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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  

òM.P.P.ó 

1. PRESENTACIÓN 
 

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

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

Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal Nº 195 del 22 de agosto de 2024.  

 

Es importante me ncionar que este documento ha sido realizado de manera conjunta en coordinación con 

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

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

sus diferentes ámbitos.  

 

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

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

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

 

2. OBJETIVO 
 

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

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

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

a las demandas de la población.  

 

Es así, que el Manua l de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa , describe en forma 

sistemática, 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 l ógico y 

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

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

Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  

 

3. MARCO LEGAL 
 

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

 

a)  La Constitución Política del Estado Plurinacional , en el art²culo 232 se¶ala: òLa Administración Pública se 

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

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

y resultados.ó 

b)  Ley No. 031, Marco de Autonom²as y Descentralizaci·n òAndr®s Ib§¶ezó, del 19 de julio de 2010, que en 

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

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

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

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

elegido s mediante normas y procedimientos propios que no se hayan constituido en autonomía 

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

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

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

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

por mayor²a simpleó 

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

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

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

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

conformación del ejecutivo municipal.  

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

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

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

31 de marzo de 2010.  

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

del 21 de junio del 2000.  

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

noviembre de 1992.  

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

29 de junio de 2001.  

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

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

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

035/2023 del 27 de diciembre de 2023.  

l) Decreto Municipal N° 195/202 4, del 22 de agosto de  2024, que aprueba la Estructura Organizativa del 

Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto . 

4. ALCANCE 
 

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

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

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

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

públicos sin excepción en sus diferentes niveles.  

 

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

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

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

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

Procedimientos a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.  

 

5. RESPONSABILIDADES 
 

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

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

procedimientos de acuerdo a : 

 

i) La actual estructura organizacional;  

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

iii)  El cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales;  

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

formulación e implementación en el Manual de Procesos y Procedimientos.  
 

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

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

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

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

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

aprobación del presente manual de Procesos y Procedimientos.  
 

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

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

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

Organizacionales del Órgano Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las 

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

 

6. MISIÓN POLÍTICA  
 

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

 

 

 

 

 

 

 
 

7. VISIÓN POLÍTICA 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE GARANTIZA 

DERECHOS, SEGURIDAD DEL ESPACIO PÚB LICO, CON ACCESO A LA SALUD, EDUCACIÓN Y 

PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.  

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

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

DESARROLLO SUSTE NTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGIÓN 

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

 EJE ESTRATÉGICO OBJETIVO DESCRIPCIÓN 

 

Gobernanza 

Territorial: Ciudad  

Verde  

y  Acogedora  

 

Construir las condiciones de 

habitabilidad, funcionalidad y 

sustentabilidad, para un municipio 

acogedor. 

La planificación territorial debe proporcionar espacios urbanos verdes y 

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

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

sino también considera espacios públicos de esparcimiento que permitan una 

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

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

la protección de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio. 

 
Desarrollo 

Humano: Ciudad 

con Garantía de 

Derechos  con 

Salud y 

Educación, sin 

violencia  

 
Contribuir a la formación del ser 

humano integral, con dignidad, 

mediante la equidad e igualdad de 

oportunidades, con garantía a sus 

derechos fundamentales, con 

identidad cultural, asentada en los 

valores comunitarios. 

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

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

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

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

habitantes del Municipio de El Alto. 

 

Economía Plural:  

Ciudad en  

Desarrollo con 
Empleo  y 

Dignidad  

 

Dinamizar y dignificar la producción, el 

comercio y el empleo generando un 

entorno institucional, legal, financiero y 

socio productivo favorable para la 

construcción de la economía plural. 

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

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

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

reactivación económica y productiva consecuentes con la realidad alteña. 

 
 

Fortalecimiento 

Institucional: 

Gobierno  

Abierto y 

Transparente  

 

Garantizar el acceso a la información, 

aplicando tecnología digital, para 

alcanzar mayores niveles de 

efectividad y transparencia en la 

gestión municipal. 

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

corresponsabilidad, garantizando el acceso a la información, participación y 

control social, la ética pública y transparencia. 

Fuente: Plan de Gobierno ñAJAYUò 

 

9. VALORES 
Los Valores formulad os dentro el proceso de planificación participativa municipal, s on expresa dos en los 

siguientes aspectos : 

 

FUENTE: UDO/DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 

 
 

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

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

la estructura organizacional aprobado por Decreto Municipal N ° 195/202 4, del 22 de agosto de  2024. 

 
  

VALORES 

INSTITUCIONALES 

RESPONSABILIDAD 

INNOVACIÓN 

IGUALDAD TRABAJO 

EN EQUIPO 

IDENTIDAD 

DE GENERO 

RESPETO 

DE GENERO 

COMPROMISO 

LIDERAZGO 

IMPARCIALIDAD 

CALIDAD 

TRANSPARENCIA 

CELERIDAD Y 

PUBLICIDAD 



______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  
 
 

10 

FORMULACIÓN DE PROCESOS DE LA SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
SALUD - S.M.S. 

 
 
 
 
 
 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN EN SALUD

UPMS

1. Elaboración de plan operativo anual de la Secretaría Municipal de Salud.
2. Seguimiento al plan operativo anual de la Secretaría Municipal de Salud.
3. Ajustes al  plan operativo anual de la Secretaría Municipal de Salud.
4. Modificaciones presupuestarias internas al plan operativo anual  de la Secretaria Municipal de Salud.
5. Apoyo en la formulación en el  plan est ratégico insti tucional en el ámbito de la salud pública.
6. Seguimiento del  plan est ratégico insti tucional.
7. Ajuste al plan estratégico institucional ς PEI.
8. Elaboración de planes estratégicos y operativos referidos a la salud púbica. 

Unidad de 
Programas y 

Proyectos

Unidad de 
Promoción y 
Prevención

1. Ejecución de servicios de mantenimiento.
2. Ejecución de proyectos de inversión pública.
3. Coordinación en la Dotación de insumos e instrumental Odontológicos.
4. Coordinación interinst itucional.

1. Gest ión administrativa de la unidad de promoción y prevención.
2. Gest ión administrativa del área de medicina tradicional y terapias al ternativas (AMTA).
3. Gest ión Administrativa y Operativa del  área de Desinfección.
4. Gest ión Administrativa y Operativa del  Área de Educación para la Salud.
5. Gest ión Administrativa y Operativa del  área de Nutr ición y Primera Infancia.
6. Adquisición de materiales fungibles y no fungibles de la Unidad y sus Áreas dependientes..

1. Recepción, regist ro, revisión, remisión y respuesta de toda la 
documentación solicitada a la Dirección de Gestión en salud.

2. Reuniones de coordinación control de las funciones y seguimiento 
a los procesos de sus jefacturas dependientes.

1. Recepción, registro, revisión, remisión y respuesta de toda la documentación relacionado en temas de 
salud.

2. Programación de reuniones de gabinete ampliado y reducido durante la gestiónSECRETARÍA MUNICIPAL DE SALUD

UTA 
S.U.S.

1. Recepción, Revisión, Validación y Aprobación de información referente a serv icios en salud en el marco de la 
Ley N.º 1152 SUS, con el correspondiente seguimiento de los recursos de los establecimientos de Salud.

2.  Recepción, Revisión, Val idación, Aprobación y envió de la documentación referida a pagos interniveles y/o 
Laboratorios  en el  marco de la ley 1152 SUS.

3. Recepción, Revisión, Validación y Aprobación de la documentación referida a pagos intermunicipales  en el  
marco de la ley 1152 SUS.

4. Remisión de la documentación en formato digital y físico, para realizar cobros  intermunicipales  en el marco 
de la ley 1152 SUS.

5. Supervisión, evaluación, seguimiento y control de la gestión de suministros y medicamentos a los 
establecimientos de Salud Municipales

DIRECCIÓN DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE 
PRIMER NIVEL

Red de Salud Municipal: 
 Corea, Los Andes, Holandés, Senkata

Red de Salud Municipal Lotes y 
Servicios

1. Elaboración del  plan operat ivo anual de la red de salud municipal.
2. Seguimiento al plan operativo anual de la red de salud municipal.
3. Ajustes al  plan operativo anual de la red de salud municipal.
4.  Supervisión de los servicios de salud ofertados en los Establecimientos 

de Salud dependientes de La Red de Salud Municipal.
5. Adquisición de medicamentos, reactivos, Material de limpieza, Material 

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

6. Distr ibución de medicamentos, reactivos, Material de limpieza, Material 
de Escritorio, papelería y otros para los Establecimientos de Salud 
dependientes de La Red de Salud Municipal.

1. Supervisión a la elaboración y seguimiento del Plan Operat ivo 
Anual de la Dirección de Establecimientos de salud de primer nivel .

2. Participación activa en los procesos de acreditación de centros de 
salud

3. Supervisión a la recepción, registro, remisión y respuesta de toda 
la correspondencia solici tada a la Dirección de Establecimientos de 
Salud de primer nivel.

4. Participar en reuniones de coordinación, verificar el cumplimiento 
de las funciones asignadas y realizar el seguimiento de los 
procesos administrativos de las Redes de Salud Municipales.

5. Adquisición equipamiento médico, mobi liar io, equipos de 
computación y otros para los Establecimientos de Salud de Primer 
Nivel.

6. Distribución de equipamiento médico, mobiliario, equipos de 
computación y otros para los Establecimientos de Salud de Primer 
Nivel.

1.Contribuir  de acuerdo a competencias a la Vigi lancia epidemiologia de enfermedades emergentes y 
reemergentes.

2.Contribuir de acuerdo a competencias en la mitigación, control de enfermedades emergentes y 
reemergentes de notificación inmediata.

3. Gest ión Administrativa de la Unidad de Epidemiologia.
4.Gestión administ rativa y operativa del Programa Ampliado de Inmunizaciones Municipal  y Brigadas Móviles 

de Salud.
5. Gest ión administrativa y operativa del programa Zoonosis Municipal.
6. Gest ión administrativa del Programa de Sistema de Urgencia y Emergencia Medicas El  Alto (SUMA 161).
7. Contratación y/o Adquisición de materiales fungibles y no fungibles y no fungibles de la Unidad y sus Áreas, 

por la necesidad organizativa y administrativa de los procesos de adquisiciones para la ejecución 
presupuestaria mediante el POA.

DIRECCIÓN DE GESTIÓN SERVICIOS DE SALUD NIVEL 
DESCONCENTRADO

Unidades 
Desconcentradas

1. Recepción, registro, revisión, remisión y respuesta de toda la 
documentación solicitada a la Dirección de gest ión servicios de 
salud nivel desconcentrado.

2. Seguimiento y control de las funciones y seguimiento a los 
procesos de los Hospitales Municipales de Segundo Nivel  de 
Atención y Laborator io Industrial de Oxígeno Medicinal GAMEA.

Unidad de 
Epidemiologia

Unidad de Planificación Municipal en Salud

Unidad Técnica de Administración del S.U.S.

1. Hospital Municipal Modelo Corea.

2. Hospital Municipal Boliviano Holandés.

3. Hospital Municipal Los Andes.

4. Hospital Municipal Modelo Boliviano Japones.

5. Laboratorio industrial de oxigeno medicinal ς GAMEA. 

S.M.S.

Procesos Identificados y Formulados por cada unidadUnidades Organizacionales G.A.M.E.A.
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD CODIGO:  SMS 

Nro
. 

ELEMENTOS DE ENTRADA 
 (INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Instructivos 
- Solicitudes internas 
- Solicitudes externas 
- Convocatorias 
- Consultas ciudadanas 

- Instructivos 
- Ordenes de Servicio 
- Reuniones 

NOMBRE:  
Recepción, registro, revisión, remisión y respuesta 
de toda la   documentación relacionado en temas de 
Salud. 

- Recepcionista 
- Despacho Secretaría Municipal de salud 
- Dirección de Gestión en Salud 
- Dirección de Establecimientos de Salud 
de Primer Nivel 
- Dirección de Gestión Servicios de Salud 
Nivel Desconcentrado 
- Jefaturas de Unidad 

- Informes. 
- Notas de respuesta. 
- Reuniones Informativas. 

OBJETIVO:  
Atender todas las consultas y solicitudes en 
tiempos oportunos y enmarcados en la Normativa 
Vigente. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley 1178 (Ley de Administración y Control 
Gubernamental) (SAFCO). 

- Responsabilidad por la Función Pública y 
Decreto Supremo 23318 ς A. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Ineficiencia en los procesos 
COD. DE PROCESO: SMS - 01 

PLAZO: 1 día 

Nro
. 

ELEMENTOS DE ENTRADA  
(INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

Instructivos internos 
- Evaluaciones de 

seguimiento  

- Informes internos 

NOMBRE:  
Programación reuniones de gabinete ampliado y 
reducido durante    la Gestión 

- Recepcionista 
- Secretaría Municipal de Salud 
- Dirección de Gestión en Salud 
- Dirección de Establecimientos de Salud 

de Primer Nivel 
- Dirección de Gestión Servicios de Salud 

Nivel Desconcentrado 
- Jefaturas de Unidad 

Informes de evaluación  

OBJETIVO:  
Mejorar los procedimientos y tomar mejores 
decisiones y planes de acción. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley 1178 (Ley de Administración y Control 
Gubernamental) (SAFCO). 

- Responsabilidad por la Función Pública y 
Decreto Supremo 23318 ς A.  

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Procesos inconclusos 
COD. DE PROCESO: SMS - 02 

PLAZO: 1 día 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

-Instructivos
-Solicitudes internas.
-Solicitudes externas.
-Convocatorias.
-Consultas ciudadanas

- Recepcionista 

- Dirección de Gestión en Salud.
- Dirección de Establecimientos 

de Salud de Primer Nivel.
- Dirección de Gestión de 

servicios de Salud Nivel 
Desconcentrado.

- Jefaturas de Unidad.
Recepcionista 

- Dirección de Gestión en Salud.
- Dirección de Establecimientos 

de Salud de Primer Nivel.
- Dirección de Gestión de 

servicios de Salud Nivel 
Desconcentrado.

- Jefaturas de Unidad.
-  Recepcionista

1. Recepcióna las solicitudes o consultas y las coordina.
1.1.Jefatura de Gabinete en coordinación con el Secretario Municipal 

de Salud para su remisión a los responsables.
2. Se remite la documentación a la Dirección y/o Unidad que 

corresponda.
3. La unidad responsable elabora la respuesta y/o coordina 

reuniones Informativas.

4. Remite las notas o informes de respuesta a despacho de la 
Secretaría Municipal de salud.

5. Recepción de las notas o informes de respuesta.
6. Se remite las notas de respuesta  a las entidades Solicitantes.

7.Archivo clasificado y ordenado.

1 INICIO

SMS - 01
Recepción, registro, revisión, remisión y respuesta de toda la documentación relacionado en 

temas de salud
Secretaria Municipal de Salud

Nro. DE 
PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

1.1

2

3

4

FIN
7

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

5

6
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

Instructivo interno.

- Despacho Secretaría Municipal 
de Salud.

-  Dirección de Gestión en Salud.
-  Dirección de Establecimientos 

de Salud de Primer Nivel.
-  Dirección de Gestión de 

servicios de Salud Nivel 
Desconcentrado.

- Jefaturas de Unidad.

- Despacho Secretaría Municipal 
de Salud.

- Dirección de Gestión en Salud.
- Dirección de Establecimientos 

de Salud de Primer Nivel.
- Dirección de Gestión de 

servicios de Salud Nivel 
Desconcentrado.

- Jefaturas de Unidad.

1. Elaboración del Orden del Dia del Gabinete.
2. Programación de Reunión de gabinete ampliado o reducido.

3. Se toma conocimiento de la reunión de gabinete bajo orden del 
día.

4. Se prepara la información pertinente.
5. Elaboración de informes notas de las Direcciones y/o unidades.
5.1. (SI) Remite la información.
5.2. (NO) Prosigue con la orden del día.

6. Remite las notas o informes de respuesta a despacho de la 
Secretaría Municipal de Salud.

7. Evaluación de posibles resultados.
8. Se sacan conclusiones.
9. Archivo.

1 INICIO

SMS - 02 Programación reuniones de gabinete ampliado y reducido durante la gestión Secretaria Municipal de Salud
Nro. DE 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

2

3

FIN

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

4

55.2. 5.1.

67

8
9

 

 

 

 

 

 

 



 

GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO  

Manual de Procesos y Procedimientos  

Órgano Ejecutivo  

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

Renueva - Versión: 06  
GESTIÓN: 2025 

 

______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  
 
 

15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
MUNICIPAL EN SALUD  



 

GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO  

Manual de Procesos y Procedimientos  

Órgano Ejecutivo  

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

Renueva - Versión: 06  
GESTIÓN: 2025 

 

______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  
 
 

16 

IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE PLANIFICACIÓN MUNICIPAL EN SALUD CODIGO: SMS-UPMS 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Instructivo del órgano rector 

- Instructivos internos. 

- Directrices Presupuestarias 
- Clasificador Presupuestario 
- Instructivos internos 
- Memorias institucionales de 

Gestiones Pasadas. 

NOMBRE:  Elaboración del Plan Operativo Anual de la Secretaría Municipal de Salud 

- Unidad de Planificación 
Municipal en Salud  

- Direcciones  
- Jefaturas de Unidad 

- Nota de remisión a la 
Dirección de Planificación. 

- Plan Operativo Anual 
elaborado 

OBJETIVO:  
Realizar una programación responsable y oportuna de las actividades y 
proyectos inscritos en el POA los cuales beneficiaran a la población 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado, Ley 1178 (Administración y Control 
Gubernamental) SAFCO,  

- Ley del Sistema de Planificación Integral del Estado ς SPIE (Ley No 777)  
- tƭŀƴ ŘŜ DƻōƛŜǊƴƻ ά!Ƨŀȅǳέ 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Ineficiencia en los procesos 
COD. DE PROCESO: SMS ς UPMS - 01 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2 1 
 

2 

 

Instructivos internos - Reportes de ejecución SIGEP 

NOMBRE:   Seguimiento al Plan Operativo Anual de la Secretaría Municipal de Salud 

- Unidad de Planificación 
Municipal en Salud  

- Direcciones  
- Jefaturas de Unidad 

- Nota de remisión a la 
Dirección de Planificación 

- Informe técnico de 
seguimiento. 

OBJETIVO:  
El seguimiento y control a los avances administrativos, físicos y financieros del 
POA serán imprescindibles para la toma de decisiones 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado, Ley 1178 (Administración y Control 
Gubernamental) SAFCO,  

- Ley del Sistema de Planificación Integral del Estado ς SPIE (Ley No 777) 
- tƭŀƴ ŘŜ DƻōƛŜǊƴƻ ά!Ƨŀȅǳέ 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Ejecución ineficiente del POA de La Secretara Municipal de Salud y sus Direcciones 
COD. DE PROCESO: SMS ς UPMS - 02 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 
   Instructivo interno 

- Solicitudes de ajuste interno  
- Informes de ejecución  

NOMBRE:  Ajustes al Plan Operativo Anual de la Secretaría Municipal de Salud 

- Unidad de Planificación  
- Direcciones  
- Jefaturas de Unidad  

- Nota de remisión a la 
Dirección de Planificación 

- POA ajustada con su 
respectiva Resolución 
Municipal de aprobación. 

OBJETIVO:  
Los ajustes Inter categorías cumplirán el objetivo de re priorizar el presupuesto 
interno de la secretaria municipal de Salud mejorando la ejecución. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado, Ley 1178 (Administración y Control 
Gubernamental) SAFCO,  

- Ley del Sistema de Planificación Integral del Estado ς SPIE (Ley No 777)  
- tƭŀƴ ŘŜ DƻōƛŜǊƴƻ ά!Ƨŀȅǳέ 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Mala calidad en la atención de servicios de salud en el Municipio de El Alto. 
COD. DE PROCESO: SMS ς UPMS - 03 

PLAZO: 1 día 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4  

Instructivos internos 
- Solicitudes de ajuste interno  
- Informes de ejecución  

NOMBRE:  
Modificaciones presupuestarias internas al Plan Operativo Anual de la 
Secretaría Municipal de Salud. 

- Unidad de Planificación  
- Direcciones  
- Jefaturas de Unidad   

Aprobación con Resolución 
Administrativa Municipal 
Ejecutiva  

OBJETIVO:  
Los ajustes intracategorias cumplen el objetivo de re priorizar el presupuesto 
dentro de cada operación o proyecto. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado. 
- Ley 1178 (Administración y Control Gubernamental) SAFCO.  
- Ley del Sistema de Planificación Integral del Estado  
- SPIE (Ley No 777)  
- Ŝƭ tƭŀƴ ŘŜ DƻōƛŜǊƴƻ ά!Ƨŀȅǳέ 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Mala calidad en la atención de servicios de salud en el Municipio de El Alto 
COD. DE PROCESO: SMS ς UPMS - 04 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5 

- Instructivos internos 
- Instructivos externos  
- Solicitudes internas  

- PDES  
- Lineamientos/Guías emitidas 

por el Órgano Rector  
- Informes de seguimiento (si 

corresponde)  
- Formularios  
- Notas internas   

NOMBRE:  
Apoyo en la Formulación en el Plan Estratégicos Institucional en el ámbito de la 
Salud Publica 

- Unidad de Planificación  
- Jefaturas de Unidad  
- Direcciones  

Plan Estratégico Institucional ς 
PEI aprobado con Resolución 
Municipal  

OBJETIVO:  
Los ajustes entre categorías cumplen el objetivo de re-priorizar el presupuesto 
dentro de cada operación o proyecto 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado, Ley 1178 (Administración y Control 
Gubernamental) SAFCO,  

- Ley del Sistema de Planificación Integral del Estado ς SPIE (Ley No 777)  
- tƭŀƴ ŘŜ DƻōƛŜǊƴƻ ά!Ƨŀȅǳέ 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de organización para la atención a la población objetivo. 
COD. DE PROCESO: SMS ς UPMS - 05 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

6 

- Instructivos internos  
- Instructivos Externos  
- Solicitudes internas  

- Solicitudes de ajuste interno 
- Informe Anual de Seguimiento y 

Evaluación del POA  
- PEI del GAMEA  

NOMBRE:  Seguimiento del Plan Estratégico Institucional 

- Unidad de Planificación  
- Jefaturas de Unidad  
- Direcciones.  

- Informes técnicos de 
seguimiento anual del PEI 

- Evaluaciones de medio 
término y al final del 
quinquenio.  

OBJETIVO:  
Realizar el seguimiento anual y evaluación a medio término y final del 
quinquenio del Plan Estratégico Institucional ς PEI 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado, Ley 1178 (Administración y Control 
Gubernamental) SAFCO,  

- Ley del Sistema de Planificación Integral del Estado ς SPIE (Ley No 777)  
- tƭŀƴ ŘŜ DƻōƛŜǊƴƻ ά!Ƨŀȅǳέ 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Falta de organización para la atención a la población objetivo 
COD. DE PROCESO: SMS ς UPMS - 06 

PLAZO: 1 día 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

7 

- Instructivos internos  
- Solicitudes externas  
- Solicitudes internas 

- Solicitudes de ajuste interno.  
- Informe Anual de seguimiento y 

Evaluación del POA. 
- PEI del GAMEA.  

NOMBRE:  Ajuste al Plan Estratégico Institucional ς PEI 

- Unidad de Planificación  
- Jefaturas de Unidad  
- Direcciones.  

- Plan Estratégico Institucional 
- PEI ajustado con su 

respectiva Resolución 
Municipal de aprobación.  

OBJETIVO:  
Planificar en forma programada los gastos y financiamiento públicos, con su 
gestión al Plan de Desarrollo Económico y Social y a las políticas públicas 
establecidas en esta ley. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado, Ley 1178 (Administración y Control 
Gubernamental) SAFCO,  

- Ley del Sistema de Planificación Integral del Estado ς SPIE (Ley No 777)  
- tƭŀƴ ŘŜ DƻōƛŜǊƴƻ ά!Ƨŀȅǳέ 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de organización para la atención a la población objetivo. 
COD. DE PROCESO: SMS ς UPMS - 07 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

8  

- Instructivos internos  
- Solicitudes externas 
- Solicitudes internas 

- Solicitudes de ajuste Interno. 
- Informe de Ejecución.  

NOMBRE:   Elaboración de planes estratégicos y operativos referidos a la Salud Pública. 

- Unidad de Planificación  
- Responsable de Planificación  
- Técnico de Planificación  

- Planes consolidados y 
concluidos  

- Planes programados y 
ejecutados  

OBJETIVO:  
Planificar en coordinación con diferentes instancias planes referidos al sector 
salud que beneficien a la población con resultados positivos. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Constitución Política del Estado, Ley 1178 (Administración y Control 
Gubernamental) SAFCO,  

- Ley del Sistema de Planificación Integral del Estado ς SPIE (Ley No 777) 
- tƭŀƴ ŘŜ DƻōƛŜǊƴƻ ά!Ƨŀȅǳέ 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Falta de atención médica en la población objetivo. 
COD. DE PROCESO: SMS ς UPMS - 08 

PLAZO: 1 día 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

-Instructivo del Órgano Rector
-Instructivos Internos

-Instructivos y cronograma interno.

- Dirección de Planificación 

- Despacho Secretaria Municipal 
de Salud

Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud

- Dirección de Gestión en Salud.
- Dirección de Establecimientos 

de Salud de Primer Nivel.
- Dirección de Gestión de 

servicios de Salud Nivel 
Desconcentrado.

Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud.

- Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud.

- Dirección de Gestión en Salud.
- Dirección de Establecimientos 

de Salud de Primer Nivel.
- Dirección de Gestión de 

servicios de Salud Nivel 
Desconcentrado.

1. Remite el instructivo de inicio del POA y Presupuesto. 

2. La unidad responsable elabora la respuesta y/o coordina 
reuniones Informativas.

3. Elabora un cronograma interno en función al instructivo emitido 
por la Dirección de Planificación.

4. Socializa con las Direcciones y Jefaturas de Unidad.. 

5. Elaboración de Informes y Notas  
6. Presentación de Informes y Notas

7. Recibe la información de las Direcciones Dependientes de la SMS.
8. ¿Existe observaciones en la información consolidada y visada?
(SI).Se Remite las notas o informes de respuesta a las diferente 

Direcciones para subsanar Observaciones.
9. (NO).En caso de no tener observaciones consolida la información 

final para su presentación a la SMS y sus Direcciones.
10.Consolida la información y genera reportes para ser presentadas a 

la SecretarIa Municipal de Salud y sus Direcciones dependientes.
11.Se realizan los ajustes finales al POA de la SMS en el marco de los 

objetivos y metas propuestos.
12.Se realiza la impresión de la información consolidada y revisada 

para proceder con as firmas Correspondientes.
13.Se remite la información a la Dirección de Planificación.

SMS ς UPMS - 01 Elaboración del Plan Operativo Anual de la Secretaría Municipal de Salud Unidad de Planificación Municipal de Salud
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

2

INICIO

5

4

NO

11

FIN

1

8

7

9

10

12

13

SI

3

6

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

Instructivos y cronograma interno.

- Despacho Secretaria Municipal de 
Salud 

- Unidad de Planificación

- Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud.

- Despacho Secretaria Municipal de 
Salud.

- Dirección de Gestión en Salud.
- Dirección de Establecimientos de 

Salud de Primer Nivel.
- Dirección de Gestión de servicios 

de Salud Nivel Desconcentrado.

Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud.

- Unidad de Planificación Municipal 
en Salud.

- Dirección de Gestión en Salud.
- Dirección de Establecimientos de 

Salud de Primer Nivel.
- Dirección de Gestión de servicios 

de Salud Nivel Desconcentrado.

Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud.

1. Remite instructivo a las direcciones y Jefaturas de Unidad. 

2. Recepción de  instructivo  

3.  Elaboración de Informes y Notas 

4. Presentación de Informes y Notas 

5. Recibe la información la consolida y la revisa ¿en caso de existir 
observaciones?

   (SI).En caso de existir observaciones devuelve para su corrección
6. (NO).En caso de no tener observaciones consolida la información final para 

su presentación.
7. Presenta el documento consolidado y revisado al Secretario Municipal de 

Salud y sus Direcciones para su consideración y toma de decisiones.

8. Se realizan los ajustes finales al documento.
9. Se realiza la impresión de la información consolidada y revisa y se 

proceden a las firmas Correspondientes.

10.Se remite la información a Despacho de la Secretaría Municipal de Salud.

SMS ς UPMS - 02 Seguimiento al Plan Operativo Anual de la Secretaría Municipal de Salud Unidad de Planificación Municipal de Salud
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

4

INICIO

9

FIN

1

5

6

7

8

SI

NO

10

2

3

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

-Instructivo
-Directrices del órgano rector.

Dirección de Planificación. 

Despacho Secretaria Municipal de 
Salud

Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud.

- Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud.

- Dirección de Gestión en Salud.
- Dirección de Establecimientos de 

Salud de Primer Nivel.
- Dirección de Gestión de servicios 

de Salud Nivel Desconcentrado.

Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud.

- Dirección de Gestión en Salud.
- Dirección de Establecimientos de 

Salud de Primer Nivel.
- Dirección de Gestión de servicios 

de Salud Nivel Desconcentrado.

Secretaria Municipal de Salud

1. Remisión de instructivo de inicio del POA y presupuesto. 

2. Recibe el instructivo y lo socializa con sus Direcciones y con la Unidad de 
Planificación.

3. Elabora un cronograma interno en función al instructivo emitido  por la 
Dirección de Planificación y lo socializa con las Direcciones y Jefaturas.

4. Recepción del instructivo .
5.  Elaboración de Informes y Notas 
6. Presentación de Informes y Notas 

7. Recibe la información la consolida y la revisa ¿en caso de existir 
observaciones?

      (SI).En caso de existir observaciones devuelve para su corrección.
8. (NO).En caso de no tener observaciones consolida la información final para 

su presentación a la MAE.
9. Consolida la información genera reportes gerenciales para presentarlos al 

Secretario Municipal de Salud y sus Direcciones para la toma de 
decisiones.

10.Revisión final y firma de la documentación para remitirla a despacho de la 
Secretaria Municipal de Salud.

11.Se remite la información para firma del Secretario Municipal de Salud y 
remitirla a la Dirección de Planificación para ser aprobada con Ley 
Municipal Autonómica.

SMS ς UPMS - 03 Ajustes al Plan Operativo Anual de la Secretaría Municipal de Salud Unidad de Planificación Municipal de Salud
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

INICIO

3

9

FIN

1

7

4

8

NO

11

2

SI

10

6

5

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

 Solicitud interna.

Unidad solicitante.

 Jefe Unidad de Planificación

Despacho de la Secretaria 
Municipal de Salud. 

1. Remite informe y formularios correspondientes con las solicitudes 
a la jefatura de planificación

2. Recibe la solicitud para su revisión.
3. Recibe la información la consolida y la revisa ¿en caso de existir 

observaciones?
3.1.(SI).En caso de existir observaciones devuelve para su corrección.
4. (NO).En caso de no tener observaciones consolida la información 

final para su Presentación a la MAE.
5. Consolida la información para informar al Secretario Municipal de 

Salud y sus Direcciones correspondientes.

6. Se remite la información para firma del Secretario Municipal de 
Salud y remitirla a la Secretaría Municipal de Administración y 
Finanzas para ser aprobada con Resolución Administrativa 
Municipal Ejecutiva

SMS ς UPMS - 04
Modificaciones presupuestarias internas al Plan Operativo Anual de la Secretaría Municipal 

de Salud
Unidad de Planificación Municipal de Salud

CODIGO DEL 
PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

INICIO

6 FIN

3

SI

4 NO

5

2

1

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Instructivo y Cronograma Interno

Dirección de Planificación. 

Despacho Secretaria Municipal de 
Salud

- Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud.

- Unidades dependientes de la SMS
- Dirección de Gestión en Salud.
- Dirección de Establecimientos de 

Salud de Primer Nivel.
- Dirección de Gestión de servicios de 

Salud Nivel Desconcentrado.

- Dirección de Gestión en Salud.
- Dirección de Establecimientos de 

Salud de Primer Nivel.
- Dirección de Gestión de servicios de 

Salud Nivel Desconcentrado.

Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud.

- Dirección de Gestión en Salud.
- Dirección de Establecimientos de 

Salud de Primer Nivel.
- Dirección de Gestión de servicios de 

Salud Nivel Desconcentrado.

- Despacho Secretaria Municipal de 
Salud.

1. Remite instructivo de inicio de Formulación PEI

2. Recibe el instructivo y lo socializa con sus direcciones y con la 
Unidad de Planificación.

3. Recibe el instructivo y lo socializa con sus direcciones y con la 
Unidad de Planificación.

4. Participación mesas de trabajo en función al instructivo emitido 
por la Dirección de Planificación.

5.  Elaboración de Avances en mesas de trabajo  
6. Presentación de Informes y Notas 

7. Elaboración de información para su remisión y consistencia ¿en 
caso de existir observación

      (SI).Devuelve para su corrección.
8. (NO).Se consolida la información final para su presentación a la 

M.A.E.
9.   Elaboración de información  
10.Remisión y consistencia ¿en caso de existir observación?
  (SI).Devuelve para su corrección.
11.(NO).Se consolida la información final para su presentación a la 

M.A.E.
12Presenta el documento revisado al Secretario Municipal de Salud 

de sus Direcciones para su consideración y toma de decisiones.

13.Se realiza los ajustes finales al documento para remitirlo a 
Despacho de la S.M.S.

14.Remite la información a la Unidad Solicitante.

SMS ς UPMS - 05
Apoyo en la Formulación en el Plan Estratégicos Institucional en el 

Ámbito de la Salud Publica
Unidad de Planificación Municipal de Salud

CODIGO DEL 
PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

INICIO

3

FIN

1

7

4

8 NO

14

2

SI

11 10 SINO

12

13

6

5

9

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

-Instructivo y cronograma 

- Despacho Secretaria Municipal de 
Salud 

- Unidad de Planificación

- Unidad de Planificación Municipal 
en Salud.

- Direcciones
- Unidades que intervienen.

Unidad de Planificación Municipal en 
Salud.

- Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud.

- Unidad de Planificación Municipal 
en Salud.

- Despacho Secretaria Municipal de 
Salud

- Dirección de Gestión en Salud.
- Dirección de Establecimientos de 

Salud de Primer Nivel.
- Dirección de Gestión de servicios 

de Salud Nivel Desconcentrado.

Despacho Secretaria Municipal de 
Salud

1. Remisión de instructivo a las Direcciones y Jefaturas de Unidad 
para el seguimiento al P.E.I. en coordinación con las Unidades 
solicitantes y Unidades responsables.

2.  Elaboración de información 
3. Información para su remisión y consistencia ¿en caso de existir 

observación?.
    (SI).Devuelve para su corrección.
4. (NO).Se consolida la información final para su presentación a la 

M.A.E.
5. Compilación de información 
6. Iinformación para su remisión y consistencia ¿en caso de existir 

observación?.
(SI).Devuelve para su corrección.

7. (NO).Se consolida la información final para su presentación a la 
M.A.E.

8. Presenta el documento revisado al Secretario Municipal de Salud 
de sus Direcciones para su consideración y toma de decisiones.

9. Se realiza los ajustes finales al documento para remitirlo a 
Despacho de la S.M.S.

10. Remite la información a la Unidad Solicitante.

SMS ς UPMS - 06 Seguimiento al Plan estratégico Institucional Unidad de Planificación Municipal de Salud
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

INICIO

2

FIN

1

3

4

8

9

SI

NO

10

5

7

6

SI

NO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Instructivo y cronograma 

- Despacho Secretaria Municipal de 
Salud 

- Unidad de Planificación

- Unidad de Planificación Municipal 
en Salud.

- Unidades que intervienen.
- Direcciones

Unidad de Planificación Municipal en 
Salud.

- Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud.

- Unidad de Planificación Municipal 
en Salud.

- Despacho Secretaria Municipal de 
Salud

- Dirección de Gestión en Salud.
- Dirección de Establecimientos de 

Salud de Primer Nivel.
- Dirección de Gestión de servicios de 

Salud Nivel Desconcentrado.

Despacho Secretaria Municipal de 
Salud

1. Remisión de instructivo a las Direcciones y Jefaturas de Unidad 
para el seguimiento al P.E.I. en coordinación con las Unidades 
solicitantes y Unidades responsables.

2. Elaboración de información
3.   Presentación de informe 
4.  Remisión y consistencia ¿en caso de existir observación?
     (SI).Devuelve para su corrección.
5. (NO).Se consolida la información final para su presentación a la 

M.A.E.
6. Recopilación  de información
7.   Presentación de informe 
8. Elaboración de información para su remisión y consistencia ¿en 

caso de existir observación?.
     (SI).Devuelve para su corrección.
9. (NO).Se consolida la información final para su presentación a la 

M.A.E.

10. Presenta el documento revisado al Secretario Municipal de Salud 
de sus Direcciones para su consideración y toma de decisiones.

11. Se realiza los ajustes finales al documento para remitirlo a 
Despacho de la Secretaria Municipal de Salud.

12. Remite la información a la Unidad Solicitante.

SMS ς UPMS - 07 Ajuste al Plan estratégico Institucional - PEI Unidad de Planificación Municipal de Salud
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

INICIO

3

FIN

1

45

10

11

SI

NO

12

6

9
8

SI

NO

2

7

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

-Solicitud interna.
-Solicitud externa.

Unidad solicitante.

- Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud.

- Técnico analista en Salud
- Unidad solicitante
- Unidades que intervienen.

Jefe de Unidad de Planificación 
Municipal en Salud.
Despacho de la Secretaria Municipal 
de Salud. 

1. Recibe la solicitud y elabora el plan en coordinación con la 
unidad solicitante y con las unidades responsables.

2. Recepción de  de información
3.   Presentación de informe 
4. Revisar la informe  ¿en caso de existir observaciones?
  (SI).En caso de existir observaciones devuelve para su 

corrección.
5. (NO).En caso de no tener observaciones consolida la 

información final para su Presentación a la MAE.
6. Consolida la información para informar al Secretario 

Municipal de Salud y sus Direcciones correspondientes.
7. Se remite la información para firma del Secretario 

Municipal de Salud.

SMS ς UPMS - 08 Elaboración de planes estratégicos y operativos referidos a la Salud Pública Unidad de Planificación Municipal de Salud
CODIGO DEL 

PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

1 INICIO

7 FIN

4

2

SI

5 NO

6

3

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD TÉCNICA DE ADMINISTRACIÓN DEL S.U.S.  CODIGO:  UTA S.U.S. 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

Recepción de 
documentación. 

- Instructivos internos. 

- Directrices de servicios en 
salud.   

NOMBRE:  

Recepción, Revisión, Validación y Aprobación de información 
referente a servicios en salud en el marco de la Ley N.º 1152 SUS, 
con el correspondiente seguimiento de los recursos de los 
establecimientos de Salud. 

- UTA S.U.S. 

- Secretaría Municipal de 
Salud.  

Informes Técnicos.  
OBJETIVO:  

Garantizar la atención de la población de la urbe alteña en los 
distintos niveles de atención, para brindar un servicio con calidad 
y calidez en salud en los establecimientos Municipales. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley Nº 1152.  

- Resolución Ministerial Nº 0251. 

- Resolución Ministerial Nº 0462 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

Retraso en la recepción, revisión, de carpetas, servicios no coincidentes con el SICOF. 
COD. DE PROCESO: SMS - UTA S.U.S. - 01  

PLAZO: 15 ς 30 días. 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

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

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

Recepción de 
documentación. 

Directrices de servicios en 
salud  

NOMBRE:  
Recepción, Revisión, Validación, Aprobación y envió de la 
documentación referida a pagos interniveles en el marco de la 
ley 1152 SUS. 

- Área Internivel.  
- UTA S.U.S. 
- Secretaría Municipal de 
Salud.   

- Informe final técnico. 
- Informe final legal.  
- Orden de pago. 
- Solicitud de pago.  

OBJETIVO:  
Dar cumplimiento a la normativa vigente para los pagos 
interniveles por Servicios de Salud realizados a la población del 
Municipio de El Alto en otros niveles de atención. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

- Ley Nº 1152.  

- Resolución Ministerial Nº 0251. 

- - Resolución Ministerial Nº 0462 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

 Retraso en la recepción, revisión, de carpetas, prestaciones no coincidentes con el SICOF. 
COD. DE PROCESO: SMS - UTA S.U.S. - 02 

PLAZO: 90 días. 
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Nro. 
ELEMENTOS DE 

ENTRADA 
 (INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

Recepción de 
documentación.  

- Instructivos internos. 

- Directrices de servicios 
en salud. 

NOMBRE:  
Recepción, Revisión, Validación y Aprobación de la documentación 
referida a pagos intermunicipales en el marco de la ley Nº1152 SUS. 

- Área Intermunicipal  

- UTA S.U.S. 

- Secretaría Municipal de 
Salud. 

  

- Informe final técnico. 
- Informe final legal.  
- Orden de pago. 

  

OBJETIVO:  
Cumplir la normativa vigente para los pagos intermunicipales por 
Servicios en Salud brindados a la población del Municipio de El Alto 
en otras jurisdicciones Municipales. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 1152.  

- Resolución Ministerial Nº 0251. 
- Resolución Ministerial Nº 0462. 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

 Retraso en la recepción, revisión, de carpetas.  
COD. DE PROCESO: SMS - UTA S.U.S. - 03  

PLAZO: 30 días. 

Nro. 
ELEMENTOS DE 

ENTRADA  
(INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4  

Remisión de 
información  

- Instructivos Internos. 

- Reglamentos 
específicos de la 
Normativa vigente. 

NOMBRE:  
 Remisión de la documentación en formato digital y físico, para 
realizar cobros intermunicipales en el marco de la Ley Nº 1152 SUS. 

- Área Intermunicipal 

- UTA S.U.S. 

- Secretaría Municipal de 
Salud.  

Informe Técnico.  
OBJETIVO:  

 Dar cumplimiento a la normativa vigente para los cobros 
intermunicipales, por Servicios en Salud realizados a población de 
otras jurisdicciones Municipales en Establecimientos de Salud 
dependientes del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 1152.  

- Resolución Ministerial Nº 0251. 
Resolución Ministerial Nº 0462 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

 Falta de organización. 
COD. DE PROCESO: SMS - UTA S.U.S. - 04  

PLAZO: 30 días. 

Nro. 
ELEMENTOS DE 

ENTRADA 
 (INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5 

Plan de trabajo. 

- Cronogramas.  
- Formularios 
- Reglamentos 
específicos de la 
Normativa vigente 

NOMBRE:  
Supervisión, evaluación, seguimiento y control de la gestión de 
suministros y medicamentos a los establecimientos de Salud 
Municipales 

- Área de Farmacia   

- UTA S.U.S 

- Secretaría Municipal de 
Salud.  

- Planes programados concluidos  

- Informes  OBJETIVO:  
Uso racional de medicamentos, insumos y reactivos conforme 
normativa vigente en los establecimientos de Salud Municipales. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Nº 1152.  
Resolución Ministerial Nº 0251. 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

 Falta de organización. 
COD. DE PROCESO: SMS - UTA S.U.S. - 05  

PLAZO: 30 días. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

- Instructivos Internos.
- Recepción de Documentos.
- Directrices de Servicio de Salud.

SMS - UTA S.U.S. - 01
Recepción, Revisión, Validación y Aprobación de información referente a servicios en salud 
en el marco de la ley Nº 1152 SUS, con el correspondiente seguimiento de los recursos de 

los establecimientos de salud. 
Unidad Técnica de Administración del S.U.S

CODIGO DEL 
PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

INICIO

FIN
9

5

2

1

6

8

SI

NO

7

3

4

 



 

GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO  

Manual de Procesos y Procedimientos  

Órgano Ejecutivo  

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

Renueva - Versión: 06  
GESTIÓN: 2025 

 

______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  
 
 

31 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

-Normativas
-Instructivos
-Reglamentos Internos

SMS - UTA S.U.S. - 02
 Recepción, Revisión, Validación, Aprobación y envió de la documentación referida a 

pagos interniveles y/o  laboratorios en el marco de la ley 1152 SUS.
Unidad Técnica de Administración del S.U.S

CODIGO DEL 
PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

INICIO

FIN

2

1 SI

NO

3 4

7

8

6

5

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 
E INSUMOS 

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

- Normativas
-Instructivos
- Reglamentos Internos.

SMS - UTA S.U.S. - 03
Recepción, Revisión, Validación y Aprobación de la documentación referida a pagos 

intermunicipales  en el marco de la ley Nº 1152 SUS.
Unidad Técnica de Administración del S.U.S

CODIGO DEL 
PROCESO

NOMBRE DEL 

PROCESO:
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

INICIO

FIN

2

1 SI

NO3

4

6
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5
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