlisis de nota de solicitud de servicio, de documentos|de 4
2 Recursos Hidricos y Control proyectos de agua y saneamiento, proyecto de instrumentos de 2
Ambiental relacionamiento y/o EDTP, si corresponde
- Documentacion Técnica S
- Nota de respuesta de
incumplimientos de documentos
técnicos y/o requerimientos 3. Anlisis de proyecto de saneamiento -
3 Memorandum de designacion - Jefe deUnidadRecursos Hidricgs |4. Aprobacion de factibilidad de proyecto o programa de saneamiento
Drenaje Pluvial 5. Elaboracion de Memorandum de designacién para responsable de proyecto
0 programa.

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

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

RIS

Secretaria Municipal de Agua,  |7. Recepciory revisiorde Memorandunde designacién
5 |- Memorandum de designacion Saneamiento Basico Gestion 8. Aprobacién de un profesional técnico competente para ser responsah
Ambiental y Riesgos programa o proyecto

[}
Q

e

-

6 I Memorandum de designacién Responsable Técnico deUaidad |9. El responsable del programa o proyecto recibe el memorandum de
- Documentacion Técnica Recursos HidricgsDrenaje Pluvial|designacion y toda la informacion técnica correspondiente

BLUA

H FINAL DEL PROCHSD

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 30




N < NB-SOA --- RE.SOA
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FLALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: G
N0 ALTENOUE ANCATAL Organo Ejecutivo GEST|ON 262

CODIGME| SMASGAR NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL PROCE Fiscalizacion y/o Seguimiento de Programas y Proyectos UnidadRecursos HidricgsDrenaje Pluvial

PROCESC URHDPO3

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRAD/

N° E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘

INTERACCIONES

- Director de Saneamiento Bésico, |1. Registra proveido de atencion y deriva la solicitud de Cancelacién de
Recursos Hidricos y Control planilla de pago, Orden de Cambio o de Contrato Modificatorio segun €| c% :4
1 Ambiental a la Unidad de Saneamiento Basico.
- » 2. Recepcion de Solicitud de Cancelacién de planilla de pago, Orden de v
) Nlotque dSOI'C"“d C()anc%ac(l:on dl;“a. - Jefe deUnidadRecursos Hidricgs |Cambio o de Contrato Modificatorio segln el caso y deriva la documemac[z“g |
planilia de pago, rden de .amboip, Drenaje Pluvial al Fiscal de obras para su revision y posterior recomendacion de acuerdo _ | NO
contrato Modificatorio) caso
- Informe Técnico de supervision v
(Cancelacion de planilla de pago,
2 | Orden de Cambio, contrato s
Modificatorio) 3. Recepcion y revision de solicitud de Cancelacion de Planilla de Paga, Orden
- Documentaciéon de Cambio o Contrato Modificatorio y toda la documentacién que debe
Complementaria(Cancelacion de acompafiar
planilla de pago, Orden de Cambip, Fiscal de Obrade laUnidad 4. Andlisis y revisién de la documentacién e informe técnico
contrato Modificatorio) Recursos HidricgsDrenaje Pluvial| 5. Aprobaciéon de informe de supervision
6. Elaboracion de Informe Técnico de Fiscalizacién donde se realice la
3 Cancelacion de Planilla de Pago, se suscriba orden de Cambio o se s
contrato modificatorio
- Nota de solicitud de cancelacion de
planilla de rl?qgo .
4 | ?;nt?b%e solicitud de orden de - Jefe deUnidadRecursos Hidricas |~ Recepcion y Revision Informe Técnico del Fiscal
- ) ) % g, Aprobacion de Informe de Supervision y Fiscalizacion y se deriva ald
- Nota de solicitud de contrato Drenaje Pluvial M . P, - v
L . Direccion de Saneamiento recursos Hidricos y Control Ambiental.
modificatorio. ﬁ
- Informe Técnico Supervisor de Ohjras
- Informe Técnico Fiscal de Obra
5 - Jefe de Unidad de Recursos Hidricos
: O . . v
y Control Am_t?lental - Director de §a_neamento Basico, 9. documento de planilla de cancelacién, Orden de cambio o contrato s
- Documentacion de Cancelacion Recursos Hidricos y Control o .
- . ] modificatorio
planilla de pago, orden de cambio, Ambiental
contrato modificatorio
- Director de Saneamiento Basico,
iﬁ]cblij?n?;md”cos y Control - Secretaria Municipal de Agua ‘L‘
o - Saneamiento Gestiéon Ambiental y10.Recepcion de la documentacion Generada 10
6 |- Documentacion de Cancelacion Ri
: . iesgos
planilla de pago, orden de cambio
contrato modificatorio
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Renueva Version: &

Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME| SMASGAR d . NOMBRE DE LA UNIDAD . Lo . .
PROCESO URHDPO4 NOMBRE DEL PROCES Cierre de Programas y Proyectos ORGANIZACIONAL: UnidadRecursos HidricasDrenaje Pluvial
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
4
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDH P INTERACCIONES
E INSUMOS prOCES] 2 (o)
)
- Instruccion de Cierre de Proaramas Director de Saneamiento Basico (1. Instruccién de Cierre de Programay Proyectos
1 Provectos 9ramas Yecursos Hidricos y Control 2. Deriva documentacion e informe final de cierre al Fiscal o Técnico v
4 Ambiental Encargado. -
[ J |
NO
v
Iy
Instruccion de revision de la 3. Revisién documentacion e informes para cierre de Programas y Proyectos S
2 ) d ueel taci6 v 1']. t - Jefe deUnidadRecursos Hidricgs (4. Andlisis de la documentacion si existe observacion
““g’ef‘, cion pﬁr nente para su Drenaje Pluvial 5. Aprobacion de documentos e informe de cierre de Programas y Proyectos
aprobacion o rechazo 6. V°B° de Informes de Cierre de Programasy Proyectos
6
v
]
- Instruccion de revisién de la - Director de Saneamiento Basico |7.Informe Final de Cierre de Programas y Proyectos
3 | documentacion para su VaB° o Recursos Hidricos y Control 8. Sin observaciones se apruebay se recomienda su prosecucion de La
rechazo Ambiental Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento y Gestion Ambiental y Ries
4 |- Documentacion completa — 2:?1':;7: ::nht/éuggis@: f\rﬁgg’tal %ER:;JS&:(’)ggn&g;ar::is;t%ogezggﬂl:rigglﬁ:?yy;grsng%ge ¢ Seemrm I
p Riesqos Y10.Sin Observaciones se aprueba y se recomienda su prosecucion de la v
9 secretaria Municipal de Administracién de Finanzas
11.Remisién de los informes y documentacion Final de Cierre aprobadas
5 Documentacién con su respectivo|- Secretaria Municipal de E;;)rrlgggamas y proyectos a Secretaria Municipal de Administracion Y
respaldo y sin observaciones Administracion y Finanzas 12.Revision y Aprobacion y se recomienda su prosecucion y finalizacion de
tramite.
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Unidad de Desarrollo Organizacional

Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME| SMASGAR NOMBRE DE LA UNIDA . Lo . .
PROCESC URHDPOS NOMBRE DEL PROCE Desarrollo de Programas y Proyectos ORGANIZACIONAL: UnidadRecursos HidricasDrenaje Pluvial
ELEMENTOS DE ENTRAD FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE P INTERACCIONES
E INSUMOS ' 4@: (o)
- Director de Saneamiento Basico NO
Recursos Hidricos y Control
. Ambiental 1. Recepcién de Solicitud de Proyecto
1 gﬁjs\i:tgfigr?dde requisitos - Jefe de Unidad de Recursos HidriofRemision de la solicitud de proyecto
técnicos q y Drenaje Pluvial. 3. Revision de documentacion que cumple los requisitos preliminares
- Técnico Responsable de Proyecta4i&laboracion de informe ITCP con las unidades solicitantes y remision|
la Unidad deRecursos Hidricgs
Drenaje Pluvial
5. Recepcién del ITCP aprobado por la MAE
2 6. Remision EI ITCP aprobado y documentacion adjunta
- Director de Saneamiento Basico, 7. Levanta Informacion requerida In Situ para el proyecto
Recursos Hidricos y Control
- Informe de ITCP aprobado Ambiental.
- Nota de solicitud F.A. - Jefe deUnidad deRecursos Hidricas
- Documentaciéon EDTP y Drenaje Pluvial
- Técnico Responsable de Proyectq de
la Unidad de Saneamiento Basico
8. Solicitud de Levantamiento topogréafico al responsable técnico.
3 9. Solicitud de ficha ambiental y otros requisitos necesarios
10.Elaboracién y desarrollo del estudio de disefio técnico de preinversig
(EDTP) y Remite todos los documentos
- Director de Saneamiento Bésico
Recursos Hidricos y Control
- Documentaciéon EDTP Ambiental. 11.Aprobacion EDTP con la socializacion con las unidades solicitantes
4 | Acta de Aprobada - Jefe deUnidad deRecursos Hidrica42. Firma de acta de aprobacién de proyecto v
y Drenaje Pluviall Bj
- Técnico responsable de Proyecto
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME | SMASGAR d . . - NOMBRE DE LA UNIDAD . 700 . .
PROCESO URHDR /1 ¢ NOMBRE DEL PROCES Promocion deManejo Integral de Recursos Hidricos ORGANIZACIONAL: UnidadRecursos HidricgsDrenaje Pluvial
S EENTOS BE SNTRAD FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N© RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUME BASEDE P INTERACCIONES
E INSUMOS ' @a (o]
- Encargado de recepcion deUaidac
1 deRecursos HidricgsDrenaje 1. Recepcion de la documentacion necesaria para la capacitacion 144
Pluvial
\ 4
2
- Director deS}ngamnento Basico, 2. Recepcion y Revision de la documentacion
2 Recursos Hidricos y controlo P y
Ambiental 3. Remision dé.a documentacion al jefe de unidad
3 Ll
~
L |- Solicitud deCapacitacion y/o
actividad y NO
- Documento aprobado de » L By B
capacitacion - Jefe deUnidad deRecursos Hidricoé‘ Recepcion y Revision de Iaq’ocument’aq‘on - ‘
3L Autorizacién de Capacitacion y/o y Drenaje Pluvial . Rerr_us_,l’on de la documentacién a un técnico especialista responsable|para
actividad Su revision
?Y
5 : >
Sk—— 6
6. Andlisis de cumplimiento de condiciones de capacitacion
4 - Técnico especialista o responsabl@sElaboracion de Capacitacion y actividad
8. Remision de informe de viabilidad a jefe de Unidad 7
4
B
5 - Jefe deUnidad deRecursos Hidricag ., gyyeno a informe de viabilidad v
y Drenaje Pluvial .
- Informe de viabilidad
. . L . 1
6 ) gggﬁ:zggeﬁciﬂ'er;?nﬁ%w’ 10.Informe de viabilidad aprobado 10 ;
Ambiental y 11. documento para archivo
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GESTION: 262

Socializacion de Programas y Proyectos

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL:

UnidadRecursos HidricasDrenaje Pluvial

ELEMENTOS DE ENTRAD

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N° RESPONSABLE PR EDIMIENT G i INTERACCIONE
E INSUMOS SPONS oC oS @ ‘ CCIONES
- Representante Legal de la Obra,
proyecto y/o actividad o junta de . . - 1. Recepcion de solicitud de intervencién a conflicto y socializacion del
’ - Director de Saneamiento Basico, .
1 Vecines. Recursos Hidricos y Control proyecto/o actividad
- Nota de solicitud de intervencion g Ambiental y 2. Remision de nota de solicitud a Jefeldi@dad deRecursos Hidricgs
conflicto y socializacién del proyecto ' Drenaje Pluvial
ylo actividad
- Solicitud de revision de la solicitud 3. Recepcion de Solicitud de intervencién de conflicto y socializacion del NO
2 delaintervencién a conflictoy |- Jefe deUnidad deRecursos Hidricagproyecto y/o actividad
socializacion del proyecto y/o y Drenaje Pluvial 4. Designacion técnico de la Unidad de Saneamiento Bésico.
actividad proveido de atencion 5. Elaboracion de informe Tecncio
6. Revision y andlisis de los aspectos técnicos y/o antecedentes de nota de
- Solicitud de revision de la solicitud solicitud de intervencion a conflicto y socializacion del proyecto en un plazo -S|
de intervencion a conflicto y de 48 horas.
3 | socializacion del proyecto y/o - Técnico DESCOM 7. Coordinacién para reunion con las partes en conflicto, socializa el
actividad. proyecto y los alcances del mismo. 7 le
- Designacién de técnico 8. Elaboracion de informe técnico de aprobacion y/o informe técnico de
observaciones de la reunién y evaluacién y de acuerdos alcanzados NO
— - 9. Recepcion de Informe Técnico d aprobacion y/o Informe técnico de
- Informe técnico de aprobacion y/o : 9 . i
. P : observaciones de la reunién realizaday la evaluacion y de acuerdos
informe técnico de observaciones|de ) -
4 | la reunion realizada y acuerdos | Jefe deUnidad deRecursos Hidricosalcanzados
” y Drenaje Pluvial 10. Revisién y analisis de Informe Técnico de aprobacién y/o técnico de 0
2{;18;2%%3 a conflicipara su observaciones Sk
11. Aprobacién de informes técnicos valida (firmas) -
11
12
- Director de Saneamiento Bésico, | 12.Recepcion de Informe Técnico de aprobacién y/o informe de
Recursos Hidricos y Control observaciones aprobados y validados &
5 Remision de documentacion Ambiental. 13. Evaluacién de Informe técnico de aprobacién y/o informe técnico de
\ 4
w |

generada para archivo

- Encargado de archivo de la Direcg
de Saneamiento Bésico Recursos
Hidricos y Control Ambiental

i6bservaciones
14. Aprobacién con firmas y remisién a archivo
15. Documentacién para archivo

\ 2
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NB-SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Versiéon: &

--- RE.SOA

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO CODIGO: | usB
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: | Evaluacion técnica de proyectos desarrollados por EPSAS - Jefe Unidad de
- Unidades organizacionales Saneamiento Basico. - Nota de aprobacién u
del GAMEA. - Fiscal técnico y/o b P
- Entidades externas al . . OBJETIVO: | Evaluar los aspectos técnicos de los proyectos presentados por EPSAS responsable de proyectos. observacion
GAMEA - Proyecto a nivel Estudio a )
X . disefio técnico de
- Direccién de Saneamiento : ;
e o Preinversion elaborado por
1 BéasicoRecursos Hidricos y EPSAS
Control Ambiental. DOCUMENTO . R R R COD. DE
- Secretaria Municipal de DE REFERENG ~ Ley N° 2066, Ley N31. D.S. N° 18NB N° 689 y NB N° 688 PROCESO: SMASGAR USB-01
Agua, Saneamiento, Gestig
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD| inconsistencia de la informaciéralteracién del informe del proyecto PLAZQ| Variable
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Viabilidad técnica a convenio - Informe técnico de
del GAMEA. - Jefe Unidad de observaciones
- Entidades externas al Saneamiento Basico. - Informe técnico de
GAMEA. _ Proyecto borrador o final de| OBIETIVO: | Emitir la viabilidad para la gestién de convenio entre dos instituciones | ~ Fiscal técnico y/o viabilidad a convenio
- Direccion de Saneamiento L responsable de proyectos. interinstitucional o
e o convenio interinstitucional o ; ]
2 Bésico, Recursos Hidricos y . . intergubernativo
. intergubernativo
Control Ambiental.
- Secretaria Municipal de DOCUMENTO | - COD. DE
Agua, Saneamiento, Gesti DEREFERENCI - Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° MELN® 689 y NB N° 688 PROCESO: SMASGAR USB 02
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de documentacion PLAZQ| Variable
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Inicio de proyectos de inversion (Olraupervision) - Jefe Unidadde - Nota einforme
del GAMEA. Saneamiento Basico. ircunstanciad
- Entidades externas al . | Generar los procesos y requisitos necesarios para el inicio de un proyect{ - Fiscal técnico y/o cireunstanciado
. OBJETIVO: | . L - Orden de proceder
GAMEA. - Solicitud inversion responsable de proyectos.
- Direccion de Saneamiento | - Convenio firmado
3 Basico, Recursos Hidricosy - Contratos de obra y
Control Ambiental. supervision DOCUMENTO R R R R o COD. DE
- Secretaria Municipal de DE REFERENG ~ Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° NBIN°® 689 y NB N° 688 PROCESO: SMASGAR USB- 03
Agua,Saneamiento, Gestior
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD{ Imposibilidad social de iniciar los proyectpflta de documentacion necesaria para iniciar las obras PLAZQ| Variable
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

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

Renueva Version: &

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRA DATOBEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

Nro.| -~ NiCIO DEL PROCESO)| ~ REQUISITOS O INSUMOS (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Prosecucién de planillas de avance y cierre - Jefe Unidad de - Ejecucién satisfactoria d
del GAMEA. - - proyecto (fisico ¢
. Saneamiento Basico. fi -
- Entidades externas al OBJETIVO: | Revisar las planillas de avance y cierre de obra en funcién a los requisitol - Fiscal técnico y/o inanciero) B
GAMEA. _ * | establecidos por la entidad ejecutora del proyecto responsable de proyectos. | - Documentacion ordenada
- Direccién de Saneamiento . . y categorizada.
e - - Planilla de avance o cierre
4 Bésico, Recursos Hidricos
Control Ambiental. DOCUMENTO COD. DE
- Secretaria Municipal de DE REFERENG - Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° NBLN® 689 y NB N° 688 PROéESO' SMASGAR USB 04
Agua,Saneamiento, Gestior| :
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD( Errores en la documentacién presentada para la planilla de avariakta de recursos dentro dglresupuesto institucional PLAZQ| Variable
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Prosecucion de orden de cambio -
del GAMEA. - Jefe Unidad de o
- Entidades externas al ; 2 ; Saneamiato Basico - Nota de observacion informe
OBJETIVO: Revisar la documentacion presentada para las ordenes de cambio, contr ‘ oo ' de aprobacién
GAMEA. _ , * | modificatorios presentados por la supervision de proyectos - Fiscal técnico y/o
- Direccién de Saneamiento | - Orden de cambio responsable de proyectos.
5 Basico, Recursos Hidricosy -  Contrato modificatorio
Control Ambiental. DOCUMENTO COD. DE
- Secretaria Municipal de DE REFERENG ~ L€ N° 2066, Ley N° 031. D.S. N MELN® 689 y NB N° 688 PROCESO: SMASGAR USB- 05
Agua, Saneamiento, Gesti¢| ’
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD|( Errores en la documentacion presentaglfalta de documentos necesarios para su prosecucion PLAZQ| Variable
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Prosecucién de otros informes - Jefe Unidad de
del GAMEA. Saneamiento Basico. L .
Entidad | Fiscal técni y - Aprobacién y Archivo
- Entidades externas a OBJETIVO: | Revisar los diversos informes presentados - Fiscal tecnico y/o
GAMEA. responsable d@royectos.
- Direccién deSaneamiento | | o
6 Bésico, Recursos Hidricos
Control Ambiental. DOCUMENTO R R R R R COD. DE
- Secretaria Municipal de DE REFERENG - Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° MBLN° 689 y NB N° 688 PROCESO: SMASGAR USB- 06
Agua, Saneamiento, Gestid|
Ambiental y Riesgos.
RIESGABENTIFICADOS Observaciones en el infornggfalta de documentacion necesaria PLAZQ| Variable
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

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

Renueva Version: &

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Entrega provisional o definitiva de obra - Técnico capacitador
del GAMEA. - Jefe Unidad de
- Entidades externas al .| Realizar las labores necesarias para la recepuidvisional o definitiva de la Saneamiento Basico. - Acta de entrega
GAMEA. OBJETIVO: | - Fiscal técnico y/o
- Direccién de Saneamiento - Solicitud de entrega provision; responsable de proyectos.
7 Basico, Recursos Hidricos o definitivade la obra
Control Ambiental.
DOCUMENTO COD. DE
- Secretaria Municipal de DE REFERENG ~ LY N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° MBIN® 689 y NB N° 688 PROCESO: SMASGAR USB- 07
Agua, Saneamiento, Gestid|
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de conclusiones de items en la obfalta dedesignacion de comité de recepcion PLAZQ| Variable
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Programaciome presupuesteen el POA - Jefe Unidad de
del GAMEA. : — Saneamiento Basico. - Informe técnico de
- Entidades externas al OBJETIVO: Programar el presupuesto necesario en el POA para el cumplimiento de | - Fiscal técnico y/o justificacién
GAMEA. " | obligaciones financieras en lpsoyectos responsable de proyectos.
- Direccién de Saneamiento | -  Instructivos de formulacion ¢
8 Bésico, Recursos Hidricos y ajuste al POA
Control Ambiental. DOCUMENTO . R R R R COD. DE
- Secretaria Municipal de DE REFERENG ~ Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° NBLN°® 689 y NB N° 688 PROCESO: SMASGAR USB- 08
Agua, Saneamiento, Gestig
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD|( Falta de coordinacion con la Direccion de Planificaciafta de recursos en ehunicipio PLAZQ| Variable
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Transferencia de recursos @®ntraparte Local - JefeUnidad de
del GAMEA. : : — : Saneamiento Bésico. Informe de aprobacion a la
- Entidades externas al OBJETIVO: Transferir los recursos necesarios en cumplimiento de los compromisos | - Fiscal técnico y/o transferencia de recursos
GAMEA. " | contraidos en los convenios responsable de proyectos.
- Direccion de Saneamiento | - Solicitud de trasferencia de
9 Bésico, Recursos Hidricos y recursos
Control Ambiental. DOCUMENTO | - COD. DE
- Secretaria Municipal de DE REFERENG - Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° MELN® 689 y NB N° 688 PROCESO: SMASGAR USE 09
Agua, Saneamiento, Gesti
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de recursos en el municigjd-alta de documentacion necesaria para la aprobacion ttariaferencia PLAZQ| Variable
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

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

Renueva Version: &

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Transferencia de recursos de contraparte lodale{Eomiso) - Jefe Unidad de
del GAMEA. - - I - Saneamiento Basico
- Entidades externas al Transferir los recursos necesarios en cumplimiento de los compromisos cal técni y : - Informe de aprobacién
GAMEA OBJETIVO: | contraidos en los convenios, estansferencia se realiza mediante fideicomi{ =  Fisca tectr;llcc;y 0 .
: ; 4 responsable de proyectos.
- Direccién de Saneamiento | - Solicitudde pago de planillas bajo un contrato de préstamo P proy
10 Bésico, Recursos Hidricos y con contraparte local
Control Ambiental. COD. DE
- Secretaria Municipal de NORMATIVA: |- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° MBIN°® 689 y NB N° 688 PRO&:ESO' SMASGAR USB- 10
Agua, Saneamiento, Gestig ’
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de documentos necesarios paraggobacion del desembolso PLAZQ| Variable
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Transferencia de recursos por comiss de compromiso - Jefe Unidad de
del GAMEA. - - - - — Saneamiento Bésico. - Informe de aprobacion y
- Entidadesxternas al OBJETIVO: Revisar las planillas de avance y cierre de obra en funcion a los requisito] - Fiscal técnico y/o orden de transferencia
GAMEA. " | establecidos por la entidad ejecutora del proyecto responsable de proyectos.
- Direccién de Saneamiento | -  Solicitud de pago de
11 Basico, Recursos Hidricos comisiones de compromiso
Control Ambiental. DOCUMENTO R R R R R COD. DE
- Secretaria Municipal de DE REFERENG ~ Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° NBLN° 689 y NB N° 688 PROCESO: SMASGAR USB-11
Agua, Saneamiento, Gestid|
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de recursos en el municipio PLAZQ Variable
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Re@pcion de proyecto externo - Jefe Unidad de
del G.AM.E.A. Saneamiento Bésico. Inf d formidad
- Entidades externas al OBJETIVO: Revisar la documentacion presentada para las ordenes de cambio, contry - Fiscal técnico y/o - Informe de conormida
G.AM.EA. - Acta de entrega provisional " | modificatoriospresentados por la supervision de proyectos responsable de proyectos.
- Direccién deSaneamiento - Acta de entrega definitiva
12 Basico, Recursos Hidricosy - Informe final de supervision
Control Ambiental. - Fiscalizacién o seguimiento | DOCUMENTO R R R R R COD. DE
- Secretaria Municipal de DE REFERENG Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° NMBLN° 689 y NB N° 688 PROCESO: SMASGARUSB 12
Agua, Saneamiento, Gestid
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de documentacion necesaria paré&réamsferencia PLAZQ| Variable
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

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

Renueva Version: &

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Transferencia dedroyecto - Jefe Unidad de
del GAMEA. Saneamiento Bésico. Aprobacién v Archi
- Entidades externas al OBJETIVO: Transferir un proyecto para administracion, operacion y mantenimiento al - Fiscal técnico y/o - Aprobacion y Archivo
GAMEA. - Propuesta de convenio " | operador de servicio (EPSABNTERV) responsable de proyectos.
- Direccién de Saneamiento | -  Informe técnico
13 Basico, Recursos Hidricosy -  Informe financiero
Control Ambiental. - Informe legal DOCUMENTO R R R R R COD. DE
- Secretaria Municipal de DE REFERENG Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° NBIN° 689 y NB N° 688 PROCESO: SMASGARUSKE; 13
Agua, Saneamiento, Gesti¢|
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD( Negativa de EPSAS INTERYV en la firma de comvatti de acuerdo en las condiciones de convenio PLAZQ| Variable
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Socializacion de proyectos en ejecucion - Jefe Unidad de Saneamientq
del GAMEA. - . . . . Basico. - Socializacién
- Entidades externas al OBJETIVO: Socializar ante Ia_ co_munldad_ la e;gcumon de I_qs prc_)yectos mediante el | - Fiscatécnico y/o responsablg
GAMEA. desarrollo comunitario o la Direccion de Atencién Ciudadana de proyectos.
- Dllre.cuon déaneamller'no - Proyecto en ejecucion
14 Bésico, Recursos Hidricos
Control Ambiental. DOCUMENTO COD. DE
- Ley N° 2066, Ley R31. D.S. N° 18NB N° 689 y NB N° 688 . SMASGAR USK; 14
- Secretaria Municipal de DE REFERENG Y y y PROCESO: B
Agua, Saneamiento, Gestid|
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de personal necesario para la socializacién de los proyectos PLAZQ| Variable
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Gestion de problemas y conflictos sociales - Jefe Unidad de
del GAMEA. Saneamiento Bésico. Gestién del flict
- Entidades externas al OBJETIVO: | Medir a resolucion de los problemas que surgen en los proyectos en - Fiscal técnico y/o - (sestion aef contlicto
GAMEA. " | ejecucion responsable de proyectos.
- Direccién de Saneamiento | - Solicitud, nota o informe de
15 Basico, Recursos Hidricos conflictos
Control Ambiental. DOCUMENTO R R R R o COD. DE
- Secretaria Municipal de DE REFERENG Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° NBIN°® 689 y NB N° 688 PROCESO: SMASGAR USB- 15
Agua, Saneamiento, Gestid
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de acuerdo con la comunidad en la resolucion de los conftitaita de personal especializado en la medicion de conflicto PLAZQ| Variable
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P < NB-SOA --- RE.SOA
= - GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
T = Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: @
I Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEHROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- ;Jnlidades organizacionales NOMBRE: | Cierre contable de proyecto/convenio - Jefe Unidad de
el GAMEA. ; £ci ;
- Generar los procedimientos necesarios para el cumplimiento de todos 10s Saneamiento Basico. - Informe para cierre contable
Entidades externas al : . ) ; 2 : - Fiscal técnico y/o del proyecto
GAMEA. OBJETIVO: | compromisos financieros de los proyectos y posterior gestion de cierre
S . - Documentacion contable responsable de proyectos.
- Direccién de Saneamiento :
Pt P variable a cada
16 Bésico, Recursos Hidricos rovecto
Control Ambiental. proy DOCUMENTO COD. DE
- Secretaria Municipal de DE REFERENG " Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° NBIN©89 y NB N° 688 PRO&:ESO' SMASGAR USB- 16
Agua,Saneamiento, Gestior| :
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD! Falta de cumpl|m|ent_o flnancu_eraﬁfalta de conciliacion financierafalta de ejecucion de recursos por la entidad ejecutpfalta de PLAZO Variable
documentos necesarios para@érre contable
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- Unidades organizacionales NOMBRE: | Cierre administrativo de proyecto/convenio - Jefe Unidad dSaneamiento
del GAMEA. — - — - Basico. - Informe de cierre
- Entidades externas al OBJETIVO: Generar los procedl_m|en‘t,os necesarios para la consolldaglon de informaq - Fiscal técnico y/o responsabl administrativo
dentro de nuestra Direccion en relacién a los proyectmscluidos de provectos.
GAMEA. proy!
- Direccién de Saneamiento - Documentacién variable a cag
17 Basico, Recursos Hidricos proyecto
Control Ambiental. DOCUMENTO COD. DE
- Ley N° 2066, Ley N° 031. D.S. N° NBLN° 689 y NB N° 688 . SMASGAR USB- 17
- Secretaria Municipal de DE REFERENG Y y y PROCESO:
Agua, Saneamiento, Gestid|
Ambiental y Riesgos.
RIESGOS IDENTIFICAD! Extrawq o falta de documentos de_ [a admlnls_tracmn de los proyedassdemagntidades no proporcionan la documentacion PLAZO Variable
necesaria recursos para la obtencion de copias de documentos
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S GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: &
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGDE | SMASGARISE \o\BRE DEL PROCE Evaluacion Tecnica de Proyectos Desatrrollados por EPSAS gggfﬁlgfgol"mjﬂm D Unidad de Saneamiento Basico

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o ] 4
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES ‘ INTERACCIONES

1 - Director de saneamiento basico,

recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de proyecto @4
Ambiental
2 2. Derivacién a la Unidad de Saneamiento Basico
- jefe de Unidad de Saneamiento 3. Derivacién a proyectista -
- Basico
4. Anélisis técnico de la documentacion -
3
- Proyecto a Nivel estudio a Disefio 5 N
Técnico de Preinversion elaborado ‘
por EPSAS. 5. ¢La documentacion cumple con los requisitos técnicos? SI
Proyectista
5.1
4 5.1. Elaboracién de nota con observaciones
6

6. Aprobacidn técnica del proyecto
-
5
7. Elaboracion de nota de aprobacién al solicitante
h 4
L. - 8 <
8. VoBo a nota de aprobacién u observaciéon
6
9. Remisién a la Direccidon de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos Controy
Ambiental 9
~ |
- Nota de aprobacién u observacidn- Jefe de Unidad de Saneamiento
7 al proyecto Basico 10.Archivo de documentos l "

H FINAL DEL PROCH$P
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

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

Renueva Version: &

GESTION: 262

Vialidad Técnica a Convenios

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Saneamiento Basico

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH F INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS
1 - Director de saneamiento basico,
recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de propuesta de convenio con proyecto aprobado 1 e
Ambiental —
2 2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico
- Jefe de Unidad de Saneamiento 3. Derivacion atécnico proyectista
- Basico
4. Andlisis técnico de la documentacion
3
- Propuesta Borrador o final de NO
convenio interinstitucional
intergubernativo 5. ¢La documentacion cumple con los requisitos técnicos?
Proyectista
5l
4 5.1. Elaboracion de informe con observaciones
St
6. Elaboracién de informe técnico de viabilidad ’*‘6
5 A
7. VoBo a informe de viabilidad u observacion 7 e
_
8. Remision a la Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos Controlr
6 |-Informe Técnico de observaciones 0 - Jefe de Unidad de Saneamiento Ambiental 8
- Informe técnico de viabilidad a Basico
convenio interinstitucional a l 9
intergubernativo 9. Archivo de documentos -1
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: &
GESTION: 262

Sistema de Organizacion Administrativa

H FINAL DEL PROCHSO

CODIGME | SMASGARJSB| .. . L, L NOMBRE DE LA UNIDAD . . L .
PROCES 03 NOMBRE DEL PROCE Inicios de proyectos de inversion (obraupervision) ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASEDH F INTERACCIONES
E INSUMOS ([ o)
1 - Director de saneamiento basico,
- Solicitud recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de solicitud de inicio, Convenio Firmado ( si corresponde) 1
- Convenio firmado Ambiental Contrato de Obra y Contrato de Supervisién
- Contratos de obray supervision
2
2 2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico
- Memorandum de designaciéon - jefe de Unidad de Saneamiento 3. Elaboracion y firma de memorandum de designacion para fiscal de Obra 4
Basico
4. Entregade memorandum de designacion para fiscal de Obra
3 |-
5. Andlisis de la documentacion del proyecto é|
- Fiscal de obra
6. ¢El Proyecto cumple todos los requerimientos técnicos para su inicio?
4
6.1. Elaboracion de nota e informe circunstanciado
7. Elaboracién y firma de orden de proceder para la supervision
5
- Nota e informe circunstanciado o 7.2.VoBoa nota einforme circunstanciado
- Orden de proceder
8. VoBo a a orden de proceder
6
8.3 Firma de nota y remisién a la Direccién de saneamiento Basico, re
Hidricos y control Ambiental
- Jefe de Unidad de Saneamiento
7 Basico 9. Remision a la Empresa Supervisora
10
10. Archivo de documentacion >\/
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

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

Renueva Version: &

GESTION: 262

Prosecucion de planillas de avance y cierre

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Saneamiento Basico

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

o PROCESQ P
N L AUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS () INTERACCIONES
1 - Director de saneamiento basico, 1 g
- Plantilla de Avance o cierre recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de Planilla de avance L
Ambiental -
2. Derivacién a la Unidad de Saneamiento Basico
|
3. Derivacion al Fiscal de Obra
- jefe de Unidad de Saneamiento PROP
Basico
4. ¢lInversion Propia o en convenio intergubernativo? ;
4.1. Andlisis documental y técnico con segun criterios externos
3
5. Revisién documental y técnico con segun criterios del GAMEA
y 9 CONVENIO
—
- Fiscal de obra 6. ¢Cumple las condiciones para su aprobacion?
—N
4 6.1. Elaboracion y firma de nota de observaciones
6.1
7. Elaboracién de informe de aprobacion y orden pago (si corresponde]
L
5 6.2. VoBo a nota de observaciones \;@
8. VoBo a informe de aprobacion y orden de pago (si corresponde) &
6
9. Remisién a la Direccién de saneamiento Basico, recursos Hidricos y controly
Ambiental o entidad ejecutora L\
g
- Nota de observacioneso - Jefe de Unidad de Saneamiento 10. Archivo de documentacion
7 |-Informe de aprobacién Basico
10
")
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: &
GESTION: 262

Sistema de Organizacion Administrativa

Prosecucion de Orden de Cambio o Contrato modificatorio

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Saneamiento Basico

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

o PROCESQ P
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
1 - Director de saneamiento basico, 1 e
- Orden de cambio o recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de orden de cambio o contrato modificatorio L
- Contrato Modificatorio Ambiental
2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Bésico
i I
- 3. Derivacién al Fiscal de Obra
- Jefe de Unidad de Saneamiento PROP
Basico
4. ¢lInversién Propia o en convenio intergubernativo?
5}
4.1. Andlisis documental y técnico con segun criterios externos -
3
5. Revisién documental y técnico con segun criterios del GAMEA CONVENIO
—
- Fiscal de obra 6. ¢Cumple las condiciones para su aprobacion?
—N
4 6.1. Elaboracion y firma de nota de observaciones
6.1
7. Elaboracién de informe de aprobacion i
=] s
5 6.2. VoBo a nota de observaciones \—@
8. VoBo a informe de aprobacion &
6
9. Remision a la Direccién de saneamiento Basico, recursos Hidricos y :cmrol‘
Ambiental L\
9
"~
- Notade observaciones o - Jefe de Unidad de Saneamiento 10. Archivo de documentacion
7 |- Informe de aprobacion Basico
10
")
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

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

FLALTO i Renueva Version: G
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME | SMASGARISB L. . NOMBRE DE LA UNIDAD . . L .
PROCES 06 NOMBRE DEL PROCE Prosecucion de otros informes ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOSBEENTRADS FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH F INTERACCIONES
E INSUMOS (e
1 - Director de saneamiento basico, 1 g
- Informe recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de informe L
Ambiental
2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico
2
3. Derivacion al Fiscal de Obra
- Jefe de Unidad de Saneamiento
Basico
4. Revision documental y técnico
3 —N
5. ¢Elinforme cumple los requerimientos técnicos?
51
- Fiscal de obra 5.1. Elaboracion y firma de nota de observaciones
4 6. ¢Corresponde remitir el informe a otra instancia? —S
6.1. Elaboracién de nota oinforme
e
5 5.2 VoBo a nota oinforme
7. Remision a la Direccion de saneamiento Basico, recursos Hidricos y
Ambiental
6 A
ok
8. Archivo de documentacion ~ |
- Nota de observaciones o
- Informe de aprobacion - Jefe de Unidad de Saneamiento
7 Basico
\ 8

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCH3ID

48




P < NB-SOA --- RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME | SMASGARISB . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . o
PROCES o7 NOMBRE DEL PROCE Entrega Provisional o definitiva de obra ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOSDE ENTRAD] FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASE DH P INTERACCIONES
E INSUMOS o [ o)
1 - Director de saneamiento basico, 1 g
recursos Hidricos y Control 1. Recepcidn de solicitud de entrega provisional o definitiva de obra L
Ambiental
2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Bésico
2
3. Derivacion al Fiscal de Obra
- Jefe de Unidad de Saneamiento
Basico PROP'TA —CONVENIO
4. ¢Inversion Propia o en convenio intergubernativo?
4.1. Elaboracién de nota con programacion de fechay hora para recepcion 41
3
- Solicitud de entrega provisional o 5. Inspeccion técnica a las obras
definitiva
- Fiscal de obra 6. ¢Laobra esta apta parala recepcion? —NO
4 6.1. Elaboracion de nota derechazo a la recepcion de obra s &
6.1
7. Programacion de fecha y hora pararecepcién de obra [‘L‘
7
5 8. Solicitud a la Maxima Autoridad Ejecutiva para conformacién de comision g
de recepcién de la obra
s <
9. VoBo a nota ~
6
10. Remisién a la Direccion de saneamiento Basico, recursos Hidr|co L\
control Ambiental Eu
- Nota de programacién de entrega | - Jefe de Unidad de Saneamiento
7 o Basico 11. Archivo de documentacién
- Nota de rechazo de entrega l n
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Sistema de Organizacion Administrativa

FLALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME | SMASGARISB > NOMBRE DE LA UNIDAD . . L
PROCES 08 NOMBRE DEL PROCE Programacion de Presupuesto en el POA ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOSDE ENTRAD] FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e srsEoE 5 INTERACCIONES
E INSUMOS DATOS
1 - Director de saneamiento basico,
recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de instructivo de formulacion al POA 1 e
Ambiental —
v
2 2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico [2
- jefe de Unidad de Saneamiento
Bésico 3. Derivacién al responsable del proyecto ﬂ
3 R
3 4. El proyecto requerira presupuesto al ciere de gestion o se tiene ) 4
- Instructivo de reformulacién o pendiente alguna trasferencia de recursos para la gestion? 4> g
ajuste al POA
Responsable del proyecto
5. Elaboracién de informe técnico de justificacion y anexos 5
4
A
6. Visto Bueno a informes de programacién de presupuesto [ej
7. Remision a la Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos Control
5 Ambiental
A
8. Archivo de documentos [i
6
NO
-Informe Técnico de justificacion |y- Jefe de Unidad de Saneamiento » °
anexos Basico A 4
7
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME | SMASGARISB 8 NOMBRE DE LA UNIDAD . . L .
PROCES 09 NOMBRE DEL PROCE Transferencia de recursos de contraparte local ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BoCE, srsEor 5 INTERACCIONES
E INSUMOS DATOS
1 - Director de saneamiento basico,
recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de transferencia de recursos 1 e
Ambiental —
2 2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico
- jefe de Unidad de Saneamiento 3. Derivacion al responsable del proyecto -
Basico
4. Andlisis de documentacion -
3
- Solicitud de trasferencia de I
recursos
5. ¢ Cumple los requisitos minimos para la trasferencia de recursos?
- Responsable del proyecto
6
4 5.1. Elaboracién de nota de observaciones
NO
6. Elaboracion de informe y orden de transferencia de recursos ﬁi
-
5
5.2. VoBoa nota u observacion
7. VoBo a nota o informe de aprobacion y orden de trasferencia
6
8. Remision a la Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos
Ambiental
- Informe de aprobacion a la-Jefe de Unidad de Saneamiento
trasferencia de recursos Basico 9. Archivo de documentos
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Sistema de Organizacion Administrativa

Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME | SMASGARJSB . — . NOMBRE DE LA UNIDAD . . A
PROCES 10 NOMBRE DEL PROCE Transferencia de recursos de contraparte local (fideicomiso) ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOS BE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH P INTERACCIONES
E INSUMOS [ oe)
1 - Director de saneamiento basico,
recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de solicitud de pago de planilla con contraparte legal @4
- Solicitud de pago de planilla con Ambiental
contraparte local
2 2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico
- jefe de Unidad de Saneamiento 3. Derivacién al responsable del proyecto
Basico
4. Andlisis de documentacion
3
——S
5. ¢Cumple los requisitos para la trasferencia de recursos? (el documento
- Responsable del proyecto debe estar aprobado por todas las instancias técnicas/supervision,
fiscalizacién, seguimiento técnico, etc.) g
4
5.1. Elaboracién de nota de observaciones NG
- Nota de observaciones o
- A
- Informe de aprobacion al ﬁi
desembolso de recursos L/'
5 6. Elaboracion de documento de aprobacibn de pago mediante
fideicomiso 8segun formatos y Check List del FNDR
5.2. VoBo a nota de observacién
6
7. VoBo a nota o informe de aprobacion y orden de trasferencia
- Jefe de Unidad de Saneamiento 8. Remision a la Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos
Bésico Ambiental
7 l 5
9. Archivo de documentos g
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Sistema de Organizacion Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
e e Z . . .
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME | SMASGARISB ; — . NOMBRE DE LA UNIDAD . . A
PROCES 11 NOMBRE DEL PROCE Transferencia de recursos de contraparte local (fideicomiso) ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOS BE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH P INTERACCIONES
E INSUMOS [ oe)
1 - Director de Saneamiento Basico,
Recursos Hidricos y Control 1. Recepcion de solicitud de pago de comisiones de compromiso @4
- Solicitud de pago de comisiones Ambiental
de compromiso
2 2. Derivacién a la Unidad de Saneamiento Basico
- Jefe de Unidad de Saneamiento 3. Derivacién al responsable del proyecto
Basico
4. Andlisis de documentacion
3
——S
5. ¢Cuenta con informe financiero para el calculo del monto por comisipnes
- Responsable del proyecto de compromiso y demas respaldos?
6
4 5.1. Elaboracion de nota de observaciones al sdlicitante
NO
- Nota de observaciones o ‘
- Solicitud de revisiéon de memoria de 6. Elaboracién de nota de solicitud de revision de memoria de calculo y ﬁi
calculo o asignacion de partidas para inscripcion de presupuesto a la Unidgd de L/.
5 |- Informe de aprobacién y orden de Crédito Publico
transferencia
5.2. VoBo a nota de observacion
6
7. VoBo a nota o informe de aprobacion y orden de trasferencia
- Jefe de Unidad de Saneamiento 8. Remisi6n a la Unidad de Crédito Publico
Basico
7
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

EL ALTO

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: &
GESTION: 262

Sistema de Organizacion Administrativa

PROCES 12

Recepcion de proyecto externo concluido

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Saneamiento Basico

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

5 |- Nota de observaciones o
- Informe de conformidad

- Jefe de Unidad de Saneamiento
Basico

5.1. Elaboracién de nota de observaciones

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

7. VoBo a informe de conformidad para la MAE

5.2. VoBo a nota de observaciones al solicitante

8. Remision a la Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos
Ambiental

9. Archivo de documentos

Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ 5 F INTERACCIONES
E INSUMOS ‘
1 - Director de saneamiento bésico,
recursos Hidricos y Control 1. Recepcién de documentos @4
Acta de entrega provisional Ambiental
Acta de entrega definitiva
informe final de supervision
2 fiscalizacion o seguimiento 2. Derivacién a la Unidad de Saneamiento Basico
Planos Asbuilt -
- jefe de Unidad de Saneamiento 3. Derivacion al responsable del proyecto
Basico
4. Andlisis de la documentacion presentada -
3
——S
5. ¢Cumple los requisitos de convenio? Minimo legalizados de:
- Responsable del proyecto Acta de entrega provisional
Acta de entrega definitiva C
informe final de supervisién, fiscalizacion o seguimiento
4 Planos Asbuilt en fisico y digital

NG
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Sistema de Organizacion Administrativa

Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME | SMASGARISB .. L NOMBRE DE LA UNIDAD . . L
PROCES 13 NOMBRE DEL PROCE Entrega Provisional o definitiva de obra ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOSBEENTRADS FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH F INTERACCIONES
1
- - Jefe de Unidad de Saneamiento 1. ¢El proyecto cuenta con transferencia del ejecutor al GAMEA?
Basico
1.1. Gestionar la recepciéon de proyecto externo concluido a NO
' royecto externo
2
- 2. Elaboracion de propuesta de convenio de trasferencia al operadar de
- Responsable del proyecto servicio <
3. Elaboracién de informe técnico de viabilidad a propuesta de convenio
3 4. Elaboracion de informe financiero de viabilidad a propuesta de convenio
- Propuesta de convenio . Otras instancias (SMAF) sI
- Informe técnico
- Informe Financiero 5. Elaboracion de informe legal de viabilidad a propuesta de convenio
- Informe Legal (DGAL)
- Convenio
4 6. Remision y puesta a consideracion del operador de servicio /K
7 NO
responsable del proyecto 7. ¢ El operador de servicio esta de acuerdo? ¢Emitieron informes técnicos,
financieros y legales?
8
5
8. Elaboracién de informe técnico de viabilidad para firma de convenio por la
MAE
6 9. Elaboracién de informe financiero de viabilidad para firma de convenio
- Responsable del proyecto por la MAE (SMAF)
10. Elaboracion de informe legal de viabilidad para firna de convenio por la
MAE (DGAL)
7 v
- Jefe de Unidad de Saneamiento 1
Basico 11. Archivo de documentacion :}
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Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: &
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIG(ME | SMASGARISB NOMBRE DEL PROCE Socializacion de proyectos en ejecucion OISR STEANe 1 Unidad de Saneamiento Basico

ORGANIZACIONAL:

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

no | ELEMENTOS DE ENTRAD/ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SoowET [ emeDs . INTERACCIONES
E INSUMOS &S

1 -
1. Motivacién de socializacién de proyecto
proy 1 INICIO
2
- Solicitud de pago de planilla con | - Responsable del proyecto 2. ¢ El proyecto tiene componente de desarrollo comunitario?
contraparte local

—S

3 2.1

2.1. El responsable DESCOM socializara el proyecto a
requerimiento

2.2. Elaboracion de solicitud de socializacién de proyecto a la DAC

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

3. Coordinacion con la DAC para socializacion de proyecto

v
S

7 4. Archivo de documentos
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Sistema de Organizacion Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
I Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME | SMASGARISB L, . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
PROCES 15 NOMBRE DEL PROCE Gestion de problemas y conflictos sociales ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCIMEN srsEor 6 INTERACCIONES
E INSUMOS &S
1 - Director de saneamiento bésico,
recursos Hidricos y Control 1. Recepcidn de solicitud, nota o informe 1 e
Solicitud de nota o informe de¢ Ambiental —
conflictos v
2 2. Derivacion a la Unidad de Saneamiento Basico 2
- jefe de Unidad de Saneamiento 3
Basico 3. Derivacion al responsable del proyecto
v
3 4. Andlisis de la documentacion presentada [“
4
- Responsable del proyecto 5. Coordinacion de reunién con las partes involucradas 5
4 » 6 ‘
6. ¢Se acord6 una solucion al problema o conflicto? S|
- Solicitud de gestiéon de conflictos|a
la DAC 7. Elaboracion de solicitud de intervencion para la Direccién de atencién
Ciudadana NO——
5
8. VoBo a solicitud de intervencion U<
6 A
9. Remision a la Direccion de Saneamiento Bésico, Recursos Hidricos COEh
Ambiental "
- Jefe de Unidad de Saneamiento
Basico
7 10. Archivo de documentos ?12
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Sistema de Organizacion Administrativa

FLALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGME | SMASGARISB . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . L .
PROCES 16 NOMBRE DEL PROCE Cierre contable de proyecto/convenio ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DocmENT [ easeos 5 INTERACCIONES
E INSUMOS o [ o)
1
1. Recepcion de informacién 1 |- INICIO
2 2. ¢Existen transferencia de recursos pendientes? NO :2\
2.1. Gestionar las trasferencias de recursos pendientes
Sl
3. ¢ Tiene conciliacion de saldos no ejecutados con la entidad ejecutora?
3
- Responsable del proyecto 3.1. Gestionar la conciliacion de saldos no ejecutados conla entidad ejecutora NG 3 g
en coordinacion con la Unidad de Crédito Publico
4. Consolidar informacién contable
4 Sl
R PV S—
- Documentacién variable a cada
proyecto 5. Conformar carpeta para cierre contable (segln requisitos de la Unidad de v
- Informe de cierre contable Crédito Publico) [“
5
5
v
6. Elaborar informe de cierre contable Eﬁj
6 7. VoBo ainforme de cierre contable
- Jefe de Unidad de Saneamiento 7 le
Basico
8. Remision a la Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos Control
Ambientalg Direccién de Tesoro Municipal “
7 l .
9. Archivo de documentos »
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

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

Renueva Version: &
GESTION: 262

CODIGME | SMASGARJSB . . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . . , .
PROCES 17 NOMBRE DEL PROCE Cierre Administrativo de proyecto/convenio ORGANIZACIONAL: Unidad de Saneamiento Basico
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| BASEDH F INTERACCIONES
E INSUMOS o)
1
1. consolidacion de informacién
2. ¢Proyecto con inversion propia o en convenio? CONVEN < >
2
2.1. Consolidacion de la documentacion segun check list externo
2.2. iExiste documentacion faltantes? »
2.3. Elaborar solicitudes de copia de documentacién ante la instancia PROPIA
ejecutora del proyecto
3 \J
- Responsable del proyecto 3 -
3. Consolidacién de la documentacion segin check list del GAMEA VL‘
- Documentacién variable a cada 2
proyecto 4. ¢Existen documentos faltantes en archivo? S—— —
- Informe de cierre contable NO
4 4.1. Elaborar solicitud de documentacién a archivo financiero de la Direccion
- Jefe de Unidad de Saneamiento de Tesoro Municipal o Entidad Ejecutora
Basico
5. Elaborar informe de cierre administrativo del proyecto o convenio
5 <
5
6. VoBo a informe de cierre de proyecto o convenio
4.2.. VoBoa salicitud de copia de documentacion
6
7. Remision a la Direccion de Saneamiento Basico, Recursos Hidricos C
Ambientalg Direccién de Tesoro Municipal
7
8. Archivo de documentos de la Direccién de Saneamiento Basico, Re¢ursos ; 8
Hidricos y Control Ambiental
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