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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 elaboracién del Manual de Procesos y
Procedimientos; se disefiaron 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 Intera 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 gréfica especificando paso a paso el proceso. Asimismo, cada Secretaria 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 (Jacha 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 formalizaciéon  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 me ncionar que este documento ha sido realizado de manera conjunta en coordinacién con

cada una de las areas y/o unidades organizacionales, realizando la actualizacién de los procesos y
procedimientos de acuerdo a la normativa vigente emitida por el nivel Nac ional, 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 daque rBpreseata 1, cesufnen de los procesos identificados por cada
unidad organizacional, que servira 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 poblacién y la mejora de sus condiciones de vida. Para lograr dicha
finalidad se necesita crear y constituir una Estructura Organizativa que le permita responder de forma efectiva
a las demandas de la poblacion.

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

pued a hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las acti vidades ya establecidas en orden |  dgico 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 ar t 2 c ul AdmigidraciorsPeIlflica kea :
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) LeyNo. 031, Marco de Autonom2as Yy De sadell9adejulode 2018, queem

oLa

OAndr @

su artzculo 34, o EI gobierno aut-nomo municipal est8 co

facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el amb ito 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 vy
elegido s mediante normas y procedimientos propios que no se hayan constituido en autonomia
indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo Ejecutivo, presidido por una
Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de la admi nistracién, 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 Auténomos 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 -
CAPITULO IV 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.

nomos

) Ley NA 004 de Lucha Contra |la Corrupci-n y el Enriqueci mi

31 de marzo de 2010.

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

h) Decreto Supremo N° 23318 & A Reglamento de Responsabilidad por la 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 Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo

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

Aquellos procesos que se generen y 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. RESPONSABILIDADES

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 ORGANIZAGONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO 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 al cances de la Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos
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 Unidad es
Organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las
actualizaciones segun las normas generales relacionadas con las actividades que llevan adelante.

6. MISION POLITICA

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

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

7. VISION POLITICA

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

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

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional




8. DESCRI PCI DN DE LOS EJES ESTRATE£GI COS DEL

EJEESTRATEGICC OBJETIVO DESCRIPCION

La planificacién territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion territ
prevéno sélo espacioslestinadosa 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.

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

y Acogedora acogedor.

Contribuir a la formacién del se
i iani Garantizaunaatencionintegraldelasaludy educaciéraccesiblgara todoslos
Ml Sukd humano integral, con dignidad g dy P

con Garantia de mediante la equidad egualdad de| Sectores sociales, siplencia, atacando las causas estructurales, paryectos
Derechos con oportunidades, con garantia a sU Y Programas que reduzcan las brechas de la desigualdad satgajgnero que
Salud y derechos fundamentales, col garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalde estantes y
Educacion, sin identidad cultural, asentada en lo habitantes del Municipio de El Alto.
violencia valorescomunitarios.

Desarrollo

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

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

Garantizar el acceso a la informacié
aplicando tecnologia digital, par Acercarel GobiernoAuténomoMunicipala la ciudadaniaconuna gestionde
alcanzar  mayores niveles d corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacién, participaci
efectividad y transparencia en | control social, la ética publicatyansparencia.

gestionmunicipal.

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

FuentePlardeGobiernd AJ AY U o

9. VALORES

Los Valores formulad os dentro el proceso de planificacion participativa municipal, s on expresa dos en los

siguientes aspectos :
CALIDAD LIDERAZGO
¥
..O 0‘1

. o
0

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALE

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

RESPETO
DE GENERC

TRABAJO
EN EQUIPO

FUENTEUDODIRECCION FEANIFICACION

A continuacién, se presenta el Manual de  Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo , del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto , distribuido por cada Secretaria Municipal , en un tomo diferente, de acuerdo a
la estructura organizacional aprobado por Decreto Municipal N © 195/202 4, del 22 de agosto de 2024.

00000 <> > 0000e:
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FORMULACION DE PROCESOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SALUD - S.M.S.

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

Procesos Identificados y Formulados por cada unidad

SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD .

1. Recepcibn, registro, revision, remisién y respuesta de toda la documentacién relacionado en tefnas de
salud.
2. Programacion de reuniones de gabinete ampliado y reducido durante la gestion

[ Unidad de Planificacién Municipal en Salud ) UPMS

[ Unidad Técnica de Administracion del S.U.S. )

UTA
S.U.S,

( DIRECCION DE GESTION EN SALUD

1. Recepcion, registro, revisién, remisién y respuesta de to %
nte

documentacién solicitada a la Direccién de Gestion en salud.
2. Reuniones de coordinacién control de las funciones y segui
a los procesos de sus jefacturas dependientes.

1. Elaboraci6n de plan operativo anual de la Secretaria Municipal de Salud.

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

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

4. Modificaciones presupuestarias internas al plan operativo anual de la Secretaria Municipal de Salud.
5. Apoyo en la formulacién en el plan estratégico institucional en el &mbito de la salud publica.

6. Seguimiento del plan estratégico institucional.

7. Ajuste al plan estratégico institucior@PEl.

8. Elaboracion de planes estratégicos y operativos referidos a la salud pubica.

1. Recepcidn, Revision, Validaciéon y Aprobacién de informacion referente a servicios en salud en el mar
Ley N.° 1153BUS, con el correspondiente seguimiento de los recursos de los establecimientos de Salud

2. Recepcion, Revision, Validacién, Aprobacion y envié de la documentacion referida a pagos interniveles
Laboratorios en el marco de laley 1152 SUS.

3. Recepcibn, Revisidn, Validacién y Aprobacién de la documentacion referida a pagos intermunicipales
marco de la leyt 152 SUS.

4. Remision de la documentacion en formato digital y fisico, para realizar cobros intermunicipales en el
de laley 1152 SUS.

5. Supervisién, evaluacion, seguimiento y control de la gestion de suministrosy medicamentos a los
establecimientos de Salud Municipales

~
1. Ejecucion de servicios de mantenimiento.

2. Ejecucion de proyectos de inversién pablica.

3. Coordinacién en la Dotacién de insumos e instrumental O dontolégicos
4. Coordinacion interinstitucional

1. Gestién administrativa de la unidad de promoci6n y prevencion.

2. Gestién administrativa del area de medicina tradicional y terapias alternativas (AMTA).

3. Gestién Administrativa y O perativa del area de Desinfeccion.

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

5. Gestion Administrativay O perativa del area de Nutriciéon y Primera Infancia.

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

(1.Contribuir de acuerdo a competencias a la Vigilancia epidemiologia de enfermedades emerg
reemergentes.

reemergentes de notificacion inmediata.
3. Gestién Administrativa de la Unidad de Epidemiologia.
4.Gestion administrativa y operativa del Programa Ampliado de Inmunizaciones Municipal y Brigadas|
de Salud.
5. Gestién administrativay operativa del programa Zoonosis Municipal.
6. Gestién administrativa del Programa de Sistema de Urgenciay Emergencia Medicas El Alto (SUMA

( DIRECCION DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD 3E
PRIMER NIVEL
— —

1. Supervisién a la elaboracién y seguimiento del Plan Opelativo
Anual de la Direccién de Establecimientos de salud de primer @ivel.
. Participacién activa en los procesos de acreditacion de centr@s de
salud
. Supervisién a la recepcion, registro, remisién y respuesta deftoda
la correspondencia solicitada a la Direccién de Establecimient@s de
Salud de primer nivel.
Participar en reuniones de coordinacion, verificar el cumplimignto
de las funciones asignadas y realizar el seguimiento de] los
procesos administrativos de las Redes de Salud Municipales.
Adaquisiciéon equipamiento médico, mobiliario, equipos fde
computacion y otros para los Establecimientos de Salud de Pfimer
Nivel.
. Distribucién de equipamiento médico, mobiliario, equipos fjde
computacion y otros para los Establecimientos de Salud de Pfimer
Nivel. V|

N

w

»

a

o

-

7. Contratacion y/o Adquisicion de materiales fungibles y no fungibles y no fungibles de la Unidad y sy
por la necesidad organizativa y administrativa de los procesos de adquisiciones para la €]
\__presupuestaria mediante é10A.

2.Contribuir de acuerdo a competencias en la mitigacién, control de enfermedades emergefy

Elaboracién del plan operativo anual de lared de salud municipal.
Seguimiento al plan operativo anual de lared de salud municipal.

Red de Salud Municipal:
Corea, Los Andes, Holandés, Senkatd  de Salud dependientes de La Red de Salud Municipal.

5. Adquisicién de medicamentos, reactivos, Material de limpieza, Maf
Red de Salud Municipal Lotes y de Escritorio, papeleria y otros para los Establecimientos de
Servicios dependientes de La Red de Salud Municipal.

6. Distribucién de medicamentos, reactivos, Material de limpieza, Mat

Ajustes al plan operativo anual de lared de salud municipal.
Supervision de los servicios de salud ofertados en los Establecim|

AWN P

-

de Escritorio, papeleria y otros para los Establecimientos de
dependientes de La Red de Salud Municipal.

DIRECCION DE GESTION SERVICIOS DE SALUD NIYEL
DESCONCENTRADO

1. Recepcion, registro, revision, remisién y respuesta de toda la
documentacion solicitada a la Direccion de gestién servici
salud nivel desconcentrado.

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

Desconcentradas

Unidades

1. Hospital Municipal Modelo Corea.

2. Hospital Municipal Boliviano Holandés. l

3. Hospital Municipal Los Andes.

4. Hospital Municipal Modelo Boliviano Japones.

\
—

5. Laboratorio industrial de oxigeno mediciqaBAMEA.

Yy Yy

Direccion de Planificacion
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6 P NB-SOA --- RE.SOA
A o GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
LTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: ®

Organo Ejecutivo GESTION: 262

SECRETAR MUNICIPAL
DE SALUD
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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: G

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD CODIGO: | SMS

ELEMENTOS DE ENTRA
(INICIO DEL PROCES(

Nro REQUISITOS O INSUMO

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCE

DE REFERENC

Recepcidnregistro,revision,remisiény respuesta
NOMBRE: | de toda ladocumentaciomrelacionado ettemasde
) Salud
- ggﬁgﬁg’:& rermnas _Instructivos Atendertodaslas consultasy solicitudesen
_ Solicitudesxternas - Ordenesgde Servicio OBJETIVO; il/(iamposoportunosyenmarcadosnIaNormatlva
1 | - Convocatorias -Reuniones gente — —

- Consultagiudadanas - Ley 1178 (Ley de Administracion y Control

DOCUMENTO | Gubernamental) (SAFCO).

- Responsabilidad por la Funcién Publica y

Decreto Supremo 233%8A.

- Recepcionista
- Despach®ecretaridMunicipalde salud
- Direcciérde Gestiéren Salud

- Direccion deéestablecimientos de Salud

de Primer Nivel

- Direccion de Gestion Servicios de Salu

Nivel Desconcentrado
- Jefaturagle Unidad

-Informes
-Notasde respuesta
-Reunionesnformativas

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Ineficiencieenlosprocesos

COD. DE PROCESO:

SMS 01

PLAZO:

1 dia

Nro| ELEMENTOS DE ENTRA ) ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMO: DATOS DERROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Progrgmamomeulnlones_ilegablneteamplladoy - Recepcionista
Ljdeldcl)duranteg_Ggstlon . - SecretariMunicipalde Salud
Evaluacionede OBIETIVO 4 o pg;f}is'rgggz?gfomarmejores - Direccionde Gestioren Saluc  « cal
NG . - Direccién de Establecimientos de Sa i
, Instructivosnternos seguimiento ~Ley 1178 (Ley de Administracién y Control de Primer Nivel Informesde evaluacion
- Informesinternos DOCUMENTO | Gubernamental) (SAFCO). - Dir_eccién de Gestion Servicios de Sa
DE REFERENC - Responsabilidad por la Funcion Publica y Nivel Desconcentrado
Decreto Supremo 233%8A - Jefaturasie Unidad
. . COD. DE PROCESO: SMS 02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Proceso#nconclusos PLAZO: 1dia

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: ®
Organo Ejecutivo GESTION: 262
Nro. DE NOMBRE DELRecepcion, registro, revision, remisién y respuesta de toda la documentacion relacion NOMBRE DE LA UNIDAD . ..
PROCES SO PROCESO: temas de salud ORGANIZACIONAL: Secretaria Municipal de Salud

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

e | EERUENUES BIS ISR, RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SO S0 6 INTERACCIONES
E INSUMOS =)

- Recepcionista 1. Recepcidna las solicitudes o consultas y las coordina. s
1.1.Jefatura de Gabinete en coordinacion con el Secretario Municip{ 1« INICIO
1 de Salud para su remision a los responsables

- Direccion de Gestion en Salud2. Se remite la documentacion a la Direccion yfo Unidad |que
- Direccion de Establecimientps corresponda.

Y
.
1

2. de Salud de Primer Nivel. 3. La unidad responsable elabora la respuesta y/o coordina
- Direccion de Gestion de reuniones Informativas.
) servicios de Salud Nivel 2 |«
- Instructivos Desconcentrado.
- Solicitudes internas. - Jefaturas de Unidad.
- Solicitudes externas. Recepcionista 4. Remite las notas o informes de respuesta a despacho de
3. |- Convocatorias. Secretaria Municipal de salud.
- Consultas ciudadanas - Direccion de Gestion en Saludb. Recepcién de las notas o informes de respuesta.

- Direccion de Establecimiento$. Se remite las notas de respuesta a las entidades Solicitantes|
de Salud de Primer Nivel.

[« ]
- Direccibn de Gestion de |TT‘_I

4. servicios de Salud Nivel
Desconcentrado.

- Jefaturas de Unidad. i i
- Recepcionista 7.Archivo clasificado y ordenado.

H FINAL DEL PROCHS$O

Y

Direccion de Planificacion
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Eil..‘. AIWT—O Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
Nro. DE SMS- 02 NOMBRE DE Programacion reuniones de gabinete ampliado y reducido durante la gestion NOMBRE DE LA UNIDAD Secretaria Municipal de Salud

PROCES PROCESO:

ORGANIZACIONAL:

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

o a = <
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES ‘ INTERACCIONES

- Despacho Secretaria Municipal Elaboracion del Orden del Dia del Gabinete.
L de Salud. 2. Programacién de Reunion de gabinete ampliado o reducido.

INICIO

- Direccién de Gestion en Salud.3. Se toma conocimiento de la reunién de gabinete bajo ordern
2 - Direccién de Establecimientps dia.
de Salud de Primer Nivel. 4. Se prepara la informacion pertinente.
- Direcci6n de Gestibn d&. Elaboracion de informes notas de las Direcciones y/o unidade
servicios de Salud Nivd.1l. (SI) Remite la informacion.
Desconcentrado. 5.2. (NO) Prosigue con la orden del dia.

- Jefaturas de Unidad. l

U

17

1

Instructivo interno. b 51

= |
e

%%

- Despacho Secretaria Municip@ Remite las notas o informes de respuesta a despacho de

.2.
de Salud. Secretaria Municipal de Salud.
7
- Direccién de Gestion en Salud. 7- Evaluacién de posibles resultados.
s - Direccién de Establecimientp8 Seé sacan conclusiones. v“ .
de Salud de Primer Nivel. 9. Archivo. . 3

- Direccion de Gestion de
servicios de Salud Nive
Desconcentrado.

- Jefaturas de Unidad.

i FINAL DEL PROCHSD ' )

Direccion de Planificacion
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N < NB-SOA --- RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
1TO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version:

Organo Ejecutivo GESTION: 262

UNIDAD DEPLANIFICACION
MUNICIPAL EN SALUD
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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: G

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANIFICACION MUNICIPAL EN SALUD CODIGO: | SMSUPMS
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA

RESPONSABLES

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEHROCESO (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: | Elaboracién del Plan Operativo Anual de la Secretaria Municipal de Salud
- (D::reg;ricz?;esupuest?rias OBJETIVO: | Realizar una programacion responsable y oportuna de las actividades y - Unidad de Planificacion - Nota de remision a la
- Instructivo del 6rgano recto] - oorcadorTesupuestario proyectos inscritos en el POA los cuales beneficiaran a la poblacion Municipal en Salud Direccién dePlanificacion.
- Instructivos internos - Instructivos internos - Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 (Administracion y Control| - Direcciones - Plan Operativo Anual
1 ‘ - Memorias institucionales de | pocUMENTO | Gub tal) SAFCO i
Goet i ubernamental) , - Jefaturas de Unidad elaborado
estiones Fasadas DE REFERENC - Ley del Sistema de Planificacién Integral del EStS®RIE (Ley No 777)
-tfly RS D26ASNy2 a! 2t &dz
L COD. DPROCESO: SM& UPMS 01
[
RIESGOS IDENTIFICAD( Ineficiencigenlosprocesos PLAZO: Ldia
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: | Seguimiento al Plan Operativo Anual de la Secretaria Municipal de Salud
. | El seguimiento y control a los avances administrativos, fisicos y financierd .  Unidad de Planificacién | - Nota de remisién a la
OBJETIVO: " R L
o POA seran imprescindibles para la toma de decisiones Municipal en Salud Direccion de Planificacion
Instructivosnternos - Reportes de ejecucion SIGEP| - Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 (Administracién y Control| - Direcciones - Informe técnico de
DOCUMENTO | Gubernamental) SAFCO, - Jefaturas de Unidad seguimiento.
2 DE REFERENC - Ley del Sistema de Planificacion Integral del ESt&HRE (Ley No 777)
-ttty RS D20ASNYy2 a! 2t &dz
RIESGOS IDENTIFICAD{ Ejecucion ineficiente del POA deSemretara Municipal de Salud y sus Direcciones ICD:I?ADZCI))E PROCESO: SM&lU;,':S 02
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: | Ajustes al Plan Operativo Anual de la Sedeekdunicipal de Salud
| Los ajustes Inter categorias cumpliran el objetivo de re priorizar el presup _ o - Notaderemisionala
o - Solicitudes de ajuste interno OBJETIVO: | interno de la secretaria municipal de Salud mejorando la ejecucion. - Unidad de Planificacion Direccién dePlanificacion
Instructivo interno - Informes de ejecucion - Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 (Administracion y Control| -~ Direcciones - POA ajustada con su
3 DOCUMENTO | Gubernamental) SAFCO, - Jefaturas de Unidad respectiva Resolucion

DE REFERENC - Ley del Sistema de Planificacion Integral del ESt&#IE (Ley No 777)
-tfly RS D260ASNYy2 a! 2l &dz

Municipal de aprobacion.

RIESGOS IDENTIFICAD!

Malacalidad en la atencion de servicios de salud en el Municipio de El Alto.

COD. DE PROCESO:

SM& UPMS 03

PLAZO:

1 dia

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: G

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
. | Modificaciones presupuestarias internas al Plan Operativo Anual de la
NOMBRE: 3 S
Secretaia Municipal de Salud.
OBJETIVO: Los ajustes intracategoriasmplen el objetivo de re priorizar el presupuestd
- Solicitudes de aiuste interno " | dentro de cada operacién o proyecto. - Unidad de Planificacién Aprobacion con Resolucién
Instructivosnternos - Informes de e'e(J:ucién - Constitucién Politica del Estado. - Direcciones Administrativa Municipal
4 ) DOCUMENTO |~ Ley 1178 (Administracion y Control Gubernamental) SAFCO. - Jefaturas de Unidad Ejecutiva
DE REFERENG Ley del Sistema de Planificacion Integral del Estado
- SPIE (Ley No 777)
-8t tfly RS D26ASNYy2 a! 2l &dz
RIESGOS IDENTIFICAD( Mala calidad en la atenciéon de servicios de salud Euicipio de El Alto ICD:LOADZODE PROCESO: SMSclU;I;/IS 04
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
- PDES NOMBRE: Apoyo en Ig Formulacioén en el Plan Estratégicos Institucionaduerbigd de la
. . . -, Salud Publica
- Lineamientos/Guias emitidas Los ajustes entre categorias cumplen el objetivo giceizar el presupuesto
- Instructivos internos por el Organo Rector OBJETIVO: dentrtJ) de cada o eracgiJén o IO e‘::to ) P P - Unidad de Planificacion Plan Estratégico Institucioral
- Instructivos externos - Informes de seguimiento (si - Constituciéinoll’tica de? EZtado Ley 1178 (Administracion y Confrol - Jefaturas de Unidad PEI aprobado con Resolucion
5 |- Solicitudes internas ] ;zrrﬁi?;r?g:) DOCUMENTO | Gubernamental) SAFCO, - Direcciones Municipal
- Notas internas DE REFERENC] - Ley del Sistema de Planificacion Integral del ESt&HRIE (Ley No 777)
-tfly RS D26ASNYy2 a! 2 &dz
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de organizacién paraaencion a la poblacion objetivo. SLOADZOD E PROCESO: SM, 1U (I;I;/IS 05
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: | Seguimiento del Plan Estratégico Institucional
-, . . ; [y 2 O tarn - Informes técnicos de
) ) - Solicitudes de ajuste interno . | Realizar el seguimiento anual y evaluacion a medio térnfinal gel ) L e
- Instructivos internos  Informe Anual de Seguimient OBJETIVO: | . inquenio del Plan Estratégico InstitucionBEl - Unidad de Planificacion seguimiento anual del PE
- Instructivos Externos Evaluacién del POA ~ Constitucién Politica del Estado, Ley 1178 (Administracion y Control| - J&faturas de Unidad - Evaluaciones de medio
6 |- Solicitudes internas - PEI del GAMEA DOCUMENTO Gubernamental) SAFCO, - Direcciones. termlno y.aI final del
DE REFERENC| - Ley del Sistema de Planificacion Integral del EtS®RE (Ley No 777) quinquenio.
-tfly RS D260ASNYy2 a! 2l &dz
COD. DE PROCESO: SM& UPMS 06
RIESGOS IDENTIFICAD( Falta de organizacion paraa&ncion a la poblacién objetivo PLAZO: Sﬁl dia

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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N < NB-SOA --- RE.SOA
- - GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
T — Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: ®
TS Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE SALIDA

ELEMENTOS DE ENTRAD

RESPONSABLES

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: | Ajuste al Plan Estratégico Institucion&El
o ) ) Planificar en forma programada los gastos y financiamjgittticos, con su . o
- Instructivos internos - Scf)hcnudes da|133te Interno. | OBJETIVO: | gestion al Plan de Desarrollo Economico y Social y a las politicas publicas . Unidad de Planificacion - Plan I_Estra;eglco Instituciond
- Solicitudes externas - Informe _A'\nua e seguimiento establecidas en esta ley. - Jefaturas de Unidad - PEI gjustado con sy
7 |- Solicitudes internas g‘é?lgalcggl\(/jleEIAPOA' - Constitucién Politica del Estado, Ley 1178 (Administracién y Control| - Direcciones. r'\isp_e(_:Uv?dResoluglor?’
- e : DOCUMENTO | Gubernamental) SAFCO, unicipal de aprobacion.
DE REFERENC| - Ley del Sistema de Planificacion Integral del Egt&HRIE (Ley No 777)
-tfly RS D26ASNYy2 a! 2 &dz
RIESGOS IDENTIFICAD{ Falta de organizacion paraaencion a la poblacion objetivo. (;LOADZ(;DE PROCESO: SM&lLJ;ZIS o7
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROC
NOMBRE: | Elaboracién de planes estratégicos y operativos referidos a la Salud Publ
Planificar en coordinacion con diferentes instancias planes referidos al se - Planes consolidados
- Instructivos internos . ) OBJETIVO: - I it - Unidad de Planificacién . y
- Solicitudes externas - Solicitudes de ajuste Interno. salud que pengﬁmen ’a.la poblacion con resultados p0'5|.t|vos.. 2 - Responsable de Planificacion concluidos
- : - Informe de Ejecucién. - Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 (Administracion y Control esp! e - Planes programados y
8 |- Solicitudes internas DOCUMENTO | Gubermamental) SAFCO, - Técnico de Planificacion ejecutados

DE REFERENC] - Ley del Sistema de Planificacion Integral del ESt&HRIE (Ley No 777)

-tfly RS D20ASNY2 a! 2k &dz

RIESGOS IDENTIFICAD{

Falta de atencién médica endablacion objetivo.

COD. DE PROCESO:

SM& UPMS 08

PLAZO:

1dia

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva Version: G

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ngcl)%cég L SMS¢ UPMS: 01 NI?IQAOBC?IIEES%E Elaboracién del Plan Operativo Anual de la Secretaria Municipal de Salud glgGMABI\?IEECI:EKl)-ﬁAEJLNID > Unidad de Planificacion Municipal de Salud
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH INTERACCIONES
E INSUMOS ‘@» o)
1 . - Direccién de Planificacion 1. Remite el instructivo de inicio del POA y Presupuesto. o
- Instructivo del Organo Rector
2 - Instructivos Internos - Despacho Secretaria Municipal2. La unidad responsable elabora la respuesta y/o coordi
' de Salud reuniones Informativas.
Jefe de Unidad de Planificaciof8. Elabora un cronograma interno en funcién al instructivo emitid
3 Municipal en Salud por laDireccién de Planificacion @
4. Socializa con las Direcciones y Jefaturas de Unidad.. U,
- Direccién de Gestion en Salud T le
- Direccién de Establecimientos5. Elaboracion de Informes y Notas ?‘
4 de Salud de Primer Nivel. 6. Presentacion de Informes y Notas
’ - Direccion de Gestion de
servicios de Salud Nivel Sl
- Instructivos y cronograma interno.| Desconcentrado. ] ] ] ] _ _ 0 L
7. Recibe la informacion de |&recciones Dependientete la SMS,
8. ¢Existeobservacioneen lainformacionconsolidaay visala?
Jefe de Unidad de Planificacio{S!)Se Remite las notas o informes de respuesta a las diferen «— NO
5 Municipal en Salud Direcciones para subsanar Observaciones F
: 9. (NO)En caso de no tener observaciones consolida la informacion
final parasu presentacion a la SMS y sus Direcciones.
- Jefe de Unidad de Planificaciéhl0.Consolida la informacién y genera reportes para ser presental
Municipal en Salud. la SecretataMunicipal de Salud y sus Direcciones dependiente
6. - Direcciéon de Gestion en Salud| 11. Se realizan los ajustes finales al POA de la SMS en el marcg
- Direccion de Establecimientos Objetivos y metas propuestos. i
de Salud de Primer Nivel. 12.Se realiza la impresion de la informacion consolidada y reyv @
- Direccién de Gestion de Para proceder con as firmas Correspondientes.
servicios de Salud Nivell3.Seremite la informacion a la Direccion de Planificacion.
Desconcentrado.

i FINAL DEL PROCHSD ) |

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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7N - NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DE - . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . ] L, .
PROCES SMS¢ UPMS: 02 PROCESO: Seguimiento al Plan Operativo Anual de la Secretaria Municipal de Salud ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion Municipal de Salud

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N© RESPONSABLE PROCEDIMIENTO 9 : g INTERACCIONES
E INSUMOS S S PROCES %‘ET%%

- Despacho Secretaria Municipal de
1 Salud 1. Remite instructivo alas direccionesy Jefaturas de Unidad.

INICIO

- Unidad de Planificacion

- Jefe de Unidad de Planificacion

. @BI

Municipal en Salud. 2. Recepcion denstructivo Y
- Despacho Secretaria Municipal de 3
Salud. E;‘
2. - Direccién de Gestién en Salud. | 3. Elaboracién de Informes y Notas

- Direccién de Establecimientos de
Salud de Primer Nivel.
- Direccién de Gestion de serviciod- Presentacion de Informes y Notas
de Salud Nivel Desconcentrado.

s L
.

5. Recibe la informacién la consolida y la revisa ¢en caso de |existir i

observaciones?
Instructivos y cronograma interno. (SI)En caso de existir observaciones devuelve para su correccion
3 Jefe de Unidad de Planificacidgf: (NO)EN caso de no tener observaciones consolida la informacién final para
Municipal en Salud. su presentacion.

7. Presenta el documento consolidado y revisado al Secretario Municipal q 7
Salud y sus Direcciones para su consideracion yderdeacisiones.

- Unidad de Planificacién Municipal x
en Salud. 8. Se realizan los ajustes finales al documento. .
4. - Direccion de Gestion en Salud. |9 Se realiza la impresion de la informacion consolidada y revisa y se
- Direccién de Establecimientos de Proceden alas firmas Correspondientes.
Salud de Primer Nivel.
- Direccion de Gestion de servicigs [9
de Salud Nivel Desconcentrado.

<
<

. . . . . s Y
Jefe de Unidad de PlanificacidnlO-Se remite la informacion a Despacho de la Secretaria Municipal de Salud o]

Municipal en Salud.

H FINAL DEL PROCH3D ' |

Direccion de Planificacion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

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

Renueva Version: G

Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DEL . . . - NOMBRE DE LA UNIDAD . . L. -
PROCES SMSq UPMS- 03 PROCESO: Ajustes al Plan Operativo Anuid la Secretaria Municipal de Salud ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacién Municipal de Salud
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS poonNI Ercebs 5 INTERACCIONES
E INSUMOS ([ o)
1. Direccién de Planificacion. 1. Remision de instructivo de inicio del POA y presupuesto. 1 < INICIO
. . . . . T . . N 2
Despacho Secretaria Municipal de2. Recibe el instructivo y lo socializa con sus Direcciones y con la Unijdad de s
2. Salud Planificacion.
l<
Jefe de Unidad de Planificacién3. Elabora un cronograma interno en funcion al instructivo emitido por | e
3. Municipal en Salud. Direccion de Planificacion y lo socializa con las Direcciones y Jefaturas.
Y
- Jefe de Unidad de Planificaciéfd. Recepcion déhstructivo. 4]
Municipal en Salud. 5. Elaboracién de Informes y Notas
4. - Direccion de Gestion en Salud. 6. Presentacion de Informes y Notas Y
- Direccién de Establecimientos de @*
Salud de Primer Nivel. i
- Direccion de Gestion de sewvicias E
~ Instructivo de Salud Nivel Desconcentrado.
- Directrices delrgano rector. 7. Recibe la informacién la consolida y la revisa ¢en caso de |existir NO = SI
observaciones?
5. Jefe de Unidad de Planificacion (SI)En caso de existir observaciones devuelve para su correccion.
Municipal en Salud. 8. (NO)EN caso de no tener observaciones consolida la informéicidipara)
su presentacion & MAE. —
9. Consolida la informacion genera reportes gerencipéea presentarlos al
Secretario Municipalde Salud y sus Direcciones para la toma| de
decisiones.
- Direccion de Gestion en Salud.
- Direccion de Establecimientos de
6. Salud de Primer Nivel. 10.Revision final y firma de la documentacion para remitila a despachg D
- Direccion de Gestion de servicios Secretaria Municipal de Salud w0
de Salud Nivel Desconcentrado.
Y
Secretaria Municipal de Salud 11.Se remite la informacion para firma del Secretario Municipal de Salud[ 5, |
7. remitirla a la Direccion de Planificacion para ser aprobada cof
Municipal Autonémica

H FINAL DEL PROCHSD
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Unidad de Desarrollo Organizacional
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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: G
GESTION: 262

CODIGO DL SMSq UPMS- 04

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

PROCESO:

de Salud

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Planificacién Municipal de Salud

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Solicitud interna.

final para sPresentacion @& MAE
5. Consalida la informacion para informar al Secretario Municipal
Salud y sus Direcciones correspondientes

o

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

H FINAL DEL PROCH3D

Despacho de la Secreta
Municipal de Salud.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

< Qo

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

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

g
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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: G
GESTION: 262

CODIGO DEL

SMSq UPMS- 05

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

PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Planificacion Municipal de Salud

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Instructivoy Cronogramanterno

- Direccion de Establecimientos d
Salud de Primer Nivel.

- Direccion de Gestion de servicios
Salud Nivel Desconcentrado.

de

5. Elaboracion de Avances en mesas de trabajo
%. Presentacion de Informes y Notas

- Direccion de Gestién en Salud.

- Direccion de Establecimientos d
Salud de Primer Nivel.

- Direccion de Gestion de servicios
Salud Nivel Desconcentrado.

dg.

7. Elaboracion de informacién para su remisién y consistencia ¢
e caso de existir observacion

(Sl)Devuelve para su correccion.

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

Jefe de Unidad de Planificacig
Municipal en Salud.

9. Elaboracién de informacion
10.Remision y consistencia ¢en caso de existir observacion?
(Sl)Devuelve para su correccion.
11.(NO)Se consolida la informacion final para su presentacion
M.A.E.
12Presenta el documento revisado al Secretario Municipal de
de susDirecciones para su consideracién y toma de decisiones.

=}

- Direccion de Gestion en Salud.

- Direccion de Establecimientos d
Salud de Primer Nivel.

- Direccion de Gestién de servicios
Salud Nivel Desconcentrado.

de

@3.Se realiza los ajustes finales al documento para remitirlo
Despacho de la S.M.S.

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

- Despacho Secretaria Municipal ¢
Salud

d4.Remite la informacion a la Unidad Solicitante.

H FINAL DEL PROCHSD

Direccion 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
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO DEL NOMBRE DE
SMSC UPMS- 06 PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Seguimiento al Plan estratégico Institucional Unidad de Planificacién Municipal de Salud

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEHIEINES D13 BXIRAL), RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN] BASEDE . INTERACCIONES
E INSUMOS DATOS

- Despacho Secretaria Municipal de1. Remision de instructivo a las Direcciones y Jefaturas de Unidd 1 |« INICIO
1 Sa!ud o para el seguimiento al P.E.Il. en coordinaciéon con las Unidade |
- Unidad de Planificacion solicitantes yJnidades responsables.

- Unidad de Planificacién Municipa g Elaboracion de informacién

en Salud. . Informaci_(znpara Su remision y consistencia ¢en caso de ekxisti 2 «—S
- Direcciones observacion?
2 - Unidades que intervienen. (Sl)Devuelve para su correccion. Ly
4. (NO)Se consolida la informacién final para su presentacion|a la
M.A.E.

5. Compilacion de informacion

) L . 6. linformacion para su remisién y consistencia ¢en caso de existir
Unidad de Planificacion Municipal en

gt
P4

Salud. observacion? - <5
(Sl)Devuelve para su correccion.
3. 7. (NO)Se consolida la informacién final para su presentacion|a la N
M.A.E.
- Instructivo y cronograma - Jefe de Unidad de Planificacién8. Presenta el documento revisado al Secretario Municipal de Salud
4. Municipal en Salud. de sus Direcciones para su consideracién y toma de decisiones. **N
- Unidad de Planificacién Municipal
en Salud. _ . 9. Se realiza los ajustes finales al documento para remitiflo
- g:i%acho Secretaria Municipal de Despacho de la S.M.S.
5. - Direccion de Gestion en Salud.

- Direccién de Establecimientos de
Salud de Primer Nivel.
- Direccién de Gestiéon de servicios
de Salud Nivel Desconcentrado.

Dgbge!

6 DeSPIaZhO Secretaria Municipal de10, Remite la informacion a la Unidad Solicitante.
- Salu

H FINAL DEL PROCHSO
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

FLALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: @
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DE . - T NOMBRE DE LA UNIDAD . o .
SO SMSg UPMS- 07 e Ajuste al Plan estratégico Institucion&El A DA - Unidad de Planificacién Municipal de Salud

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Procesd - 6 INTERACCIONES
E INSUMOS e

ELEMENTOS DE ENTRADA

: I

A

INICIO

- Despacho Secretaria Municipal del, Remision de instructivo a las Direcciones y Jefaturas de U
L Sa!ud o para el seguimiento al P.E.Il. en coordinacién con las Unid
- Unidad de Planificacion solicitantes ynidades responsables.

2. Elaboracion de informacion

- Unidad de Planificacion Municipal- ., X
P 3. Presentacion de informe

)
a =
@
[%2]

4@
A
n-

2. - Er:]iigléfs' que intervienen. 4. Remisién y consistencia ¢en caso de exastservacion?
- Direcciones (SI)Devuelve para su correccion.
5. (NO)Se consolida la informacién final para su presentacion|a la j
M.A.E.

6. Recopilacidnde informacion

) ) 5 » 7. Presentacion de informe
Unidad de Planificacién Municipal ey

B
8

3 . Elaboracion de informacion para su remisiéon y consistencia ¢
- Salud. . .. 6 < |
caso de existiobservacion? >
(SI)Devuelve para su correccion.
9. (NO)Se consolida la informacion final para su presentacion|a
Instructivo y cronograma M.A.E. l
4 -Jefe de Unidad de Planificacidno, Presenta el documento revisado al Secretario Municipal de $al NO@
Municipal en Salud. de sus Direcciones para su consideracion y toma de decisiones.
- Unidad de Planificacion Municipal
en Salud.
- Despacho Secretaria Municipal de
Salud
- Direccion de Gestion en Salud. 11. Se realiza los ajustes finales al documento para remitirjo
5. - Direccion de Establecimientos de Despacho de I&ecretaria Municipal de Salud
Salud de Primer Nivel.
- Direccion de Gestion de servicios de 2
Salud Nivel Desconcentrado.
6. Despacho Secretaria Municipal e12. Remite la informacion a la Unidad Solicitante.
Salud

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

L Sistema de Organizacion Administrativa
FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: @

Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DEL NOMBRE DHL ., - . . , NOMBRE DE LA UNIDAD . . L. -
PROCES SMS; UPMS- 08 PROCESO: Elaboracion de planes estratégicos y operativos referidos a la Salud Pbl oo~ N1ZACIONAL: Unidad de Planificacion Municipal de Salud
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDH . INTERACCIONES
E INSUMOS (o)
L Unidad solicitante 1. Recibe la solicitud y elabora el plan en coordinacién con INICIO
unidad solicitante gon las unidades responsables.
2. Recepcién dede informacion
-Jefe de Unidad de Planificacio. Presentacion de informe
2 __'\r"é“:r']‘ii‘;a;ﬁ:“fgﬁ salud 4. Revisar la informe;en caso de existir observaciones?
- Solicitud interna. '3”?3""3’ so”citamte . (S(:I())Ilfrr:e . Cci%io de existir observaciones devuelve para
- Solicitud externa. -Unidages que intervienen. : . )
5.(NO)En caso de no tener observaciones consolida
informacion final para sBresentacion éa MAE
3 Jefe de Unidad de Planificacith: Con;o_hda la informacion para  informar al Secretar
Municipal en Salud. Municipal de Salud y sus Direcciones correspondientes
Despacho de la Secretaria Municipdl Se remite la informacion para firma del Secretari
4 de Salud. Municipal de Salud.

H FINAL DEL PROCHS$O
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6 P NB-SOA --- RE.SOA
A o GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
LTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: ®

Organo Ejecutivo GESTION: 262

UNIDAD TECNICA DE
ADMINISTRACION DEL S.U.S
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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: G

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TECNICAABMINISTRACION DEL S.U.S. CODIGO: UTA S.U.S.
ELEMENTOS DE ENTR/ ) ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES REQUISITOS O INSUMO:! DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Recepcién, Revisién, Validacién y Aprobaciéon de informg
. | referente a servicios en salud en el marco de laNL.e§152 SUS
NOMBRE: . .
con el correspondienteseguimientode los recursos de Ig
| o establecimients deSalud UTA S.U.S
Recepcion de i S_struc_tlvosgternos_. . Garantizar la atencién de la poblacion de la urbe altefia e ~ = M icinal d inf Técni
documentacion. ) |Tectr|ces € SEIVICIOS €N 5B JIETIVO distintos niveles de atencidpara brindar un servicio con calid{ ~ Selcretarla unicipal de niormes fecnicos.
1 salud. y calidez en salud en los establecimienthsicipales Salud.
pocuMeNTo | - LeYN° 1152,
DE REFERENC Resoluc!on M!n!ster!a}P 0251
- Resolucion MinisteridN® 0462
RIESGOS Retraso en laecepcion, revision, de carpetas, servicios no coincidentes con el SICOF COD. DE PROCESC SMS UTA S.U.S01
IDENTIFICADOS: P ’ ' P ' ' PLAZO: 15¢ 30 dias.
ELEMENTOS DE ENTR/ ) ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES REQUISITOS O INSUMO:! DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Recepcién, Revisién, Validacion, Aprobacién y envidé ¢
NOMBRE: | documentacion referida a pagos interniveles en el marco ¢
ley 1152 SUS. Area Internivel Informe final técnico
L . . - Dar cumplimiento a la normativa vigente para los pagos ) ) ) . :
(I;%ecepcmtn d.e, Dlzegtrlces de servicios en OBJETIVO] interniveles por Servicios de Salud realizados a la poblaciér ~ gTA St.U'.Si\/I icinal d -Ionfgrmedflnal legal.
2 ocumentacion. salu Municipiode EI Alto en otros niveles de atencion. - >ecretarla Municipal de -Jraen depago.
Salud. -Solicitud de pago.
pocumenTo | - 1152
DE REFERENG ~ Resolucpn er?ls.terld?P 0251
- - Resolucién MinisteridN® 0462
RIESGOS Ret | L ision. d ¢ taci incident | SICOF COD. DE PROCES( SMS UTA S.U.S02
IDENTIEICADOS: etraso en la recepcion, revision, de carpetas, prestaciones no coincidentes con e . PLAZO: 90 dias.
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE
Nrro. ENTRADA | REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REIS_LEJ?_ATE,:IJSSS DDEELSI?I;CI)DCAI‘ESO
(INICIO DEL PROCE|
. | Recepcion, Revisién, Validacion y Aprobacion de la document
NOMBRE: . - -
referida a pagos intermunicipales en el marco de IaN&y152 SUS | -
- - - - — -Area Intermunicipal ) .
Instructi int Cumplir la normativa vigente para los pagotermunicipales po UTA S.U.S - Informefinal técnico.
Recepcion de _S.S ruc |vosd|n €TNOS. | OBJETIVO] Servicios en Salud brindados a la poblaciérvigicipiode El Altg ~ NP - Informe final legal.
documentacion. -Directrices de servicios en otras jurisdicciones Municipales. -Secretaria Municipal de - Orden de pago.
3 ensalud. Salud.
-LeyN° 1152
DOCUMENTO DE lucién Ministeriale 0251
REFERENCIA; | - Resolucion Ministeri
- Resolucion Ministerid® 0462
RIESGOS R | y sion. d COD. DE PROCESO: SMS UTA S.U.S03
IDENTIEICADOS: etraso en la recepcion, revision, de carpetas. PLAZO: 30 dias.
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RIIEEIS-E'I\_A%’\\ggSSDDIEELSI:‘FI{-(I)DCAI‘ESO
(INICIO DEL PROCE;]
NOMBRE: Remision de la documentacion en formato digital y fisico,
" | realizar cobros intermunicipales en el marco de laN®$152 SUS
INStructivos INternos Dar cumplimiento a la normativa vigente para los cob Area Intermunicipal
L i ’ | intermunicipales, por Servicios en Salud realizadpstdacion de -
_R?mlsmr_],de -Reglat?_entog | OBJETIVO otras jurisdicciones Municipales en Establecimientos de § -UTA S'U,'S' . Informe Técnico.
4 informacion espectlicos de 1a dependientes del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto. -Secretaria Municipal de
Normativa vigente. Salud.
-LeyN° 1152
DOCUMENTO DE R lucién Mini ia° 0251
REFERENCIA: - Resolucion _|_n|ste_r|
Resolucion Ministerid°® 0462
RIESGOS Falta de organizacion COD. DE PROCESO: SMS UTA S.U.s04
IDENTIFICADOS: 9 ' PLAZO: 30 dias.
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUN DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RIIEEIS-E'I\_AE:IDT(())SSDDIEELSI:‘FI{(I)DCAESO
(INICIO DEL PROCE|
Supervision,evaluacion, seguimiento y control de la gestion
- Cronogramas. NOMBRE: | suministros y medicamentos a los establecimientos de § . .
) - -Area de Farmacia
- Formularios Municipales )
. - - - - -UTAS.U.S - Planes programados concluidos
Plan de trabajo. - Reglamentos OBJETIVO Uso racional de medicamentos, insumos Yy reactivos confo S (2 Municinal d Inf
5 especificos de la | normativa vigente en los establecimientos de S&ludhicipales -Selcrstarla unicipal de - Informes
Normativa vigente DOCUMENTO DE | -LeyN°1152 aiud.
REFERENCIA: Resolucion Ministerid® 0251.
RIESGOS Falta d L COD. DE PROCESO: SMS UTA S.U.S05
IDENTIFICADOS: | ' o'& deorganizacion. PLAZO: 30 dias.
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

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

los establecimientos de salud.

ELEMENTOSDEENTRAD FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES
[e] DATOS
- Unidad Técnica de Administraciondel | 1, Emision de instructivos para las 5 Redes de Salud Municipales
SUs. . L S L.
 secretaria Municipal de Salud y 4_Hosp|ta|es Municipales para la remision de documentacién
1 solicitada. 1 INICIO
. - Responsables de las 5 redes de salud 2. Remision de la documentacion a la Secretaria Municipal de
- Jefesadministrativos de los 4 hospitales Salud solicitada en instructivos
Municipales : Y
2_|
3. Recepcidén de ladocumentacion solicitada en instructivos
4. Revision y verificacion de la documentacién por los técnicos
2. de la Unidad Técnica de Administracion del S.U.S. de los Y
- - 3 S
servicios en salud reportados por los Establecimientos de
Salud de Primery Segundo Nivel del Municipio de El Alto.
o 5. En caso de observaciones emitidas por los técnicos
- Técnicos UTAS.U.S. . . . " ..
(SI) existe observaciones se realiza la coordinacién con los @
Responsables y Jefes Administrativos de los establecimiento >
3. de Salud de ler o 2do nivel para su rectificacién.
(NO) en caso de existir observacion se da prosecucién al
proceso.
- Instructivos Internos 6. Validacion, consolidacion y generacion de los archivos XML en
- Recepcion de Documentos. el Sistema de Control Financiero (SICOFS) de los servicios y N WZ)
- Directrices de Servicio de Salud productos en salud segun el nivel de atencion.
4 7. Remision de informes Técnicos y documentacién referida a la
produccion de servicios en salud de los establecimientos de
“Técnicos UTAS.U..S Salud de ler y 2do nivel para conocimiento del Secretario 7
- Jefe de Unidad UTAS.U S. T L/]<7
Municipal de Salud
8. El Secretario Municipal de Salud remite al Area Financiera de
5 la Secretaria de Salud el cual realiza el andlisis del grado de
- Secretario Municipal de Salud cumplimiento de: A4
- Responsable Financiero Secretaria A. Objetivos. 8
Municipal de Salud B. Acciones de corto plazo.
6. C. Actividades establecidas en el POA.
D. Presupuestoy PAC.
E. Avance de la ejecucion financiera vy fisica.
9. Devolucién de la documentacidn para su archivo y envié de la 9
- Asistente / Técnico Unidad Técnica de informacién digital validada y aprobada al Ministerio de Salud y >
Administracién del S.U.S. Deportes Direccion General de Gestién Nacional del SUS, a
través del Sistema de Envios.
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Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas, para que el
proceso de pago siga su prosecucion segin normativa vigente.

CODIGO DEL NOMBRE DE| Recepcion, Revision, Validacion, Aprobacion y envié de la documentacion r NOMBRE DE LA UNIDAD . o - -
SMS- UTA S.U.S.02 . P . . P . y . Unidad Técnica de Administraciéon del S.U.S
PROCES PROCESO: pagos interniveles y/o laboratorios en el marco de la ley 1152 SUS. ORGANIZACIONAL:
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN] BASEDF . INTERACCIONES
E INSUMOS &5
- Responsable o Tecnico del Area 1. Recepcion de la solicitud de pago mediante el sistema de
1 Internivel / Unidad Tecnica de envios, para la revisién y verificacién de servicios en salud
Administracion del S.U.S INICIO
ministracion def 5.U.>. otorgados por Establecimientos de Tercer nivel a la poblacién i
del Municipio de El Alto. s
2. En caso de observaciones emitidas por el Responsable o el "
- Responsable o Tecnico del Area Técnico a la solicitud de pago
2. Internivel / Unidad Tecnica de (SI) En caso de existir observaciones el Responsable o el ¢
Administracion del S.U.S. Técnico envia un informe de observaciones mediante el NO—{%
sistema de envios para rectificacion.
(NO) En caso de ninguna observacion se da prosecucion a la
solicitud de pago. [
) 3. El Responsable o Técnico realiza la Aprobacidn de informacién 3 1
3. - Responsable o Tecnico del Area | Sist de Envios de los Servicios de Salud ot q
- Nomativas Internivel / Unidad Tecnica de por el sistema ve 'nV'OS elos erVIC'.OS e >ajud o o'rlga s
- Instructivos Administracion del S.U.S. por Ip§ .Estableamlentos de Tercer Nivel a la Poblacion del
4. |- Reglamentos Internos Municipio de El Alto. 5
- Responsable o Tecnico del Area 4. Recepcion de la Solicitud de Pago por servicios de Salud © |
Internivel / Unidad Tecnica de Internivel y/o Laboratorio (documentacion en fisico).
Administracion del S.U.S. 6
. |-
5. '::fe de Ur;;;jad_IPTA.S.UaS.IA 5. Verificacion de la informacion para la elaboracién del informe "
- Responsable o0 lecnico del Area . .
Internivel / Unidad Tecnica de técnicoy orden pago.
6. Administracion del S.U.S.
- Responsable o Tecnico del Area
Internivel / Unidad Tecnica de 6. Remisién de la documentacion para la Firma y validacion del 7
7. Administracion del S.U.S. Secretario Municipal de Salud.
7. Devolucidn de la carpeta firmada y validada por el Secretario
- Responsable o Tecnico del Area Municipal de Salud. 8
Internivel / Unidad Tecnica de|g Remision de la carpeta con la documentacion requerida a la
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Sistema de Organizacion Administrativa

CODIGO DEL SMS- UTA S.U.S.03 NOMBRE DI? Recepcion, Re_V|S|on, V_a!ldacmn y Aprobacién de la documentacion referida NOMBRE DE LA UNlD D Unidad Técnica de Administracion del S.U.S
PROCES PROCESO: intermunicipales en el marco de la 91152 SUS. ORGANIZACIONAL:
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne SE2LUNORIvIS SRR RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE W INTERACCIONES
E INSUMOS o [ o)
- Responsable o Técnico del Area 1. Recepcidon de la solicitud de pago mediante el sistema
Intermunicipal/ Unidad Técnica de envios, para la revision y verificacion de servicios en salud
L de Administracion del S.U.S. otorgados por establecimientos de salud pertenecientes a otros INICIO
Municipios.
2. En caso de observaciones emitidas por el Responsable o el
Técnico a la solicitud de pago: v
- Responsable o Técnico del Area (SI) En caso de existir observaciones el Responsable o el Técnico s
2. Intermunicipal / Unidad Técnica envia un informe de observaciones mediante el sistema de
de Administracion del S.U.S. envios para rectificacion.
(NO) En caso de ninguna observacién se da prosecucion a la Ly
solicitud de pago.
. . . 3. El Responsable o Técnico realiza la Aprobacién de informacién
-Normam_/as - Responsable o Técnico del Area I Sist de Envios de los Servici Salud ot d (—N
3. |- Instructivos Intermunicipal / Unidad Técnica por el sistema de Envios de [0S Servicios en >alud otorgados en
- Reglamentosnternos de Administracion del S.U.S. Establecimientos de Salud pertenecientes a otros Municipios, a JT/_\‘
la Poblacién del Municipio de El Alto. 4
- Responsable o Técnico del Area 4. Recepcién de la Solicitud de pago por Servicios en Salud
4. Intermunicipal / Unidad Técnica intermunicipal (documentacién en fisico).
de Administracion del S.U.S. #
- Jefe de Unidad UTAS.U.S. S. Verificacién de la informacién para la elaboracién del informe 5
5. - Responsable o Técnico del Area técnicoy orden pago.
Intermunicipal/ Unidad Técnica
de Administracién del S.U.S. | ‘6'
6. - Responsable o Técnico del Area 6. Remisién de la documentacion para la firma y validacion del i L_/—J
Intermunicipal / Unidad Técnica Secretario Municipal de Salud
de Administracién del S.U.S. 7
- Responsable o Técnico del Area 7. Devolucidn de la carpeta firmada y validada por el Secretario
7. Intermunicipal / Unidad Técnica Municipal de Salud.
de Administracion del S.U.S. v
8. Responsable o Técnico del Area 8. Remision de la carpeta con la documentacion requerida a la r‘
Intermunicipal / Unidad Técnica de | S€cretaria Municipal de Administracion y Finanzas, para que el
Administracién del S.U.S. proceso de pago siga su prosecucion seglin normativa vigente.
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