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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
GESTION 2026

MARCO GENERAL

F-MPP-MG

1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) es un instrumento de
Gestidon que formaliza los procesos y procedimientos que se desarrollan
en las unidades organizacionales del OEM.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) indica qué deben hacer
las unidades organizacionales del OEM (funciones) y el Manual de
Procesos y Procedimientos explica el como se desarrollan las funciones
en las unidades organizacionales del OEM.

El MPP esta compuesto por cuatro tipos de sistemas:

a) Sistema Sustantivo  ¢) Sistema Administrativo

b) Sistema Estratégico d) Sistema de Soporte.

2. MISION

Somos una institucion publica municipal renovada, dinamica, transparente
e incluyente, que brinda servicios publicos modernos, eficientes, agiles y
planificados, con concertacion y participacion ciudadana, impulsando una
convivencia pacifica en busqueda de una mejor calidad de vida de
la poblacion pacena por el Bien Comun.

3. VISION

Ser una institucion puablica modelo de gestion publica municipal
democratica, participativa, transparente, eficiente, innovadora y
tecnoldgica, que dinamiza la economia, el desarrollo social y territorial;
consolidando una La Paz saludable, productiva, competitiva, biodiversa y
resiliente, cultural, ordenada e interconectada, con dialogo vy
reconciliacion por el Bien Comun.

4. OBJETIVOS
4.1 Objetivo General

Orientar el trabajo institucional coordinado e interdependiente de
los servidores publicos municipales, a través de la descripcidon
ordenada y sistematica de los procesos que se desarrollan en las
unidades organizacionales del OEM.

4.2 Objetivos Especificos

o Comprender los procesos que se llevan a cabo en el OEM a través
de todas sus unidades organizacionales, de modo que puedan
evitarse la duplicidad de esfuerzos.

« Describir los procesos que se realizan en el OEM, a través de sus
procedimientos, identificando su objetivo, responsable(s), indicador y
tiempo estimado de ejecucion.

5. ALCANCE DEL SISTEMA

El presente manual es de aplicacion obligatoria para todas las unidades
organizacionales del OEM que componen el SISTEMA DE REGULACION Y
SUPERVISION e incluye los procesos y procedimientos que cada una de
eéstas ejecuta.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
GESTION 2026

CONSIDERACIONES METODOLOGICAS

F-MPP-CM
i ~y s ~
S5IMBOLO DESCRIFPCION SIMBOLO DESCRIPCION

. < . s

. ) ' j . L. - . )

Se utiliza cuande una actividad interactda con otro procesc
@ Se utiliza para dar INIQO vy FIN del flujo del procedimiento. S BPROCE ST del cual obtendrd un producto de retorno, que se constituird
eninsume de dicha actividad u otra.

r N {

P Representa la ejecucidn de una operacidn que es parte de un SUBPROCESD VF Se utiliza cuando una actividad interactia con otro proceso
procedimient o. come inicio y fin,

- X7 <
Representa una decisidn entre dos o mas alternativas Se utiliza cuando una actividad interactda con una instancia
siempre y cuando se deriven a responsables diferentes. externa al GAMLP,

s e N )
Representa un punto de bifurcacidn o unidn de dos o mds < ) Se utiliza cuando una actividad interactia con una unidad

<"> rutas que se ejecutan de manera simultdnea. crganizacional perteneciente al GAMLP,

}’ -{ >_ CMECTORFILAS -‘:

Represerta la generacién de un documento fisico. O Representa una conexidn o erlace de actividades en una
plantilla.

?V- -'{ :V' COMECTOR HOMAS -‘:

. Representa |a interaccidn con un sistema informatico o base Representa una conexidn o enlace de actividades que se
QAT
de datos, encuentran en plantilla diferente.
s B r _ ™
. - FLECHA
v Representa &l ar-:hlvc" © almacenamiento de un resultado —_—— Se utiliza para identificar las diferentes rutas del flujo.
generado en el procedimient o
.. A .. A
-
DEFINICIONES
.,
i e
Proceso.- Es el conmjunto de actividades mutuamente relacionadas que transforman
insumos en productos a traves de la generacidn de valor,
&
[ A DOCUMENTOS Y REGISTROS
Procedimiento.- Descripcidn especifica de cdmo se ejecuta un proceso. Documentos de Referendia: Identifica documentos normativos relacionados al
"I; < procedimient o.
Actividad.- Conjunto de tareas necesarias que se aplican a los insumos obteniendo un Documentos de Registro de Informacion: Identifica
resultado con valor agregado. documentos de registro que evidencian una actividad
Ereg €E qu
P - - < realizada.
Ficha de Procescs por Sistema.- Es la descripcidn de los principales componentes del
proceso, es decir, insumos, proveedores, nombre del proceso, objetive del proceso,
| indicador del proceso, productos y clientes. y
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
GESTION 2026

MAPA GENERAL DE SISTEMAS

F-MPP-MGS

SISTEMA ESTRATEGICO

EO01 - Sistema de Programacion de
Operaciones (SPO)

EO02 - Sistema de Presupuesto (SP)

EO03 - Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA)

EO04 - Sistema de Planificacion Integral
(SPI)

SU01 - Sistema de Resiliencia y Gestion de
Vulnerabilidades (SRGV)

SU04 - Sistema de Educacion y Atencion
Social Integral (SEASI)

SU07 - Sistema de Administracion de Servicios y
Atencion Ciudadana (SASAC)

0
o
[
<
)
L
w
4
w
m

O<——=HZ>-H0C®V >EmM-H0—0

SU10 - Sistema de Politica Urbana y
Administracion Territorial
(SPUAT)

SUO02 - Sistema de Infraestructura Publica
(SIP)

SU05 - Sistema de Salud y Deportes (SSD)

SUO08 - Sistema de Desarrollo Econémico
(SDE)

(SAT)

SUO03 - Sistema de Movilidad y Seguridad

SU09 - Sistema de Gestion Ambiental (SGA)

SU11 - Sistema de Administracién Tributaria

Ciudadana (SMSC)

SU06 - Sistema de Culturas (SC)

SOI4VIOIdINTg

A01 - Sistema de
Administracion de Personal
(SAP)

A02 - Sistema de
Administracion de Bienes y
Servicios (SABS)

AO05 - Sistema de
Contabilidad Integrada
(SCI)

A04 - Sistema de Crédito
Publico (SCP)

A06 - Sistema de Control
Gubernamental (SCG)

A03 - Sistema de
Administracion de
Recursos (SAR)

S01 - Sistema Juridico Legal

Relacionamiento e
Informacion (SRI)

S04 - Sistema de Regulacién
y Supervision (SRS)

S02 - Sistema de S03 - Sistema de
Tecnologias de Informacién

y Gobierno Abierto (STIGA)

S05 - Sistema de
Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcion (STLCC)

SISTEMA ADMINISTRATIVO

SISTEMA DE SOPORTE
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL |Revision de documentacion referente al Alimento Complementario| PROCEDIMIENTO 1. Revision de documentacion referente al Alimento Complementario Escolar EORICD MERSION
PROCESO : Escolar (S) DEL PROCESO : S04-P001 1

PROCEDIMIENTO 1: Revision de documentacion referente al Alimento Complementario Escolar

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Revisar documentacion referente a los contratos suscritos para la provision del i f ;
Alimento Complementario Escolar para planificar y ejecutar los procesos de Unidad de Supervision de Servicios Delegados Variable Documentacion referer\te al A||r?1er.1to Complementario Escolar
Supervision. revisada periodicamente
Act, P'::;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl g:fg;’E( ) W INTERACCIONES

Proveedor:

1. Empresas Proveedoras o
Asociaciones Accidentales.

2. Director de Educacion.

3. Director de Educacion (SU04-

P035: 2. Desarrollo y { Empresas Proveedoras J€—
estandarizacion de productos).

4. Director de Educacion (SU04-

P035: 3. Elaboracion del menu
del alimento complementario 5U04-P035: 2. Desarrollo y
escolar). estandarizacion de

. productos €
Insumos: ., SU04-P035: 3. Elaboracion
1.a. Documentacion de acuerdo del mend del alimento
a contrato (via sistema de flujo complementario escolar
documental y/o proceso). INICIO'_ L,
1.b. Cantidades y/o 1- Recibe la documentacion de acuerdo a contrato,

suspensiones del Alimento cantidades y/o suspensiones del Alimento Complementario

Complementario Escolar (via Director del Sistema Escolar, tcontBrato (SjUSCI’IéO, " eisnglﬁcaclljolgr\C'es Le_:crrslcas SEI
A | Sistema de flujo documental y/o de Regulacién y esotcal:Q: ; gc'c’)nasdeel eod c?cg rz;ac(ljct))r;da( me)r; ¥ c;CeI aal'menteo
proceso). Supervision rizaci produ pr / u : \ 4

2.a. Contrato suscrito (via Municipal
correo electronico y/o via
sistema de flujo documental y/o
proceso).
2.b. Especificaciones técnicas
del Documento Base de
Contratacion (DBC) (via sistema
de flujo documental y/o
proceso).
3.a. Ficha de estandarizacion
del producto aprobada (via
sistema de flujo documental y/o

complementario escolar por niveles elaborado o modificado via

sistema de flujo documental y/o proceso. I:lj
Deriva al Jefe de Unidad de Supervision de Servicios
Delegados (contintia con la tarea 2).

proceso). v
4.a. Menu del alimento

complementario escolar por I
niveles elaborado

o modificado (via sistema de
flujo documental y/o proceso).
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contrato suscrito, especificaciones técnicas del Documento Base
de Contratacion (DBC), menUs o cambios de mend vy
dependiendo del area y la instruccién de inicio de actividades
al Encargado de Conciliacion (continta con la tarea 2.1).

Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
INICIO-
2- Recibe y evalla la documentacion de acuerdo a
contrato, Cantidades y/o suspensiones del Alimento
Complementario Escolar, Contrato suscrito, Especificaciones CINICIO )
técnicas del Documento Base de Contratacion
Proveedor: Director del (DBC), Ficha de estandarizacion del producto aprobada y Men
Sistema de Regulacion y del alimento complementario escolar o cambio de menu. A 4 )
Supervision Municipal. Recibe del Jefe de Unidad del Alimento Complementario Escolar SU04-P035: 5. B
5. Jefe de Unidad de la ficha de estandarizacion del producto modificada o con M‘I’d'f"farf'°”d° aclaracion
Alimentacion Complementaria aclaraciones via correo electronico. Zsasnd';rszdzn de
Escolar (SU04-P035: 5. Instruye el inicio de actividades usando y aplicando los productos
Modificacién o aclaracion a las instrumentos administrativos y normativos (Reglamento Municipal
fichas de estandarizacion de del Servicio de Alimentacion Complementaria Escolar, propuestas
productos). de adjudicacion y otros documentos relacionados al
Insumos: Documentacion de servicio con la supervision del proceso de producciéon y entrega
acuerdo a contrato, Cantidades del Alimento Complementario Escolar) en el marco del
y/o suspensiones del Alimento Jefe de Unidad de | cumplimiento a documentos contractuales.
B | Complementario Supervision de Remite una copia de la documentacién de acuerdo a
Escolar, Contrato Servicios Delegados | contrato, Ficha de estandarizacién del producto aprobada o
suscrito, Especificaciones Ficha de estandarizacion del producto modificada, menu del
técnicas del Documento Base de alimento complementario escolar, contrato v
Contratacion suscrito, especificaciones del Documento Base de Contratacion |:2:|
(DBC), Ficha de estandarizacion (DBC), ficha de estandarizacion del producto modificada o
del producto aprobada, Menu del con aclaraciones de acuerdo a la informacion y dependiendo del
alimento complementario escolar drea y la instruccién de inicio de actividades al Encargado de
0 cambio de menu. Control de Produccion del Alimento Complementario Escolar y al
5.a. Ficha de estandarizacion Encargado de Control de Entrega del Alimento Complementario
de productos modificada o con Escolar (continta con la tarea 3).
aclaraciones (via correo Remite una copia de la documentacién de acuerdo a
electrdnico). contrato, menu del alimento complementario escolar modificado, A 4

—
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios
Delegados.. . 3- Recibe copia de la documentacion de acuerdo a contrato,
Insumos: Copia de la . o -
- Encargado de copia de ficha de estandarizacion del producto aprobada, copia
documentacion de acuerdo a ; h - -
contrato, copia Contrc_)II de de menu del alimento complementarllo escolar, copia de contrato v
L A Produccion del suscrito, copia de especificaciones técnicas del Documento Base
de ficha de estandarizacién del : 2 - R [3:|
roducto aprobada. copia Alimento de Contratacion (DBC), ficha de estandarizacion del producto
p 0 aprobada, cop Complementario | modificada o con aclaraciones y la instruccion de inicio de
de menu del alimento -
: Escolar actividades.
C| complementario escolar o Evalla la informacion remitida respecto a los procesos de
modificado, copia de contrato . P P
. ; Encargado de produccion y entrega.
suscrito, copia de 2 - -,
. . _ Control de Entrega | 4- Elabora y firma informe técnico en caso que la documentacion
especificaciones técnicas del ; ) - ) oy SI
del Alimento tenga observaciones y lo remite al Jefe de Unidad de Supervisiéon \ 4
Documento Base de Complementario [ de Servicios Delegados (contintia con la tarea 5) 4 |‘I l
Contratacién (DBC), copia )
) S Escolar
de ficha de estandarizacion del
producto modificada o con
aclaraciones, instruccion de
inicio de actividades.
Y
I v I
|
Proveedor: Jefe de Unidad de |
Supervisidn de Servicios I
Delegados D D e e
Insumos: Copia de la '
documentacion de acuerdo a 2.1- Recibe copia de la documentacién de acuerdo a |
contrato, copia de menu del contrato, copia de menu del alimento complementario escolar
alimento complementario maodificado, copia de contrato suscrito, copia de especificaciones
D escolar modificado, copia de Encargado de técnicas del Documento Base de Contratacion (DBC), instruccion :
contrato suscrito, copia de Conciliacién de inicio de actividades. |
especificaciones técnicas del 2.2- Archiva la documentacion para efectos de conciliacion. B e e I
Documento Base de FIN-
Contratacion (DBC), MenUs o
cambios de menus y
dependiendo del area, |
instruccion de inicio de
actividades. FIN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ




Alimento Complementario
Escolar ;

Insumos: Informe técnico.

Educacion. Remite un ejemplar del informe técnico y nota a
la Empresa Proveedora para que considere las
recomendaciones y vuelva a ingresar la documentacién para su
revision.

FIN-

En caso que el Informe técnico no requiera ser remitido a
otras instancias, remite un ejemplar del informe
técnico instruyendo su archivo a la Secretaria (contintia con la
tarea 8.1).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Act. PIR,?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
P R —_ I
Y
5
—SI
. i i o NO
5- Recibe y revisa el informe técnico |
6- ¢El informe técnico tiene observaciones? \ 2
(SI) En caso que el informe técnico tenga observaciones, Y
devuelve para su ajuste (continta con la tarea 4). v
7- (NO) En caso que el informe técnico no tenga |:7:|
observaciones, emite visto bueno mediante firma.
8- ¢El informe técnico requiere ser remitido a otras instancias?
Proveedor: Encargado de (SI) En caso que el Informe técnico requiera ser remitido a otras
Control de Produccion del instancias, remite cuando corresponda para conocimiento un
Alimento Complementario Jefe de Unidad de ejemplar del informe técnico y nota via sistema de flujo
g | Escolar o Encargado de Supervision de documental y/o proceso a la Unidad de Alimentacion
Control de Entrega del Servicios Delegados, | Complementaria  Escolar dependiente de la Direccién de 3

Direccion de Educacion

)
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Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION W Bl N INTERACCIONES
INSUMOS os
Provet_et_ipr: Jefe d‘? pnldad de Recibe la documentacion generada. 8.1
Supervision de Servicios Archiva la documentacion generada en fisico y via sistema .
F | Delegados. Secretaria de flujo documental y/o rocest? Y
Insumos: Informe técnico, s y/op '
instruccion de archivo.
8.2
FIN
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION
o Decreto Municipal N° 025/2025 que aprueba el Reglamento Municipal del Servicio de Alimentacion Complementaria Escolar.
¢ Documento base de Contratacion 2026
¢ Sistema de Alimentacion Complementaria Escolar (SACE) Aprobado con Resolucion Ejecutiva N° 532/2025
Elaborado: Sandra Gabriela Barrios/ Lorena Goya Flores/ Cesar Juan Arias Fecha: 05.12.2025 Revisado: Sandra Gabriela Barrios Guillen Fecha: 06.12.2025 Aprobado: Willy Boris Balderrama Mendoza Fecha: 09.12.2025
Puesto: Jefe de Unidad de Supervision de Servicios Delegados. Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervision Municipal

Puesto: Jefe de Unidad de Supervision de Servicios Delegados./ Jefe SAF/Encargado de Recurso Humano y Archivo
MODIFICACIONES
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NOMBRE DEL

Supervision del Alimento Complementario Escolar
PROCESO :

1. Supervision al proceso de produccion de las raciones del Alimento Complementario Escolar

PROCEDIMIENTO |2 Supervision a la entrega de las raciones del Alimento Complementario Escolar
3. Registro y seguimiento de infracciones a las empresas proveedoras del Alimento Complementario

(S) DEL PROCESO : |Escolar

4. Elaboracién de liquidacion y conciliacion

Emisién: 01.01.2026

cODIGO VERSION

S04-P002 1"

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Supervisar y controlar el proceso de produccion con las empresas proveedoras " it ; i
de Alimento Complementario Escolar verificando el cumplimiento de Unidad de Supervision de Servicios Delegados 1 dia habil Numer_o de Sdu[lairl\_/lsmntesgeallzla das T p_roEesolde producilon cie las
procedimientos v calidad final de las raciones. raciones del Alimento Lomplémentario Escolar meénsualmente

Delegados (S04-P001: Revision
de documentacion referente al

1.d. Copia de mends o cambio
de ments. la supervisidn al
1.e. Copia de contrato suscrito.
1.f. Copia de especificaciones
técnicas del Documento Base de
Contratacion (DBC).

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

1- Recibe y toma conocimiento de la instruccion para el inicio
de actividades de supervision del proceso de produccion del

Alimento Complementario Alimento Complementario Escolar, junto con la siguiente

Escolar). documentacion:

Insumos: e Copia del contrato suscrito.

1.a. Instruccion de inicio de Er(]:coar:?r?)(lj% : < e Copia de la documentacién contractual de respaldo.

actividades de supervision al Produccion del o Copia de la ficha de estandarizacién del producto. \ 4

proceso de produccién del Alimento ¢ Copia de los menls o modificaciones de ments aprobados. I:lj
A | Alimento Complementario Complementario e Copia de las especificaciones técnicas contenidas en el

Escolar. Escolar Documento Base de Contratacion (DBC).

1.b. Copia de la documentacién Organiza una carpeta con toda la documentacién recibida y

de acuerdo a contrato. dispone que el Encargado de Control de Entrega del Alimento

1.c. Copia de ficha de Complementario Escolar elabore el cronograma de planificacion

estandarizacion del producto. de la supervision.

2- Elabora, firma y remite el cronograma de la planificacion de
Jefe de Unidad de Supervision de Servicios
Delegados (continda con la tarea 3).

IAct, P'::;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION W 5’,:?55“( ) W INTERACCIONES
(INICIO )
Y o)
S04-P001: Revision de
documentacion referente
al Alimento
Complementario Escolar
Proveedor:
1. Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios INICIO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Act. PIR'?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

Y SI

4 SI
3- Recibe y revisa el cronograma de planificacion de la
supervision. NO Yy
4- (Existen observaciones al cronograma de planificacion 1
Proveedor: Encargado de de la Supervision?
Supervisipn de Control de Jefe de Unidad de (SI) En caso que existan observaciones al cronograma
B Produccién del Alimento Supervision de de planificacion de la supervision, devuelve para su ajuste
Complementario Escolar. et continlia con la tarea 2).
Servicios Delegados ( ) . )
Insumos:l Cronograma de . 5- (NO) En caso que no existan observaciones al cronograma
planificacién de la Supervision. de supervision, aprueba y lo remite instruyendo su socializacion
e inicio de actividades de supervision a los Asistentes o
Auxiliares Técnicos de Supervision (continta con la tarea 6).
\ 4
[s ]
Y
III

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ




Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

6- Recibe la planificacion del cronograma de supervision
Firmado Y la instruccion de socializacion. v
Toma conocimiento de la informacidn y realiza la supervision a la
empresa proveedora, verifica y controla el cumplimiento de las
normas concernientes al rubro de alimentos (condiciones de
infraestructura, areas, personal y equipos de las empresa
proveedora y sub proveedoras del Alimento Complementario
Escolar enmarcados en lo establecido contractualmente, asi como
el proceso productivo desde la materia prima hasta el producto
final, en funcion a los documentos contractuales y fichas de
estandarizacion del producto).

7- Revisa y genera el Formulario de Supervision a Empresas para
detallar la supervision realizada.

8- ¢Existen observaciones identificadas durante la supervision?
(NO) En caso que no existan observaciones identificadas durante

Empresa Proveedora

)

la supervision, registra la conformidad en el Formulario de
Supervision a Empresas (continta con la tarea 14). "7 °NO o Sl
Proveedor: Jefe de Unidad de (SI) En caso que existan observaciones identificadas durante la !
Supervision de Servicios Asistentes supervision, coordina las acciones correctivas con la Empresa '
Delegados. o Proveedora pudiendo ser acciones correctivas inmediatas, v
C | Insumos: planificacion, estableciéndose plazos y registrandolos en el Formulario de

Aucxiliares Técnicos
de Supervision

( Empresa Proveedora )

cronograma de Supervision a Empresas.
supervisién Firmado, instruccién 9- Recibe el resultado de la aplicacion de la Empresa Proveedora.
de socializacion. 10- ¢{La Empresa Proveedora realizé las acciones correctivas?
(SI) En caso que la Empresa Proveedora realizd las acciones
correctivas, remite al Encargado de Supervision de Control de :
Produccién del Alimento Complementario Escolar y/o Asistente| !
Técnico de Supervision (continta con la tarea 11). !
(NO) En caso que la Empresa Proveedora no realizé las acciones| !
correctivas, aplica la tabla de infracciones, recaba pruebas de| .
respaldo para la aplicacion de la infraccion y registra en
el Formulario de Supervision a Empresas. '
Comunica las detecciones identificadas y remite el Formulario de| |
Supervision a Empresas y las pruebas de respaldo, para iniciar el| ! o L —Nno—F - — —F — = —=|- = = = —
procedimiento administrativo sancionatorio al Encargado de
,
H
,

Supervision de Control de Produccion del Alimento
Complementario Escolar  al procedimiento S04-P002: 3.
Registro y seguimiento de infracciones a las empresas
proveedoras del Alimento Complementario Escolar.

FIN-

S04-P002: 3. Registro y
seguimiento de
infracciones a las
empresas proveedoras del
Alimento Complementario
Escolar
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

(9]
—

11- (SI) En caso que la Empresa Proveedora realizd las acciones
correctivas, registra la conformidad en el Formulario de
Supervision a Empresas. Y
Inicia la supervision al proceso de produccion en una o en todas EZI
las etapas, constatando que las raciones se encuentren dentro de
los parametros establecidos contractualmente.

12- (Existen observaciones al proceso de produccion
identificados durante la supervision?

(SI) En caso que existan observaciones al proceso de produccion
identificados durante la supervision, procede segun lo establecido
en los documentos contractuales, coordina las acciones
correctivas con la Empresa Proveedora pudiendo ser acciones
correctivas inmediatas, estableciéndose plazos y registrandolos
en el Formulario de Supervision a Empresas y si G

corresponde designa el item correspondiente segun tabla de S04-P002: 3. Registro y
seguimiento de

Informa los pormenores de la supervision y remite la carpeta
el Formulario de Supervision a Empresas con conformidad, el
informe técnico de supervision (cuando corresponda), muestras
de raciones u otra documentacion inherente a la e e el I
supervision al Jefe de Unidad de Supervision de Servicios |
Delegados. (continta con la tarea 16.1). :

infracciones y paralelamente recaba pruebas que respalden la NO infracciones a las
Encargado de observacion identificada. empresas proveedoras del
isig i : Feid Alimento Complementario
Proveedor: Asistentes o Supervisién de Remite el Formulario de Supervision a Empr.e.s,as y Escolar P
. ray Control de las pruebas de respaldo, al Encargado de Supervision de
Auxiliares Técnicos de Produccién del L7 . -
Supervision roduccion de Control de Produccién del Alimento _Complementan? E_scolar al
. . . Alimento procedimiento S04-P002: 3. Registro y seguimiento de
D [ Insumos: planificacion, C | tari T . . FIN
cronograma de omplementario | infracciones a_las empresas proveedoras del Alimento v
supervision Firmado, instruccion Escolar Complementario Escolar. 13
de socializacion. . y/q . FIN- . )
Asistente Técnico de | 13- (NO) En caso que no existan observaciones al proceso de
Supervision produccion identificados durante la supervision, libera la racion y
registra en el Formulario de Supervision a Empresas la
conformidad de la supervision de las raciones del Alimento |
Complementario Escolar ejecutada. Elabora y firma informe I
técnico de supervision cuando corresponda. | v
Comunica que se da_ lconformldad a la supervision del | (Empresa Proveedora )
proceso de produccion de las raciones del Alimento
Complementario Escolar ejecutada a Ila Empresa |
Proveedora. | Y
FIN- | FIN
|
|

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Act. PIR'?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Til ( g;‘EgSDE( ) W INTERACCIONES

Proveedor: Encargado de
Supervision de Control de
Produccién del Alimento 13.1- Recibe el reporte se supervision, el Formulario de
Complementario Escolar Supervision a Empresas con conformidad, informe técnico de it i e R r—— - - - — -
y/o Asistente Técnico de supervision (cuando corresponda), muestras de raciones y otra
Supervision Jefe de Unidad de documentacion inherente a la supervision. 13.1

E Insumos: Carpeta, reporte de Supervision de Remite al Encargado de Supervision de Control de Produccion del
supervision, Formulario de Servicios Delegados Alimento Complementario Escolar. I
Supervision a Empresas " | 13.1.1- Archiva la documentacién inherente a la supervision. -—F---1----------
con conformidad, informe FIN- |
técnico de supervision (cuando '
corresponda), muestras de |
raciones, otra documentacion |
inherente a la supervision. I

| FIN
|

Proveedor: Jefe de Unidad de I
Supervision de Servicios Encargado de I
Delegados. Supervision de 13.2- Recibe y toma conocimiento de la comunicacién respecto
Insumos: Comunicacion Control de a cualquier observacion inherente al proceso productivo de las| | 13.2

F | respecto a cualquier Produccion del raciones del Alimento Complementario Escolar.
observacion inherente al Alimento FIN- |
proceso productivo de las Complementario
raciones del Alimento Escolar
Complementario Escolar. FIN

o Decreto Municipal N° 025/2025 que aprueba el Reglamento Municipal del Servicio de Alimentacion Complementaria Escolar.
e Documento base de Contratacion 2026
e Sistema de Alimentacion Complementaria Escolar (SACE) Aprobado con Resolucion Ejecutiva N°© 532/2025

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Formularios de Supervision a Empresas.

o Informes Técnicos

o Fichas de Estandarizacion
e MenUs/cambios de menus

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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NOMBRE DEL Supervision del Alimento Complementario Escolar
PROCESO :
PRO D O pe O alae ega de

OBJETIVO:

A AL DE PRO 0 PRO
0

1. Supervision al proceso de produccién de las raciones del Alimento Complementario Escolar
PROCEDIMIENTO [2- Supervision a la entrega de las raciones del Alimento Complementario Escolar
3. Registro y seguimiento de infracciones a las empresas proveedoras del Alimento Complementario

(S) DEL PROCESO : |Escolar

4. Elaboracién de liquidacion y conciliacion

dael A ento Compiementario Ola

ALCANCE:

Emisién: 01.01.2026

cODIGO VERSION

S04-P002 1"

INDICADOR:

Supervisar y controlar el proceso de entrega del Alimento Complementario

Unidad de Supervisién de Servicios Delegados.

Numero de Supervisiénes a la entrega de las raciones del alimento

Escolar.

2.a. Formulario de modificacion
de cantidades o suspension de
raciones del Alimento
Complementario Escolar (via
correo electrénico y/o via
sistema de flujo documental
y/0 proceso).

Alimento Complementario Escolar.

2- Elabora, firma y remite la planificacion de la supervision
al Jefe de Unidad de Supervision de  Servicios
Delegados. (continda con la tarea 3).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

Escolar complementario escolar realizada diariamente
Act. P?ﬁ;’:ﬁg‘;“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ (ﬁ) W INTERACCIONES
(INICIO )
Y o)
SU04-P038: Atencion a
solicitudes de modificacion|
en las cantidades y
suspension de raciones de
p d alimtlento complementario
roveedor: escolar
1. Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios
Delegados.
2. Promotor Educativo (SU04- INICIO- ) L o o )
PO38: Atencion a solicitudes de 1- Recibe la instruccién de inicio de supervision del Alimento
modificacién en las cantidades Complementario Escolar, la Ficha de estandarizacion del producto
y suspension de aprobada, el Menu del Alimento Complementario Escolar, el Menu
raciones de alimento Encargado de del Alimento Complementario Escolar modificado, el Formulario
complementario escolar) Supervision de de modificacion de cantidades o suspension de raciones del
Insumos: ’ Control de Entrega Alimento Complementario Escolar via correo electronico y/o via
g L.a. Instruccién de inido de del Alimento ,sAlrsrtne;n al?rsaﬂwc(;:j c;ctl;mecrl)tﬁl yI/gspr?jcoecsl?rﬁentos elaborar la
supervision de entrega del Complementario lanificaci6 pl o | Y | A
Alimento Complementario Escolar planificacion de la  Supervision de Control de Entrega de I:

Sl

A 4

L
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actividades de supervision.

Técnico de Supervision y/o Asistente Técnico de Supervision
(contintia con la tarea 7).

Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
3- Recibe y revisa la planificacion de la supervision.
4- {Existen observaciones a la planificacion de la Supervision?
Proveedor: Encargado de (SI) En caso que existan observaciones en la planificacion A 4
Supervisién de Control de ) de la supervision, devuelve para su ajuste (continta con la tarea
B Entrega del Alimento Jesf(a d;x:ig:?jge 2). 4 B
Complementario Escolar. et 5- (NO) En caso que no existan observaciones a la
. ” Servicios Delegados. ey L7 h .
Insumos: Planificacion de planificacién de supervisién con visto bueno, aprueba y lo remite
la Supervision. instruyendo su socializaciéon al Encargado de Supervisién de NO
Control de Entrega del Alimento Complementario Escolar .
Y
[5 ]
6- Recibe la planificacion de supervision aprobado vy
) la instruccién de socializacién.
Proveedor: Jefe de Unidad de Encargado de Adicionalmente recibe del personal correspondiente informacion
Supervision de Servicios it sobre el cumplimiento a los documentos contractuales respecto la
Supervision de > ; : ; . P . \ 2
Delegados. racion del dia y la cantidad requerida bajo estadisticas del dia.
. " Control de Entrega . ! ) . . 6
C | Insumos: Planificacion del Alimento Autoriza la salida de vehiculos bajo el orden de ruta respectivo a
de supervision, aprobado y . cada Unidad Educativa.
; . . Complementario - -
la instruccion de inicio de Escolar Coordina durante el transcurso de la entrega con el Auxiliar

\ 4

)
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

7- Toma contacto con los méviles en puntos y horarios definidos, | SI
inicia con la revision y evaluacion cuantitativa al personal operario |:7

de la empresa proveedora, al vehiculo de entrega; ademas de la
existencia fisica de las Actas de Entrega y Recepcion verificando
los datos contenidos de las mismas y realiza controles en cuanto
a la calidad y a la cantidad de las raciones.

8- ¢Existen observaciones en la revision y evaluacion cuantitativa
de las raciones alimentarias? 8 NO
(NO) En caso que no existan observaciones en la revision y v
evaluacién cuantitativa de las raciones alimentarias, autoriza via O

VI

el medio de comunicacion que corresponda al Auxiliar Técnico de
Supervision y/o al Asistente Técnico de Supervision la salida de
los vehiculos de entrega para iniciar la entrega de las raciones del
Alimento Complementario Escolar en todos los centros
educativos, pudiendo estas ir acompafiadas o no por un
supervisor. (continta con la tarea 9).

En caso que existan observaciones en la revision y
evaluacion cuantitativa de las raciones alimentarias, evalla las
Aucxiliar Técnico de | acciones correctivas.

Supervision de Control de Supervision ; . ) d i d 8.2
Entrega del Alimento upervisi { _¢Las acciones correctivas pueden aplicarse de manera .
y/o inmediata?

Complementario Escolar. . P . - A
i o Asistente Técnico de En caso que las acciones correctivas puedan aplicarse de Empresa Proveedora
Insumos: Coordinacion de s . ) - ” -
entrega Supervision manera inmediata, instruye dar solucién a la observacion a la
' empresa proveedora de manera verbal otorgando para ello un

plazo para efectivizar la misma y la reposicion de raciones
correspondientes.

Recibe el reporte de acciones efectuadas por parte de la 8.3
empresa proveedora.

I
Registra en formulario de Supervision las observaciones y I
continua los controles a las raciones y lo determinado en los I
|

|

|

8.1

Proveedor: Encargado de

documentos contractuales (continda con la tarea 14). 8.4

8.2.1- (NO) En caso que las acciones no puedan aplicarse de
manera inmediata, inicia la aplicacion del procedimiento
administrativo sancionatorio. Emite y firma informe de - == —[- -

respaldo vy lo remite al Encargado de Supervision de I

Control de Entrega del Alimento Complementario

Escolar al procedimiento S04-P002: 3. Registro y w
seguimiento de infracciones a las empresas proveedoras

del Alimento Complementario Escolar.
FIN-

- - =] == == = = — 4

S04-P002: 3. Registro y
seguimiento de
infracciones a las
empresas proveedoras del
Alimento Complementario
Escolar

FIN
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

Y

e

A 4

(Operador de la Empresa)

9- Solicita en el punto de encuentro las Actas de Entrega y Y
Recepcidn al operador de la Empresa. 10
10- Recibe y revisa las Actas de Entrega y Recepcion.

11- (Existen observaciones a las Actas de Entrega y Recepcion?
(SI) En caso que existan observaciones a las Actas de Entrega y
Recepcidn, devuelve para su ajuste (continGa con la tarea 12).

11- (NO) En caso que no existan observaciones a las Actas de 11 SI
Entrega y Recepcidn, realiza la supervision en cumplimiento de la
ficha de estandarizacion del producto y documentos
NO
contractuales. Y

Solicita la firma de la Unidad Educativa dentro de cada una de las
Auxiliar Técnico de | Actas de Entrega y Recepcion como conformidad de la entrega de
Supervision raciones del Alimento Complementario Escolar. 12

Proveedor: Encargado de
Supervision de Control de
Entrega del Alimento

D . y/o 12- Recibe del Unidad Educativa el Acta de Entrega y Recepcion
Egrup::?;n(t:zg? dIiEI'?;(?iIC'?I: de Asistente Técr]ico de | firmada (continGa con la tarea 12.1).
' Supervision Da por ejecutado el seguimiento a la calidad de las

entrega. raciones del Alimento Complementario Escolar en base a

diferentes controles durante el transporte y/o recorrido de la ruta
para cada Unidad Educativa.

13- Cuando la ruta vaya sin acompafiamiento de la supervision y
esta sea monitoreada por el supervisor asignado a la ruta, las
actas seran firmadas posteriormente por el supervisor que
monitorea la ruta.

La ruta y las copias de la empresa y unidades educativas, se -] - —- 9 = = = 4+ = = — A F— - - - - - - — —

entrega hasta maximo dos dias después.
FIN-

Unidad Educativa

Empresa y Unidad Educativa
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Act. PIR'?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

12.1- Concluidas las rutas en cualquiera de los turnos, realiza un

arqueo en el furgon del mévil con base en las cantidades que

fueron entregadas y aquellas que fueron utilizadas para los
controles por supervision, asi como la cuantificacion de saldos I
que son devueltos a los operadores de cada movil. I
12.2- Registra las cantidades en el formulario de supervision de
control de entrega.

12.3- En base al cronograma de supervision y orden de rote del 12.3
turno manana realiza el control seguin cada racién en funcion de
la ficha de estandarizacion en los lugares definidos. |
12.4- ¢Existen observaciones a las cantidades de las raciones? |
(NO) En caso que no existan observaciones a las cantidades de

las raciones, se da por concluida la ruta del turno que

corresponda. @ STCNO T[Tty
Proveedor: Encargado de 3 o Comunl_c,a via el medio de comunicacion que correspgljgia la
Supervision de Control de Auxiliar Te_cr_ulco de | conclusion de la ruta del turno al Encargado de Supervision de oL _s
Entrega del Alimento Supervision Control de Entrega del Alimento Complementario Escolar

D . y/o (continda con la tarea 12.7).
Complementario Escolar. . P - . 12
Insumos: Coordinacion de Asistente Tl.EC.r]ICO de|12.5- (SI) En caso que existan opservauones a las 5
Supervision cantidades de las raciones, identifica el item correspondiente

entrega. seglin tabla de infracciones obtiene las muestras observadas sin |
dafiar la evidencia y otras pruebas que vea pertinente. I
12.6- Elabora informe técnico de observaciones, firma y envia las
muestras observadas y otras pruebas (si corresponde) I
al Encargado de Supervision de Control de Entrega del Alimento SI
Complementario Escolar (continGa con la tarea 12.7). |
Remite las Actas de Entrega y Recepcion al Encargado de

Conciliacion al procedimiento S04-P002: 4. Elaboracion de
liquidacion y conciliacion.

FIN-

NOTA- Una vez que el Auxiliar Técnico de Supervision termina la
supervision a la ruta en el turno mafiana vuelve al punto de
recargue e inicia las tareas de supervision nuevamente y cuando
culmine el turno tarde retorna a la oficina central del SIREMU.

1
_—_ - —- - — = - - = = = = =
'
'
'
'
'
'
1
]
'
'
'
'
'
'
]

S04-P002: 4. Elaboracién
de liquidacion y
conciliacion

CRiD
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Complementario Escolar.
Insumos: Informe técnico de
observaciones con visto bueno.

Servicios Delegados

con la tarea 12.7).

12.12- (NO) En caso que no existan observaciones al informe
técnico de observaciones con visto bueno, se valida mediante
firma. (continda con la tarea 12.13).

IAct, REONEEDIR RESPONSABLE DESCRIPCION E@Til (BASEDE( ) W INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
12.7- Recibe el formulario de supervision de control de entrega y - --——-—4 -4 -1+ - == - = = = -'
comunicacién de la conclusién de la ruta del turno, informe N N —_— NO---
técnico de observaciones, muestras observadas y otras pruebas |
(si corresponde).
Proveedor: Auxiliar Técnico de Revisa el informe técnico de observaciones.
Supervision y/o Asistente 12.8- (Existen observaciones al informe técnico de 127
Técnico de Supervision. Encargado de observaciones? |
Insumos: Formulario de Supervision de (SI) En caso que existan observaciones al informe técnico de| | il
supervisién de control de Control de Entrega observaciones, devuelve para su ajuste (continda con la| |
E | entrega, comunicacion de la del Alimento tarea 12.6). @ - g-+---}+-=——-F - - - - .
conclusion de la ruta del Complementario 12.9- (NO) En caso que no existan observaciones al informe I
turno, informe técnico de Es colar técnico de observaciones, emite visto bueno mediante firma y| |
observaciones, muestras remite al Jefe de Unidad de Supervision de Servicios Delegados. | | . NO
observadas, otras pruebas (si 12.9.1- Archiva el formulario de supervision de control de| |
corresponde). entrega y comunicacién de la conclusion de la ruta del turno y| |
resguarda el item correspondiente segun tabla de infracciones,
las muestras observadas y otras pruebas (si corresponde). ' R et il i I :
FIN- l '
I |
| | i@
I |
| I FIN
| |
I | ;:
I |
T R A s EEEE s
Lo
| L= —
I
I |
12.10- Recibe el informe técnico de observaciones con visto I
bueno. I_ - @
Proveedor: Encargado de 12.11- (¢Existen observaciones al informe técnico de
Supervisién de Control de ) observaciones con visto bueno? .
Entrega del Alimento Jefe de L_Jr]_lgad de |[(SI) En caso que existan observaciones al informe técnico de |
F Supervision de observaciones con visto bueno, devuelve para su ajuste (continta NO
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Act. PIR'?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

12.13- Recibe el informe técnico de observaciones validado.

Revisa el informe técnico de observaciones validado. 12.13
12.14- (Existen observaciones al informe técnico de
observaciones validado?

(SI) En caso que existan observaciones al informe técnico de
observaciones validado, devuelve para su ajuste (continta con la

tarea 12.10). @ —gF — 4+ — — — I 4
12.15- (NO) En caso que no existan observaciones al informe

Proveedor: Encargado de P : A : )
Control de Entrega del técnico de observaciones validado, aprueba mediante firma.

- - Jefe de Unidad de | Remite el informe técnico de observaciones aprobado,
Alimento Complementario 4 e
G Escolar Supervision de muestras observadas V' otras pruebas (si |
Servicios Delegados. | corresponde) para iniciar el procedimiento administrativo

sancionatorio al Encargado de Supervision de Control de 12.15

Entrega del Alimento Complementario Escolar y :
Encargado de Supervision de Control de Entrega del
Alimento Complementario Escolar al procedimiento S04- e - - - - - - - — = = = =
P002: 3. Registro y seguimiento de infracciones a las
empresas proveedoras del Alimento Complementario

Insumos: Informe técnico de
observaciones validado.

Escolar. S04-P002: 3. Registro y
FIN- seguimiento de
infracciones a las

empresas proveedoras del
Alimento Complementario
Escolar

O

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N

o Decreto Municipal N° 025/2025 que aprueba el Reglamento Municipal del Servicio de Alimentacion Complementaria Escolar.
e Documento base de Contratacion 2026
o Sistema de Alimentacion Complementaria Escolar (SACE) Aprobado con Resolucion Ejecutiva N° 532/2025

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~

e Formularios de Supervision de Control de Entrega.
e Actas de Entrega y Recepcion.

e Actas de Muestreo, Infraccion.

e Menus/cambios de menus

e Formulario de Suspension

o Fichas de estandarizacion

e Formulario de aumento y/o disminucidn.
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U
U —
Emision: 01.01.2026

1. Supervision al proceso de produccién de las raciones del Alimento Complementario Escolar

NOMBRE DEL L . . PROCEDIMIENTO |2- Supervision a la entrega de las raciones del Alimento Complementario Escolar CODIGO VERSION
Supervision del Alimento Complementario Escolar 3. Registro y seguimiento de infracciones a las empresas proveedoras del Alimento
PROCESO : (S) DEL PROCESO : |Complementario Escolar S04-P002 "
4. Elaboracién de liquidacion y conciliacion
RO b 0 Req 0 eg e 0 de€ d ones a la e presa proveedora gel A e O 0 ple e ario DIa
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registrar y elaborar el informe de las infracciones identificadas en la Supervision . . - . . . . . .
a la produccion y entrega del alimento complementario escolar. Unidad de Supervision de Servicios Delegados. variable Porcentaje de infracciones ejecutoriadas

Act. P?ﬁ;’:ﬁg‘;“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

(nicio )

Y o)

S04-P002: 1.Supervision
al proceso de produccion
de las raciones del

Proveedor: éggtle;rto Complementario

1. Asistente Técnico de S04-P002: 2. Supervision

Supervision y/o Auxiliares alaentrega delas

Técnicos de Supervisién (504' Complementario Escolar

P002: 1. Supervision al proceso

de produccion de las raciones Encargado de

del Alimento Complementario Supervision de

Escolar). Control de INICIO- ) -

2. Jefe de Unidad de Produccién del 1- Recibe las pruebe!s (_1e respaldo, for_mularlo de supervision a

Supervisién de Servicios Alimento Empresas, Informe técnico de observaciones aprobado, Muestras

Delegados.(S04-P002: 2. Complementario | OPservadasy otras pruebas (si corresponde).

Supervision a la entrega de las Escolar Consolida y analiza la mformaao_n recibida. _ \ 4

A | raciones del Alimento y 2- Elabora Informe de Infracciones mensuales cumpliendo los I:lj

Complementario Escolar). Encargado de plazos establecidos en documentos c_ontract_uales, adjunta todos

Insumos: Supervisién de los do,cumentos en una carpeta de infracciones mensuale’s por

1.a. Pruebas de respaldo. Control de Entrega cada_ area y los remite _aI’ Jefe de Unidad de Supervision de

1.b. Formulario de supervision a del Alimento Servicios Delegados (contintia con la tarea 3).

Empresas. Complementario

2.a. Informe técnico de Escolar

observaciones aprobado. SI

2.b. Muestras observadas y V_l

otras pruebas (si corresponde). EZ/\‘

2.c. Actas de Muestreo
infraccion, Reclamo.
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PROVEEDOR 2 . @hﬂl (BASE DE( ) ARCHIVO,
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION DAToS INTERACCIONES
NOT 4 SI
Y
3- Recibe la carpeta de infracciones mensuales por cada area.
Revisa el informe de Infracciones mensuales. II
Proveedor: Encargado de 4- (Existen observaciones _aI informe de in_fracciones r_nensuales? 5
Supervisién de Control de (SI) En caso que existan observaciones al informe de
Produccién del Alimento infracciones mensuales, devuelve para su correccion (continGa
Complementario Escolar y con la tarea 2). ) . .
Encargado de Supervision de Jefe de Unidad de 5- (NO) En caso que no existan observaciones al informe
B | Control de Entrega del Supervision de de Infracciones mensuales, se emite visto bueno mediante firma
Alimento Complementario Servicios Delegados | Y. S& remite a la Unidad de Supervision de Servicios Delegados.
Escolar. 6- Emite oficios y pone a conocimiento de la empresa proveedora v
Insum.os: Carpeta de en el plazo establecido. 3
infracciones mensuales por 7- Recibe el oficio con sello de recepcion y remite junto a la ;I
cada area carpeta de infracciones mensuales por cada area, con visto
’ bueno al abogado SIREMU para continuar con el proceso —
administrativo sancionatorio. Empresa Proveedora
7
Y
[ ]
8- Recibe y analiza la informacion contenida en la carpeta de
. infracciones mensuales por cada area.
Proveedor: Jefe de Unidad de In
Supervision de Servicios 9- Emite el Auto de Apertura de Apertura de Termino Probatorio,
Delegados para la continuidad del Procedimiento Administrativo v
C Insumos: Carpeta de Abogado SIREMU | Sancionatorio hasta la Resolucién del Recurso de Revocatoria 9
infraccione.s mensuales por conforme los plazos establecidos en documentos contractuales :I
cada 4rea con oficio notificado Remite al Jefe de Unidad de Supervision de Servicios
' Delegados (contintia con la tarea 10).
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PROVEEDOR 2 . W ( BASE DE( ) ARCHIVO,
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION DAToS INTERACCIONES
Proveedor: Abogado SIREMU.
Insumos: Carpeta de ! . . .
infracciones m:nsuales por 10- Recibe la Carpeta de infracciones mensuales por cada area
cada area con oficio Jefe de Unidad de | €O" oficio notificado, el Auto de Apertura de Apertura de Termino
D | notificado, Auto de Apertura de Supervision de Probatorio y contintia con el proceso administrativo sancionatorio
Apertura éle Termino Servicios Delegados eleva el recurso Jerarquico. Remite al Director del Sistema de v
Probatorio, Resoluciones Regulacion y Supervision Municipal. ED
ADministrativas y toda la
documentacion inherente.
Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios
Delegados 11- Recibe la carpeta de infracciones mensuales de cada area, v
Insumos: Carpeta de Director del Sistema junto con el oficio notificado y el Auto de Apertura de Término EZI
infracgiones mensuales por de Regulacion y Probatorio. Contintia con la tramitacién del proceso administrativo
E | cada area con oficio Supervision sancionatorio, elabora el informe correspondiente y eleva el
notificado, Auto de Apertura de Municipal Recurso Jerarquico para su remisién al Asesor Legal o Abogado
Apertura de Termino pal. Internol.
Probatorio, Resoluciones
ADministrativas y toda la
documentacion inherente.
v NO
o |
12- Recibe jesuelve el Recursos Jerarquico hasta la conclusion 12
Proveedor: Director SIREMU. del Proceso Administrativo Sancionatorio y remite la carpeta con
F Insumos: Aviso de conclusion Asesor Legal o el proceso administrativo sancionatorio al Jefe de Unidad para
del Proceso Administrativo Abogado Interno [ su descuento o archivo S04-P002:4. Elaboracién de v e
Sancionatorio. liquidacion y conciliacién (continta con la tarea 13).
S04-P002:4. Elaboracion
de liquidacion y
conciliacion
Y
[ ]
XE?,;:;: tI)r:t:e/:ﬁgsor Legal o Jefe de Unidad de 13- Recibe la Carpeta de con proceso administrativo
G | Insumos: Carpeta de con Supervision de sancionatorio y remite Encargado de Conciliaciones (continGa con
proceso administrativo Servicios Delegados | 2 tarea 14).
sancionatorio Y

o)

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ




DOCUMENTOS DE REFERENCIA

At PIR'?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de Unidad 14- Recibe la carpeta de infracciones y procede a aplicar el
de Supervision de Servicios descuento correspondiente.
H Delegados Encargado de 15- Elabora el informe de descuento de infraccion e incorpora la
Insumos: Carpeta del Conciliaciones informacion en el proceso de conciliacion.
proceso ejecutoriado o
finalizado
Y
16
16- Recibe y verifica los informes de descuento
17- La informacién es correcta?
Proveedor: Encargado de . (NO) En caso de que la informacién no sea correcta, devuelve y sl |
Conciliaciones Jefe de L.Jn.'fjad de coordina con el Area Legal las correcciones necesarias para NO
I . Supervisién de - o
Insumos: informe de L subsanar las observaciones (continta con la tarea 12). \ 2
Servicios Delegados . "
descuento 18- (SI) En caso de que la informacidn sea correcta, procede
con la conciliacion y la aplicacion del descuento. v
Remite los documentos a la secretaria para su registro y archivo. 18
Y
[19 ]
Proveedor:Jefe de Unidad de .
roveecor vy 19- Recibe y registra la documentacion generada.
Supervision de Servicios - - - o
Delegados. Secretar 20_- Archiva la documentacion generada en fisico y via sistema de
| Insumos: Aviso de condlusién ccretaria ggﬁ_documental y/o proceso. A 4
del Proceso Administrativo 20
Sancionatorio.
FIN

o Decreto Municipal N° 025/1925 que aprueba el Reglamento Municipal del Servicio de Alimentacion Complementaria Escolar.

o Documento base de Contratacion 1926
o Sistema de Alimentacion Complementaria Escolar (SACE) Aprobado con Resolucion Ejecutiva N° 532/1925

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

Pagina 26 de 110




Emisién: 01.01.2026

1. Supervision al proceso de produccién de las raciones del Alimento Complementario Escolar

cODIGO VERSION

entrega de las raciones del
Alimento Complementario
Escolar).

3. Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios
Delegados (S04-P002: 3.
Registro y seguimiento de
infracciones a las empresas
proveedoras del Alimento
Complementario Escolar).
Insumos:

1.a; 2.a. Actas de entrega y
recepcion del Alimento
Complementario Escolar.
3.a. Carpeta con el
resultado del proceso
administrativo sancionatorio.

Encargado de
Conciliacién

(contintia con la tarea 3).

(SI) En caso que existan observaciones a las actas de entrega y
recepcion del Alimento Complementario Escolar, identifica las
observaciones, remite las actas de entrega y recepcion del
Alimento Complementario Escolar observadas al Encargado de
Supervision de Control de Entrega (continta con la tarea 5).

3- (NO) En caso que no existan observaciones a las actas

de entrega y recepcion del Alimento Complementario Escolar, y

realiza un conteo de las mismas, las organiza y archiva en
carpetas diferenciadas. Cruza la informacion con la autorizacion
de cambios de menu, formularios de aumentos y disminuciones
de cantidades, remitidas por la UNACE y otras documentaciones

Inherentes.

4- Realiza el computo de las liquidaciones por Empresa
Proveedora en base a la informacion de las actas, considerando
los precios unitarios por componente y el menu. Elabora el Oficio
de conciliacion quincenal y lo remite al Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios Delegados. (continta con la tarea 5).
4.1- Archiva temporalmente las actas de entrega y recepcion del
Alimento Complementario Escolar.

FIN-
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NOMBRE DEL L i i PROCEDIMIENTO [2- Supervision a la entrega de las raciones del Alimento Complementario Escolar
Supervision del Alimento Complementario Escolar 3. Registro y seguimiento de infracciones a las empresas proveedoras del Alimento Complementario
4. Elaboracion de liquidacién vy conciliacion
PRO D 0 4 aboracion de lig dacio O acio
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Elaborar y emitir Las conC|I|aC|g;1;Isezzgiacalsfectuar el pago a las empresas Unidad de Supervisién de Servicios Delegados. 15 dias habiles Numero de liquidaciones y conciliaciones emitidas quincenalmente
Act. P?ﬁ;’:ﬁg‘;“ RESPONSABLE DESCRIPCION E"_Cﬁ”fil ( gﬁ%sog( ) W R TERECCIONES
INICIO
INICIO { Empresa Proveedora )<
1- Recibe las actas de entrega y recepcion del Alimento
Complementario Escolar y la Carpeta con el resultado del proceso S04-P002: 2. Supervision
administrativo sancionatorio ( si se ejecutaron). a la entrega de las
Proveedor: Revisa las actas de entrega y recepcion del Alimento raciones del Alimento
Complementario Escolar. Complementario Escolar
1. Empresa proveedora. R : ., Y S04-P002: 3. Registro y | |
2. Auxiliar Técnico de 2- (Existen observaciones a las actas de entrega y recepcion 1 seguimiento de
Supervision y/o Asistente del Alimento Complementario Escolar? infracciones a |an el
L. . . i 1 empresas proveedoras del
Técnico de Supervision (S04- ((jNO) tEn caso que”nod elxilt.an (t)bSErvaCI:)nes ta .IasE acfas Alimento Complementario
PO02: 2. Supervisién a la e entrega y recepcion del Alimento Complementario Escolar, Escolar

SI

[

\ 4

W
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Insumos: Oficio de
Conciliacién quincenal.

Servicios Delegados.

conciliacion quincenal, emite visto bueno mediante firma vy

Act. P?ﬁ;’:ﬁgcs’k RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES
[s ]
6 sI
I\IIO Y
I II I
5- Recibe y revisa el Oficio de conciliacién quincenal. A 4
6- ¢Existen observaciones al Oficio de conciliacion quincenal? |:7:|
Proveedor: Encargado de (SI) En caso que existan observaciones al Oficio de conciliacion
Conciliacién. Jefe de Unidad de | quincenal, devuelve para su ajuste (contintia con la tarea 4).
B : Supervisién de 7- (NO) En caso que no existan observaciones al Oficio de

notifica a la Empresa Proveedora.
8- Recibe respuesta (continda con la tarea 9).

A 4

( Empresa Proveedora )
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Conformidad firmada,
instruccion de elaboracion de
informe.

Conciliacién

se ejecutaron.
Remite al Jefe de Unidad de Supervision de Servicios
Delegados. (continta con la tarea 15).

Act. PIR,?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
"""" NO """"""""""""""""':
SI ;
9- ¢{La Empresa Proveedora esta conforme? L '
(NO) En caso que la Empresa Proveedora no se encuentre C
conforme, solicita conciliacion. Ejecuta la conciliacion con la !
) Empresa Proveedora (continGa con la tarea 8). v
Proveedor: Encargado de Jefe de Unlfjad de [10- (SI) En caso que la Empresa Proveedora se encuentre
B | Conciliacion. Supervision de conforme, elabora el Acta de Conformidad y remite a la Empresa
Insumos: Oficio Conciliacion. | Servicios Delegados. | Proveedora. 1‘6
11- Recibe el Acta de Conformidad firmada y la remite al :I
Encargado de Conciliacidon instruyendo elabore el informe de
conformidad de conciliacién.
Empresa Proveedora
Y
[u]
Y
[12 ]
12- Acta de Conformidad firmada, instruccion de elaboracion de \ 4 ol
Proveedor: Jefe de Unidad de informe. 13’_\14.
Supervisién de Servicios 13- Elabora y firma el informe de conformidad y conciliacion.
Delegados. 14- Arma la carpeta de conciliacién con toda la documentacién
Encargado de . ; h .
C | Insumos: Acta de correspondiente y descuentos por infracciones si corresponde y
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Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

Y
15
15- Recibe la carpeta para el pago y el descuento y revisa el
informe de conformidad de conciliacion.
16- ¢Existen observaciones al informe de conformidad de
conciliacion?
(SI) En caso que existan observaciones al informe de 16 SI
. conformidad de conciliacién, devuelve para su ajuste (continta
Proveedor: Encargado de Jefe de Unidad de | con la tarea 13). A 4
Conciliacién. L . . . NO
D Insumos: Carpeta para el pado Supervision de 17- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de | VI
yel descu;entop p pag Servicios Delegados | conformidad de conciliacion, emite visto bueno mediante firma.

Remite la nota de conciliacién y la carpeta para el pago y el
descuento para la ejecucion del pago al Jefe de Unidad Y
de Alimentacion Complementaria Escolar al E7:|
procedimiento = SU04-P035: 6. Gestion del pago del
alimento complementario escolar.

FIN-

A 4

SU04-P035: 6. Gestion del
pago del alimento
complementario escolar

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Municipal N° 025/2025 que aprueba el Reglamento Municipal del Servicio de Alimentacion Complementaria Escolar.
o Documento base de Contratacion 2026
o Sistema de Alimentacion Complementaria Escolar (SACE) Aprobado con Resolucion Ejecutiva N° 532/2025

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~

o Acta de conformidad.

o Informes de conformidad

o Actas de Entrega y Recepcion

o Formulario de aumento y disminucion de cantidades

o Formulario de suspension.

e Menus y Cambios de MenUs Informe de descuento de infracciones
¢ informes técnicos

Elaborado: Sandra Gabriela Barrios/ Lorena Goya Flores/ Cesar Juan Arias Fecha: 05.12.2025 Revisado: Sandra Gabriela Barrios Guillen Fecha: 06.12.2025 Aprobado: Willy Boris Balderrama Mendoza Fecha: 09.12.2025

Puesto: Jefe de Unidad de Supervision de Servicios Delegados./ Jefe SAF/Encargado de Recurso Humano y Archivo [ Puesto: Jefe de Unidad de Unidad de Supervision de Servicios Delegados. Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervision Municipal

MODIFICACIONES

Version: 10 Fecha: 09.12.2025 Modificaciones: Segln Formulario N© 210/2025 Pagina 30 de 110

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ




Emisién: 01.01.2026

NOMBRE DEL o y - PROCEDIMIENTO 1. Superws_l'on ala prt_a_sta_cmn de servicios delega_d_os a terceros - CcODIGO VERSION
) Supervision a la prestacion de servicios delegados a terceros .2 Elaboracion de conciliaciones y aprobacion de certificados de pago a otros servicios
PROCESO : (S) DEL PROCESO : | ., ~~cionados S04-P003 9
PRO D O D O a prestacion de 0S O gado 0
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar !a supervisién a servicios delegados a terceros'en los Macroc!lstrltos de Unidad de Supervisién de Servicios Delegados. Variable Cantidad de servicios delegados. ’a terceros supervisados en la
la ciudad de La Paz para que cumplan con los estandares de calidad. gestion

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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IAct. PI::;ILI’E;%(;R RESPONSABLE DESCRIPCION @”jﬂl BASE D W INTERACCIONES
Proveedor:
:l.. IUSIiE(ﬁdes organizacionales nidades Organizacionales
el . del OEM
2, Empresa Delegada.
Insumos: INICIO- Em Delegad
1.a. Contrato suscrito (via 1- Recibe el contrato suscrito, las especificaciones técnicas del presa Delegada
sistema de flujo documental y/o J . Documento Base de Contratacién (DBC) y la documentacién
efe de Unidad de . , . .

A proceso). - o Supervision de complementaria via sistema de flujo documental y/o
1.b. Especificaciones técnicas Servicios Delegados. | Proceso. Registra proveido de atencion e instruye la elaboracion
del Documento Base de " | del informe de planificacién de supervisién de servicios delegados
Contratacion (DBC) (via sistema al Responsable de Supervisién de Servicios Delegados.
de flujo documental y/o A 4
proceso). I:lj
2.a. Documentacion
complementaria (via sistema de
flujo documental y/o proceso).

Y

Proveedor: Jefe de Unidad de |:2:|
Supervision de Servicios
Delegados. 2- Recibe el contrato suscrito, las especificaciones técnicas del
Insumos: Contrato Documento Base de Contratacion (DBC), la documentacion
suscrito, Especificaciones complementaria, el proveido de atencion y la instruccion de
técnicas del Documento Base de Responsable elaboracién del informe de planificacion de supervision. SI

B | Contratacion de Supervisién de | Analiza la informacién. A 4 |
(DBC), documentacion Servicios Delegados. | 3- Elabora el informe de planificacién de supervision de otros 3 le
complementaria, proveido de servicios concesionados y lo remite al Jefe de Unidad de
atencién, instruccion de Supervisién de Servicios Delegados. (contintia con la tarea 4).
elaboracion del informe de
planificacion de supervision de v
otros servicios concesionados. I
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE DE W INTERACCIONES
4- Recibe el contrato suscrito, Especificaciones técnicas del
Documento Base de Contratacion (DBC), documentacion
Proveedor: Responsable de complementaria y el informe de planificacion de supervision de
Supervision de Servicios servicios delegados. o, o - \ 4
Delegados. Revisa el informe de planificacion de supervision de servicios |:4:|
Insumos: Contrato delegadqs. e, — -
suscrito, Especificaciones Jefe de Unidad de 5- ¢El |nfc_>rme de plaplflca(_:;on de supervision de servicios
C | técnicas del Documento Base Supervision de delegados tiene obser\_/acmnes. L, L
de Contratacién Servicios Delegados. (SI) En caso que el informe de planificacion de supervision de
(DBC), documentacién servicios delegados tenga observaciones, devuelve para su ajuste
complementaria, informe de (continua con la tarea 3). . s . 5 SI
planificacion de supervision de 6- (NO) En caso que el informe de planificacién de supervision
otros servicios concesionados de servicios delegados no tenga observaciones, aprueba
’ mediante firma y remite al Responsable de Supervision de NO
Servicios Delegados para su socializacion. Y
\ 4 I II I
[e ]
Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios
Delegados. ) ) . . .
Insumos: Contrato 7- Recibe el contrato suscrito, Igg especificaciones técnicas q’el
suscrito, Especificaciones Responsable de Docurlnento Base ?E? fContra;aaoIn .g.DB(.:),’ ? docum_el_'\,tacljon Yy
D | técnicas del Documento Base Supervision de com_p_ementarla y el informe de planificacion de supervision de |:7:|
de Contratacién Servicios Delegados servicios delegados aprobado e instruye realizar la supervision al
(DBC), documentacién Técnico de Supervision de Servicios delegados.
complementaria, informe de
planificacién de supervision de
servicios delegados aprobado.
8- Recibe el contrato suscrito, las especificaciones técnicas del A 4
Proveedor: Responsable de Documento Base de Contratacién (DBC), la documentacion |:8:|
Supervision de Servicios complementaria y el informe de planificacion de supervision de
Delegados servicios delegados aprobado y la instruccion.
Insumos-i Contrato Realiza la supervision a la prestacion de los servicios en el marco
Suscrito E.specificaciones de la planificacion de la supervision y de los documentos ~
técnicas del Documento Base Tecnico de contractuales. . . . A 4
E de Contratacion qu_erwswn de 9- Registra y firma el formulario de supervision de servicios 9 e
(DBC), documentacién Servicios Delegados | delegados, en caso que se registren deficiencias y/o N
compI’ementaria informe de infracciones durante la supervision realizada, adicionalmente
planificacién de Isupervisién de elabora y firma el informe de Infraccion.
servicios delegados aprobado Remite el formulario de supervision de servicios delegados y el
instruccion. ! informe de infraccion cuando corresponda al Responsable de Yy
Supervision de Servicios Delegados (contintia con la tarea 10). 101
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Act. P?ﬁ;’:ﬁgcs’k RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES

10- Recibe y revisa el formulario de supervision de servicios
delegados y el informe de infraccién cuando corresponda.

11- (Existen observaciones al formulario de supervision de
servicios delegados y/o al informe de infraccion?

(SI) En caso que existan observaciones al formulario de

=l
%]

Proveedor: Técnico de supervision de servicios delegados y/o al informe de infraccion,
Supervision de Servicios devuelve para su ajuste (continta con la tarea 9).
Delegados. _ Responsable de 12- (NO) En caso que no existan observaciones al f_ormulario de NO 11 S
F Insumq§: Formula_rl_o de Supervision de supervision _de servicios delegados y/o al informe de
supervision de servicios Servicios delegados infraccion, valida mediante firma.
delegados, informe de Remite el formulario de supervision de servicios delegados A 4
infraccién (cuando validado y/o el informe de infraccién validado (cuando v
corresponda). corresponda) al Jefe de Unidad de Supervision de
Servicios Delegados. al procedimiento S04-P003: 2.
Elaboracion de conciliaciones y aprobacion de
certificados de pago a otros servicios delegados. =
FIN- S04-P003: 2. Elaboracion

de conciliaciones y
aprobacion de certificados
de pago a otros servicios
delegados

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Formulario de supervision de servicios delegados.
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DR \\'[@ U PA J OB RNQO A ONOMO PA L A PA
»
= A A ) PRO U PRO J U
U JZ0 Emision: 01.01.2026
NOMBRE DEL o y - PROCEDIMIENTO 1. Superwsm.)p ala presta}c_lor] de servicios delggados a te_rc_eros o CcODIGO VERSION
) Supervision a la prestacion de servicios delegados a terceros .|2- Elaboraci6n de conciliaciones y aprobacion de certificados de pago a otros servicios
PROCESO : (S) DEL PROCESO : | .o ncesionados SU04-P003 )
PRO D O bo on d O o probacion de ce ados de paqo a otro e O 0 esionado
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Aprobar o rechazar las certificaciones de pago para los servicios delegados a | jnigad de Supervision de Servicios Delegados Variable Numero de certificaciones de pago para los otros servicios
terceros. delegados aprobadas durante la gestion
Act. P?ﬁ;’:ﬁg‘;“ RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE DE W INTERACCIONES
INICIO
Proveedor: 504-P003: 1, Supervision
1. Responsable de Supervision Se'?vi‘é?gitgéiggadié’té"s <
de Servicios Delegados (S04- terceros
P003: 1. Supervision a la
prestacion de servicios iNlilceIc(i:)-e el formulario de supervision de servicios delegados, el
delegados a terceros). Jefe de Unidad de | . - > ’ Eiaiess Ceneesienash
A | 2. Empresa Delegada. Supervision de |nTorr_r|1Ie dde infraccion validado (cuando corresponda) y la ( p ><_
Insumos: Servicios Delegados. Ip anilia de pago. | do de Condiliacis
1.a. Formulario de supervisién nstruye su atencion al Encargado de Conciliacion.
de servicios delegados. v
1.b. Informe de infraccion I:lj
validado (cuando corresponda).
2.a. Planilla de pago.
Y
[2 ]
Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios 2- Recibe el formulario de supervision de servicios delegados el
Delegados. informe de infraccion (cuando corresponda), la planilla de pago,
Insumos: Formulario de la instruccion de atencion y realiza la conciliacion. SI
s - Encargado de . . .
B | supervision de servicios Conciliacién 3- Elabora y firma el informe de conciliacién y lo remite al Jefe Y |
delegados, Informe de ' de Unidad de Supervision de Servicios Delegados. (contintia con 3 |€
infraccion (cuando la tarea 4).
corresponda), Planilla de pago,
instruccion de atencidn.
Y
:I
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MODIFICACIONES

PROVEEDOR 2 DOCUMENTO ARCHIVO,
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION L/\I ( Sﬁ?és“{ ) INTERACCIONES
INSUMOS
4- Recibe el formulario de supervision de servicios delegados el \ 2
informe de infraccion (cuando corresponda), la planilla de pago y 4
el informe de conciliacion.
Revisa el informe de conciliacion.
5- ¢Existen observaciones al informe de conciliacion?
(SI) En caso que existan observaciones al informe de
conciliacién, devuelve para su correccién (contintia con la tarea
Proveedor: Encargado de 5
A 3). SI
Conciliacién. ) . .
Insumos: Formulario de Jefe de Unidad de 6- (NO)'En caso que no existan observaciones al informe de
¢l su ervisiéh de servicios Supervision de conciliacion, aprueba mediante firma. NO A 4
de?e ados, Informe de infraccién ServicFi)os Delegados Remite la carpeta del tramite con la documentacion de ! I
9 ' ) 9 ' | respaldo establecida en el Instructivo para pago de
(cuando corresponda), Planilla AN . . .
de pago, informe de conciliacion obligaciones via sistema de flujo documental y/o
! ' proceso al Creador o Elaborador al proceso A03-P001: Yy
Elaboracion de Autorizacion de Pago. 6
FIN-
Remite el formulario de supervision de servicios delegados el
informe de infraccion (cuando corresponda), la planilla de pago y v
el informe de conciliacion aprobado solicitando su archivo ' v
al Operador de Plataforma (continda con la tarea 6.1). .
: A03-P001: Elaboracion
. de Autorizacién de Pago
: FIN
|
Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios .
Delegados. N U IO T R
Insumos: Formulario de 6.1- Recibe la documentacién generada. '
. L Operador de - . !
D | supervision de servicios Plataforma 6.2~ Archiva la documentacion generada.
delegados, Informe de infraccion FIN-
(cuando corresponda), Planilla
de pago, informe de conciliacion '
aprobado.
FIN
Elaborado: Sandra Gabriela Barrios/ Lorena Goya Flores/ Cesar Juan Arias Fecha: 05.12.2025 Revisado: Sandra Gabriela Barrios Guillen Fecha: 06.12.2025 Aprobado: Willy Boris Balderrama Mendoza Fecha: 09.12.2025
Puesto: Jefe de Unidad de Supervision de Servicios Delegados./ Jefe SAF/Encargado de Recurso Humano y Archivo | Puesto: Jefe de Unidad de Unidad de Supervision de Servicios Delegados. Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervision Municipal

Version: 1

Fecha: 09.12.2025

Modificaciones: Segln Formulario N°© 210/2025
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Emisién: 01.01.2026

NOMBRE DEL | Atencion de reclamos sobre el Alimento Complementario Escolar | PROCEDIMIENTO |1, Atencidn de reclamos sobre el Alimento Complementario Escolar y otros servicios CODIGO [ VERSION
PROCESO : y otros servicios delegados (S) DEL PROCESO : [delegados
S04-P004 6
PRO D O A on d 0 obre el A ento Complementario 0l3 otro e 0S delegado
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Atender las reclamos sobre el Alimento Complementario Escolar y otros . o .- ) Cantidad de reclamos sobre el Alimento Complementario Escolar y
servicios delegados Unidad de Supervision de Servicios Delegados Variable otros servicios delegados atendidas semanalmente

Act. P?ﬁ;’:ﬁg‘;“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
-INICIO
Ciudadano, Comunidad
Educativa
INICIO-
1- Recibe los reclamos o solicitud de orientacion sobre el
Alimento Complementario Escolar y/u otros servicios delegados
Proveedor: via llamada telefdnica a linea gratuita o linea fija.
1. Ciudadano. Registra los datos del ciudadano y/o el miembro de la Comunidad 512 >|---- NO = b ee oo .
2. Comunidad Educativa. Operador de Educativa en planilla Excel e identifica si el caso se trata de un :
Insumos: Plataforma reclamo o una orientacion, toma nombre completo, cargo, ;
1.a. Reclamo respecto a los [o] nombre del Centro Educativo, tipo de racidn y cantidad. Ciudadano, Comunidad
servicios delegados (via Encargado de 2- ¢El caso corresponde a un reclamo? Educativa
llamada telefénica a linea Supervisién de (NO) En caso que no corresponda a un reclamo, realiza '
A gratuita o linea fija). Control de Entrega [la orientaciéon al ciudadano y/o al miembro de Ila @

2.a. Reclamo sobre el Alimento
Complementario Escolar (via
llamada telefénica a linea
gratuita o linea fija).

2.a.; 2.b. Solicitud de
orientacion (via

llamada telefénica a linea
gratuita o linea fija).

y Encargado de
Supervision de
Control de
Produccion, Técnico
de Supervisién de
Servicios Delegados

Comunidad Educativa respecto al Alimento Yy
Complementario Escolar y/u otros servicios |:3:|
concesionados seglin corresponda y finaliza la llamada
telefonica.

FIN-

3- (SI) En caso que corresponda a un reclamo, donde se - =
necesite mayor detalle se remite al Asistente Técnico de
Supervision y/o Auxiliar de Supervision o Tecnico de Supervision '
de Servicios Delegados para que lo atienda (continta con la tarea
4).

Ciudadano, Comunidad
Educativa

A
I

4

W
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Insumos: Detalles del
reclamo sobre el Alimento
Complementario Escolar y/o
servicios delegados.

Supervision de
Servicios Delegados

8- (SI) En caso que el reclamo sea veraz, informa a la empresa
concesionaria para que proporcione la solucién correspondiente a
la brevedad.

9- Recibe vy verifica la propuesta de solucién y que el reclamo
haya sido atendido por la(s) empresa(s) proveedora(s) y
subproveedora(s) dentro del plazo establecido.

Comunica al ciudadano y/o al miembro de la Comunidad
Educativa la atencién brindada y solicita su firma en el Formulario
de Reclamos.

FIN-

9.1- Recibe el Formulario de Reclamos firmado y lo remite al
Responsable de Supervision de Servicios Delegados o al
Encargado de Supervision de Control de Produccion (continGa
con la tarea 10.2).

Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
Educativa
4- Recibe los detalles del reclamo sobre el Alimento
Complementario Escolar y/u otros servicios delegados.
Realiza, si corresponde, la verificacion in situ del reclamo, se
dirige al Unidad Educativa al servicios concesionado. Entrevista al
ciudadano y/o al miembro de la Comunidad Educativa que realizd
el reclamo.
5- Recibe la informacion del ciudadano y/o del miembro de la
Comunidad Educativa.
6- Registra el resultado del andlisis en el Formulario de
Reclamos, identifica su clasificacion y firma.
7- ¢El reclamo es veraz?
Proveedor: Operador de (NO) En caso que el rleclar.n,o no fgese veraz, desesti.ma el caso y
Plataforma o Encargado de se comunica la de;esnmacmn al ciudadano y/o al miembro de la
Supervision de Control de Asistente Técnico de ﬁ?ﬁfmldad Educativa. —SI F—NO—F+ - - =} — = |- = — = — 1
Entrega y Encargado de Supervision - ) . )
Supervisién de Control de v/o fSoI|C|tIa _Ia f_flrmg en| el Fc_Jtrmullan de dRetiliamsos, re_c!l?e deI Grudadano, Comunidad
5 Produccin, Técnico de Auxiliar de Eormu ario firmado y lo remite al Encargado de Supervision de Educativa
Supervision de Servicios Supervision o ntrega del Alimento Complementario Escolar. (continda con la v
Delegados Tecnico de tarea 10.2) Ej

A 4

(Empresa Concesionaria

( Comunidad Educativa )

Y
CFN D)
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PROVEEDOR 2
Act, INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION

DOCUMENTO ARCHIVO,
L/\I (Sﬁfés“() \/ INTERACCIONES

Proveedor: Asistente Técnico Responsable de
de Supervision y/o Auxiliar de Supervision de
Supervision o Tecnico de Servicios Delegados | 9.2- Recibe los formularios de reclamos y firma.
C | Supervision de Servicios o Encargado de 9.3- Archiva los formularios de reclamos firmados. '
Delegados Supervisién de FIN- (AR R
Insumos: Formulario de Control
reclamos. de Produccion

FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Formulario de reclamos.
Elaborado: Sandra Gabriela Barrios/ Lorena Goya Flores/ Cesar Juan Arias Fecha: Revisado: Sandra Gabriela Barrios Guillen Fecha: 06.12.2025 Aprobado: Willy Boris Balderrama Mendoza Fecha: 09.12.2025

Puesto: Jefe de Unidad de Supervision de Servicios Delegados./ Jefe SAF/Encargado de Recurso Humano y Archivo | Puesto: Jefe de Unidad de Unidad de Supervisién de Servicios Delegados.
MODIFICACIONES

Version: 5 Fecha: 09.12.2025 Modificaciones: Segln Formulario N°© 210/2025

Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervision Municipal
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GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026
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1. Aprobacion del Plan Operativo Anual de las empresas concesionarias de aseo y
disposicion final ) CODIGO | VERSION
NOMBRE DEL . . o PROCEDIMIENTO |2- Supervision a la prestacion del servicio de aseo
Supervision del Servicio de Aseo v Relleno Sanitario 3. Supervisién y control de pesos en el relleno sanitario )
PROCESO : (S) DEL PROCESO : (4, Supervision a la prestacion del servicio del relleno sanitario y control a la disposicién final de residuos
y cierre de relleno sanitario S04-P005 10
5. Elaboracién de conciliaciones e Informe de Certificacion de Pesos ingresados al relleno sanitario
PROCEDIMIENTO 1: Aprobacion del Plan Operativo Anual de las empresas concesionarias de aseo v disposicion final
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Aprobar el Plan Operativo Anual de las empresas concesionarias de aseo y disposicion | nigad de Supervision de Servicios Concesionados Variable Documento POA de las empresas concesionarias de aseo y disposicion
fina final, aprobadas en la gestién
act, P mos RESPONSABLE DESCRIPCION opeRACION [pocemerl @) W INTERACCIONES
INICIO
Proveedor:
1. Autoridad Ambiental
Municipal. INICIO-
2. Empresa Concesionaria. 1- Recibe el contrato suscrito, las especificaciones técnicas del SMGAER
Insumos: Documento Base de Contratacion (DBC) y el Plan Operativo Anual
1.a. Contrato suscrito (via de las empresas concesionarias via sistema de flujo documental z o
sistema de flujo documental y/o Jefe de Unidad de y/o proceso. mpresa Concesionaria
proceso). Supervision de Establece la fecha limite para la revision del POA e instruye la
A | 1.b. Especificaciones técnicas Servicios revision del POA y elaboracion del informe técnico de aprobacion
del Documento Base de Concesionados del POA al Responsable de Supervision de Rellenos
Contratacion (DBC) (via sistema Sanitarios y/o Responsable de Supervision de Servicios de
de flujo documental y/o Aseo, guarda en su archivo digital una copia del Plan Operativo
proceso). Anual presentado por la empresa concesionaria y del contrato
2.a. Plan Operativo Anual de las suscrito. v |
empresas concesionarias (via I:l} I I R
sistema de flujo documental y/o
proceso).
SPEBZ:/?:: gr: :dJeengc‘jvc?c%:dad de 2- Recibe el Contrato suscrito, Especificaciones técnicas,
Concesionados Documento Base de Contratacion (DBC), Plan Operativo Anual de
Insumos: Contrato Responsable de !as empresas concesionglrias, fgcha I|'mite, dg revision del PQA yla v
suscrito, Especificaciones Supervision de instruccion de elaboracion de informe técnico de aprobacion del |:2:|
técnicas, Documento Base de Rellenos Sanitarios POA'. L - .
B | Contratacién (DBC), Plan v/o Remite toda la documentacidn recibida instruyendo su
Operativo Anual dellas Responsable de atencion al Analista Técnico de Operaciones y Asistente Técnico
empresas concesionarias, Fecha Supervision de Planificacion y Auxiliares Técnicos de Supervision y Asistentes
limite de revision del POA de Servicios de Aseo Técnicos de Supervision y Analista Técnico Ambiental vy
instruccion de elaboracién, de Supervisor Técnico de Obras y Analista Técnico
informe técnico de aprobacion Administrativo (continta con la tarea 3). L
del POA.
I
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

ARCHIVOQ,

INTERACCIONES

Proveedor: Responsable de
Supervision de Rellenos
Sanitarios y/o Responsable de
Supervision de Servicio de
Aseo.

Insumos: Contrato

Analista Técnico de
Operaciones

y
Asistente Técnico de
Planificacion

y
Auxiliares Técnicos
de Supervision

y
Asistentes Técnicos

3- Recibe el Contrato suscrito, Especificaciones técnicas del
Documento Base de Contratacion (DBC), Plan Operativo Anual de
las empresas concesionarias, fecha limite de revision del POA y la
instruccion de atencion.

Evalia que el Plan Operativo Anual (POA) de las empresas
concesionarias se encuentre completo, las condiciones
establecidas en el contrato y las propuestas técnicas vy
econdmicas del contrato adjudicados.
4- (El Plan Operativo Anual
concesionarias tiene observaciones?
(NO) En caso que el Plan Operativo Anual (POA) de las empresas
concesionarias no tenga observaciones, (continda con la tarea 5).

(POA) de las empresas

técnico con recomendacion de
devolucion o aprobacion del
POA.

técnico con recomendacion de devolucion del POA validado a la
empresa concesionaria (continta con la tarea 1).

10- (APROBACION) En caso que el informe técnico contenga
recomendacion de aprobacion del POA, remite
al Abogado Interno SIREMU la carpeta y el informe técnico con
recomendacion de aprobacion del POA validado instruyendo la
elaboracion del proyecto de la Resolucion Administrativa
Regulatoria de aprobacion (contintia con la tarea 11).

C | suscrito, Especificaciones de Supervisién (SI) En caso que el Plan Operativo Anual (POA) de las empresas NO 4 ot ;
técnicas del Documento Base P concesionarias tenga observaciones, solicita una coordinacion -
de Contratacion (DBC), Plan AnalistayTécnico operativa con las Empresas Concesionarias.
Operativo Anual de las Ambiental 4.1- Recibe confirmacion de fecha, hora y ejecuta la I R R T R B
empresas concesionarias, fecha y reunion para subsanar dichas observaciones (continia con la :
limite de revisién del POA, : fn tarea 5).
instruccion de atencion. Supeggsgg;icnlco 5- Elabora el informe técnico con recomendacion de devolucion o

y aprobacion del POA vy firma. )
Analista Técnico | Afma una carpeta con toda la |nformaC|on. ,reC|b|da y la remite A R
Administrativo junto al informe técnico con recomendacion de devolucién o ]
aprobacion del POA al Jefe de Unidad de Supervision de Servicios
Concesionados.
6- Recibe la carpeta y el informe técnico con recomendacion de y
devolucion o aprobacion del POA. 6
Revisa el informe técnico con recomendacion de devolucion o
aprobacion del POA.
7- (Existen observaciones al informe técnico con recomendacion NO 7
de devolucién o aprobacién del POA? sl
Proveedor: Analista Técnico (SI) En caso que existan observaciones al informe técnico con
de Operaciones y Asistente recomendacion de devolucion o aprobacion del POA devuelve
Técnico de Planificacién y para su correccion (continGa con la tarea 5). n
Aucxiliares Técnicos de 8- (NO) En caso que no existan observaciones al informe
Supervision y Asistentes 3 . técnico con recomendacion de devolucion o aprobacion del POA,
PURe L efe de Unidad de 8 . . o )
Técnicos de Supervision y Su ision d valida mediante firma e identifica el resultado del informe
. P . pervisién de art

D | Analista Técnico Ambiental y Servicios técnico. _ R N

Supervisor Técnico de Obras y Concesionados 9- ¢Cual es el resultado del informe técnico? ’
Analista Técnico Administrativo. En caso que el informe técnico contenga
Insumos: Carpeta, Informe recomendacion de devolucidon del POA, remite nota y el informe |IAPROBACION

)
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Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios
Concesionados.

Insumos: Carpeta, Informe
técnico con recomendacion de
aprobacion del POA validado,
instruccion de elaboracion de
proyecto de Resolucion
Administrativa Regulatoria de
aprobacion.

Abogado Interno
SIREMU

11- Recibe la carpeta, Informe técnico con recomendacién de
aprobacion del POA validado y la instruccion de elaboracion de
proyecto de Resolucion Administrativa Regulatoria de aprobacion.
Analiza la informacion contenida en la carpeta y en el Informe
técnico con recomendacion de aprobacion del POA.

12- Elabora el informe legal y proyecto de Resolucion
Administrativa Regulatoria de aprobacion, firma y remite al Jefe
de Unidad de Supervision de Servicios Concesionados.

N/

Proveedor: Abogado Interno
SIREMU.

Insumos: Carpeta, Informe
técnico con recomendacion de
aprobacion del POA validado,
informe legal, proyecto de
Resolucion Administrativa
Regulatoria de aprobacion.

Jefe de Unidad de
Supervision de
Servicios
Concesionados

13- Recibe la carpeta, Informe técnico con recomendacién de
aprobacion del POA validado, informe legal y el proyecto de
Resolucién Administrativa Regulatoria de aprobacidn.

Revisa el informe legal y el proyecto de Resolucién Administrativa
Regulatoria de aprobacion.

14- (Existen observaciones al informe legal y al proyecto de
Resolucién Administrativa Regulatoria de aprobacion?

(SI) En caso que existan observaciones al informe legal y al
proyecto de Resolucion Administrativa Regulatoria de aprobacion,
devuelve para su correccion (continda con la tarea 12).

15- (NO) En caso que no existan observaciones al informe legal
y al proyecto de Resolucion Administrativa Regulatoria de
aprobacion, emite visto bueno al proyecto presentado aprobando
con firma la Resolucién Administrativa Regulatoria hasta el tltimo
dia habil de la gestion anterior.

Notifica la aprobacion del POA mediante la Resolucion
Administrativa Regulatoria de aprobacion a la Empresa
Concesionaria.

Remite el POA de las Empresas Concesionarias
aprobado con Resolucion Administrativa Regulatoria de
aprobacion al Responsable de Supervision de Servicios
de Aseo al procedimiento: S04-P005: 2. Supervision a la
prestacion del servicio de aseo.

Remite el POA de las Empresas Concesionarias
aprobado con Resolucion Administrativa Regulatoria de
aprobacion al Responsable de Supervision de Rellenos
Sanitarios al procedimiento S04-P005: 3. Supervision y
control de pesos en el relleno sanitario.

Remite el POA de las Empresas Concesionarias
aprobado con Resoluciéon Administrativa Regulatoria de
aprobacion al Responsable de Supervision de Rellenos
Sanitarios al procedimiento S04-P005: 4. Supervision a la
prestacion del servicio del relleno sanitario y control a la
disposicion final de residuos y cierre de relleno sanitario.
FIN-

Remite, para su archivo, el contrato suscrito, Especificaciones
técnicas, Documento Base de Contratacion (DBC), Plan Operativo
Anual de las empresas concesionarias y un ejemplar del Informe
técnico con recomendacion de aprobacion del POA al Asistente
Administrativo de la Jefe de Unidad de Supervision de Servicios
Concesionados (continda con la tarea 15.1).

NO—

SI

}{ Empresa Concesionaria —

S04-P005: 2.
Supervision a la
prestacion del servicio
de aseo

S04-P005: 3.
Supervision y control de
pesos en el relleno
sanitario

S04-P005: 4.
Supervision a la
prestacion del servicio
del relleno sanitario y
control a la disposicion
final de residuos y cierre
de relleno sanitario
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ejemplar del Informe técnico
con recomendacién de
aprobacion del POA.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

%;?
A

Act, P?ﬁ;’:ﬁggk RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

|

Proveedor: Jefe de Unidad de '

Supervision de Servicios e e e

Concesionados. |

Insumos: Contrato Asistente ) I L

suscrito, Especificaciones Administrativo de 15.1- Reubg Y reglstrgl Ia.] documeptacmn gelnera_da. .

G técnicas del Documento Base la Unidad de ;.5.2- AECTN/a el tramite en fisico y via sistema de flujo| | 151

de Contratacion (DBC), Plan Supervision de Fcl)lc“u_men aly/o proceso.

Operativo Anual de las Servicios |

empresas concesionarias, un Concesionados I N

o Decreto Municipal N° 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano, tratamiento y Disposicion Final de Residuos Sdlidos.
o Decreto Municipal N° 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014 en su articulo 16 paragrafo II y su anexo 3.
o Decreto Municipal N° 005/2022 que modifica el Decreto Municipal 009/2014 en su articulo 6.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

1. Aprobacién del Plan Operativo Anual de las empresas concesionarias de aseo y disposicion final

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |2 Supervision a la plrgstacién del Iserl?licio de aseo CODIGO | VERSION
i i i - 3. Supervision y control de pesos en el relleno sanitario
PROCESO : Supervision del Servicio de Aseo v Relleno Sanitario (S) DEL PROCESO : |4- Supervision a la pre_stat_:ign del servicio del relleno sanitario y control a la disposicién final de residuos
y cierre de relleno sanitario S04-P005 10

5. Elaboracion de conciliaciones e Informe de Certificacion de Pesos ingresados al relleno sanitario

PROCEDIMIENTO 2: Supervision a la prestacion del servicio de aseo

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Numero de areas/zonas supervisadas respecto al servicio de aseo
diariamente

Act. P'I‘:;’:;ggk RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION E"_Cﬁ”_ﬁl (g:fggﬁ“ W INTERACCIONES

(nicio )

Y o)

S04-P005: 1. Aprobacion
del Plan Operativo Anual
de las empresas
concesionarias de aseo y
disposicion final

Supervisar la prestacion de l0s serviclos de aseo. Unidad de Supervision de Servicios Concesionados Variable

INICIO-
Proveedor: 1- Recibe el POA de las Empresas Concesionarias aprobado con v
1. Jefe de Unidad de Resolucién Administrativa Regulatoria de aprobacion. I:lj
Supervision de Servicios Realiza el seguimiento de los contratos del servicio de aseo,
Concesionados (S04-P005: 1. coordina con la Empresa Concesionaria las actividades referidas a
Aprobacién del Plan Operativo los servicios establecidos contractualmente y la correccidn de los
Anual de las empresas Responsable de | planos de rutas, horarios, frecuencias y secuencias para los
A | concesionarias de aseo y Supervision de diferentes servicios (si corresponde).
disposicion final). Servicios de Aseo | 2- Recibe el resultado de la coordinacion. \ 4
Insumos: Remite el POA de las Empresas Concesionarias aprobado con (Empresa Concesionaria)
1.a. POA de las Empresas Resolucion Administrativa Regulatoria de aprobacion al Asistente
Concesionarias aprobado con Técnico de Planificacion y Analista Técnico de Operaciones e
Resolucién Administrativa instruye la elaboracién del informe de distribucién de Ila
Regulatoria de aprobacion. supervision (contintia con la tarea 3).

\ 4
:I
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

3- Recibe el POA de las Empresas Concesionarias aprobado con A
Resolucién Administrativa Regulatoria de aprobacién y la |:3
instruccion para la elaboracion del informe de distribucion de la

B

Proveedor: Responsable de supervision.
Supervision de Servicios de Analiza la informacién contenida en la planificacion de la
Aseo. supervision a los servicios de aseo y el POA de las Empresas

Asistente Técnico de

Insumos: POA de las Planificacion

Empresas Concesionarias

Concesionarias aprobado con Resolucion  Administrativa
Regulatoria de aprobacion.

B aprobado con Resolucion Analista 'IYécnico de |4- Elabora el informe de distribucion de la supervision a los
Administrativa Regulatoria de 0 : servicios de Aseo de acuerdo al distrito asignado y turnos
SO < peraciones . -
aprobacion, instruccion para la establecidos, (los turnos se determinan conforme el
elaboracion del informe de requerimiento de los servicios) y remite junto al POA de las
distribucién de la supervision. Empresas Concesionarias aprobado con Resolucién Administrativa
Regulatoria de aprobacion al Responsable de Supervision de :{
Servicios de Aseo. E:l"*
Y
5
5- Recibe el POA de las Empresas Concesionarias aprobado con
Resolucién Administrativa Regulatoria de aprobacion y el
informe de distribucion de la supervision.
Revisa el informe de distribucion de la supervision.
Proveedor: Asistente Técnico 6- (Existen observaciones al informe de distribucion de la NO- 6
de Planificacion y Analista supervision? St
Técnico de Operaciones. (SI) En caso que existan observaciones al informe de
Insumos: POA de las Responsable de | distribucion de la supervision, devuelve para su ajuste (continGa
C Empresas Concesionarias Supervision de con la tarea 4).
aprobado con Resolucion Servicios de Aseo | 7- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de
Administrativa Regulatoria de distribucion de la supervision, instruye se ejecute el mismo. 7
aprobacién, informe de Remite el POA de las Empresas Concesionarias aprobado con
distribucién de la supervision. Resolucién  Administrativa  Regulatoria  de  aprobacion,

el informe de distribucion de la supervision e instruccion de
ejecucion al Asistente Técnico de Supervision y al Auxiliar Técnico
de Supervision (continda con la tarea 8).

III
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

8- Recibe el POA de las Empresas Concesionarias aprobado con v
Resolucion ~ Administrativa  Regulatoria  de  aprobacion, I::I
el informe de distribucion de la supervision e instruccion de 8
ejecucion.

Supervisa el servicio de barrido de calles, recoleccion de residuos
solidos, recoleccion de restos de poda, recoleccién de residuos
generados en establecimientos de salud, operativos de limpieza,
lavado de areas publicas, recoleccion manual en vias inaccesibles,
recoleccion de residuos diferenciados y demas servicios
establecidos  contractualmente. In situ y de manera
aleatoria revisa la cantidad, el personal, ropa de trabajo,
seguridad industrial, herramientas segun el trabajo que vaya a

supervisar. Verifica el cumplimiento de cobertura, calidad, s
horarios y frecuencia de los servicios. Y |
9- Genera la planilla de seguimiento diario y planilla mensual de 9 |‘I

verificacion los cuales plasman las acciones realizadas dia a dia.
10- ¢Existen observaciones durante la supervision realizada?
10.1- (SI) En caso que existan observaciones durante la
supervision realizada, identifica el Item estipulado para cada
deficiencia o infraccion (segun corresponda) y determina una de
Asistente Técnico de [ las tres causas por las que una deficiencia pasa a ser una @

Proveedor: Responsable de
Supervision de Servicios de
Aseo.

Insumos: POA de las
Empresas Concesionarias
aprobado con Resolucién
Administrativa Regulatoria de
aprobacion, informe de
distribucion de la supervision,
instruccién de ejecucion.

Supervision infraccion: —NO—
y a) Si la Empresa Concesionaria o prestadora del servicio, no T

Auxiliar Técnico de | atiende o no da respuesta a la deficiencia reportada en el lapso '
Supervision de una hora o en el tiempo de tolerancia solicitado, dicha I X
deficiencia se reporta como una infraccion.
b) Cuando se identifica una Infraccion directa que se encuentra
dentro de la tabla de infracciones estipulada en el documento
contractual.
c) Cuando se identifica una deficiencia registrada en una ruta e '
item especifico y la misma se repite en la misma ruta y en el (NN FURRRpRO IR DEURRPRPRRY NUPUPRRIIN ISR
mismo item, durante el mismo mes, esta deficiencia se considera 0
infraccion por deficiencia reiterada.
Registra en la planilla de seguimiento diaria la identificacion
realizada.
Comunica las deficiencias y/o infracciones identificadas durante la
supervision a las empresas concesionarias a través del Asistente
Técnico de Radio para su registro y coordinacion de atencion
(contintia con la tarea 10.2).
11- (NO) En caso que no existan observaciones durante la 11
supervision realizada, consigna conformidad en la planilla de
seguimiento diario y mensual y la remite al Analista Técnico de
Operaciones y Asistente Técnico de Planificacion (continta con la
tarea 12).

)
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afectan la ejecucion de los
servicios.

determina la aprobacion o rechazo al plazo solicitado.

Completa la informacion en la planilla de planificacion vy
supervision diaria ya sea de conformidad, extension de tiempo o
por deficiencias y/o infracciones Identificadas no atendidas.
Elabora y firma informe de infracciones semanalmente.

10.6.1- Archiva la planilla de planificacion y supervision diaria.
FIN-

10.7- Remite de manera paralela la comunicacion
de contrarespuesta al Asistente Técnico de Radio (continta con
la tarea 10.7.1).

Remite el informe de infracciones al Asistente Técnico de
Planificacion Operativa, Asistente Técnico de Planificacion y al
Analista Técnico de Operaciones (continta con la tarea 10.8).

Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ (g;‘fgsDE{ ) W INTERACCIONES
10.2- Recibe la comunicacion de las deficiencias y/o infracciones @
Proveedor: Asistente Técnico identificadas durante la supervision a las empresas !
de Supervision y Auxiliar concesionarias. S e e
Técnico de Supervision y Registra diariamente en planilla Excel y cuaderno del turno
Supervisor de Residuos vespertino y nocturno fines de semana y feriados, los reportes ..
Pgtplggnos y Servicios Asistente Técnico de | recibidos. ) _ - [ KRR SRR [P R,
E | Higiénicos. , Radio Contacta a la Empresa Concesionaria para transmitir la
Insumos: Comunicacion de las informacion sobre las deficiencias y/o infracciones identificadas. o
deficiencias y/o infracciones 10.3- Recibe la comunicacién de la atencién o solucién a Empresa Concesionaria
identificadas durante la las deficiencias y/o infracciones identificadas o solicitudes que e I T !
supervision a las empresas afectan la ejecucion de los servicios y la transmite al Asistente v
concesionarias. Técnico de Supervision o Auxiliar Técnico de Supervision.
'
10.4- Recibe la comunicacién de atencién o solucion a [ .
las deficiencias y/o infracciones identificadas o solicitudes que .
afectan la ejecucion de los servicios.
Analiza la informacién. @ - —-srT -~~~ 7~~~ - - - =
10.5- ¢Se recibieron solicitudes de las empresas concesionarias X
que afectan la ejecucion de los servicios? NO
(SI) En caso que se recibieron solicitudes de las empresas .
concesionarias que afectan la ejecucion de los servicios, evalua si :
corresponde a alteraciones de ruta de barrido o recoleccion .
mecanizada, tolerancia al horario de inicio, solicitudes de '
transbordos u otros que lleguen a afectar la ejecucion del '
servicio. Transmite la comunicacién para su aprobacion y/o ,
Proveedor: Asistente Técnico ;2:2:21% 7a1) Asistente Técnico de Radio (contina con la - T @
gssiaglg.s: Comunicacion de Asistente Téqqico de | 10.6- (NO) En caso que no se recibieron splicitgges de las v oI
i ! Supervisién empresas concesionarias que afectan la ejecuciéon de los *( _________________________________
F | 3tencion o solucion a o ricios, registra en planilla de planificacién rvision diari
las deficiencias y/o infracciones Auxiliar Técnico d Servicios, registra en planilia de pianificacion y supervision diaria. ,
identificadas o solicitudes que UXISIar ecnico de | En caso que el reporte'de atenaoq 0 solucién a las deﬂqenaas '
upervision y/o infracciones identificadas solicita extensién de tiempo, '
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|Act,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

Proveedor: Asistente Técnico
de Supervision y Auxiliar

Asistente Técnico de

10.7.1- Recibe la comunicacién de contrarespuesta.
10.7.2- Genera el reporte de Radio comunicacion firmado.
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Servicios de Aseo (continta con la tarea 12).
Remite el reporte de radiocomunicacion a las empresas
concesionarias.

G | Técnico de Supervision. Radio Remite el reporte de radiocomunicacion al Asistente Técnico de i
Insumos: Comunicacién de Planificacién y/o Analista Técnico de Operaciones. SRR EEEEEEEERE EEREE :
contrarespuesta. .
10.8- Recibe y revisa el reporte de Radiocomunicacion y el !
informe de infracciones. [ A .
Verifica (cuando corresponda) que el informe de infracciones :
tenga datos e informacion fidedigna, contrastando con las planilla ‘
de seguimiento diario. @ """ 5] S I e C
Asistente Técnico de | 10.9- ¢El informe de infracciones tienen observaciones? ' -
Proveedor: Asistente Planificacion (SI) En caso que el informe de infracciones tengan ..|....NO
Técnico de Radio, Asistente y/o observaciones, devuelve para su ajuste (continia con la :
Técnico de Supervision y Analista Técnico de | tarea 10.6).
H | Auxiliar Técnico de Supervision. Operaciones 10.10- (NO) En caso que el informe de infracciones no tengan
Insumos: Reporte y/o observaciones, consolida los Informes recibidos y emite su visto \ @
de radiocomunicacién, informe | Asistente Técnico de | bueno mediante firma. P ! ,
de infracciones. Planificacion 10.11- Elabora el formulario de penalidades y lo remite junto al :
Operativa informe de infracciones al Responsable de Supervision de S

INTERACCIONES

Empresa Concesionaria




penalidades.

Certificacion de Pesos ingresados al Relleno Sanitario.
Remite un ejemplar del informe mensual de penalidades
aprobado al Encargado de Certificaciones de Pago al
proceso S04-P008: Ejecucion del proceso administrativo
sancionatorio.

FIN-

Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
. . . . . Y
12- Recibe el informe de infracciones y el formulario de 12
penalidades.
Revisa el informe de infracciones y el formulario de penalidades.
Proveedor:IAsistente Técnico 13- (Existen observaciones al informe de infracciones y/o
de,: Supervision y Auxiliar formulario de penalidades?
Técnico dle . (SI) En caso que existan observaciones al informe de NO I
Supervisién; Asistente Técnico infracciones y/o formulario de penalidades, devuelve para
de Planificacion y/o Analista Responsable de | su ajuste (contintia con la tarea 9 0 10.11 segin corresponda).
I | Técnico de Operaciones y/o Supervisién de 14- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de
Asistente Técnico de Servicios de Aseo | infracciones y/o formulario de penalidades, valida. 14
Planificacion Operativa. 14.1- Archiva un ejemplar del informe de infracciones y el
Insumos: Informe de formulario de penalidades.
infracciones, formulario FIN- -1 \-"—"—=—-—"——77—-— -
de penalidades. 15- Elabora y firma el informe mensual de penalidades y lo |
remite al Jefe de Unidad de Supervision de Servicios
Concesionados. V
v '
15:]"— FIN
Y
16
16- Recibe y revisa el informe mensual de penalidades.
17- (Existen observaciones al informe mensual de penalidades?
(SI) En caso que existan observaciones al informe mensual de NO —qr
penalidades, devuelve para su correccion (contina con la
tarea 15).
18- (NO) En caso que no existan observaciones al informe
. mensual de penalidades, aprueba mediante firma.
Proveedor: Responsable de Jefe de Unidad de |Remite al Responsable de Supervision de Rellenos
Supervision de Servicios de L I : T
Supervisién de Sanitarios un ejemplar del informe mensual de
I | Aseo. Servicios penalidades aprobado inicia el procedimiento S04- +
Insumos: informe mensual de Concesionados P005: 5. Elaboracion de conciliaciones e Informe de 2a-PO0S: .

Elaboracion de
conciliaciones e Informe
de Certificacion de Pesos
ingresados al Relleno
Sanitario

S04-P008: Ejecucion del
proceso administrativo
sancionatorio

o
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Act. P?ﬁ;’:ﬁggk RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~

o Decreto Municipal N° 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano Tratamiento y Disposicion Final de Residuos Solidos.
o Decreto Municipal N° 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014.
o Decreto Municipal N° 005/2022 que modifica el Decreto Municipal 009/2014 en su articulo 6.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N

o Planilla de planificacion y supervision diaria.
e Formulario de penalidades.

¢ Planilla mensual de supervision

o Reporte de Radiocomunicacion
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

Supervision del Servicio de Aseo v Relleno Sanitario

PROCEDIMIENTO 3: Supervision vy control de pesos en el relleno sanitario

OBJETIVO:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

PROCEDIMIENTO

= y cierre de relleno sanitario

ALCANCE:

1. Aprobacién del Plan Operativo Anual de las empresas concesionarias de aseo y disposicion final
2. Supervision a la prestacion del servicio de aseo
3. Supervision y control de pesos en el relleno sanitario

4. Supervision a la prestacion del servicio del relleno sanitario y control a la disposicion final de residuos

5. Elaboracion de conciliaciones e Informe de Certificacion de Pesos ingresados al relleno sanitario

PLAZO:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

S04-P005

INDICADOR:

Supervisar y controlar los pesos de los vehiculos que ingresan al relleno sanitario.

Unidad de Supervisiéon de Servicios Concesionados

Variable

Numero de vehiculos supervisados y controlados ingresados al relleno
sanitario mensualmente

Insumos: Coordinacion de
actividades de supervision.

2.a. Solicitud de ingreso de
vehiculo al relleno sanitario.

y
Asistente Técnico de
Planificacion
Operativa

informatico de control de pesos en el relleno sanitario.
4- Comunica y coordina al Asistente Técnico de Supervision (de
area) y Supervisor Técnico de Obras (continta con la tarea 5).

Act. P?&’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION opERACION E@E] (g:%sua( ) W INTERACCIONES
Proveedor: INICIO
1. Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios
: . INICIO- S04-P005: 1. Aprobacion
Concesionados (S04-P005: 1. . - :
Aprobacion del I(Dlan Operativo Responsable de | 1- Recibe y toma conocimiento del POA de las Empresas gg'lap'sagn%’r%fat;""/*””a'
Anual de las empresas Supervisién de | Concesionarias aprobado con  Resolucion  Administrativa concesionarias de aseo y
A | concesionarias de aseo y Rellenos Sanitarios | Regulatoria de aprobacién y coordina las actividades de disposicion final
disposicion final) y supervision y control con el Asistente Técnico de Supervision y
Insumos: ' Analista Tecnico | Auxiliar Técnico de Supervision y Asistente Técnico de
1.a. POA de las Empresas Administrativos [ Planificacion Operativa.
Concesionarias aprobado con v
Resolucién Administrativa
Regulatoria de aprobacion. I:lj
INICIO
Y
Proveedor: Responsable de Asistente Técnico de ’ L - .
Supervision de Repllenos Supervision 2- Recibe la coordinacion de actividades de supervision y la 2
Sanitarios y/o Analista Técnico y solicitud de ingreso de vehiculo al relleno sanitario.
Administrativo. Auxiliar Técnico de Coordln.a €l ingreso del vehiculo. . .
B | 2. Empresa Concesionaria. Supervisin 3- Registra el peso en los campos establecidos en el sistema
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diferencias de horarios, problemas logisticos, reporta en la
planilla observaciones dentro del Sistema. Pone a disposicion del
Asistente Técnico de Planificacion Operativa la documentacion
generada (continta con la tarea 7.2.1).

7.3- Archiva diariamente la Planilla de Control de Pesaje del
relleno sanitario y Boletas en la carpeta correspondiente en
dependencias del relleno sanitario.

FIN-
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FIN

Act. PIR,?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: Asistente Técnico
de Supervision y Auxiliar Asistente_'l"élcnico de [ 5- Recibe la solicitud de coordinacidn y ejecuta lo solicitado,
Técnico de Supervision y Supervision (de identifica el area correspondiente de los residuos y comunica al
C | Asistente Técnico de area) Asistente Técnico de Supervision y/o al Auxiliar Técnico de v
Planificacion Operativa. y Supervision.
Insumos: Solicitud de Supervisor Técnico Ejj
coordinacion. de Obras
Y
[e ]
Y
6~ Recibe la identificacion del area y orienta el lugar de descarga. 7:]
7- Genera la boleta de pesaje, firma y sella, a la salida del
vehiculo con los datos establecidos en el sistema informatico.
Conforme la guia especifica aprobada para este efecto y T R B
Resguarda de manera temporal la copia original. I
Entrega copia de la Boleta a las empresas concesionarias. | A 4
FIN- | (Empresa Concesionaria)
7.1- Al finalizar el turno asignado, coteja los datos con las
Proveedor: Asistente Técnico | Asistente Técnico de | BOI€tas de pesaje de SIREMU. i ) A 4
de Supervision (de &rea) y Supervision Z.Z- Genelra(,j imprime, f(‘ljrn|1a y”sella en doble e]emplfr la Pllan_llla : FIN
D | Supervisor Técnico de Obras. v/0 e Contrc;j ~de Pesaje del relleno sanitario, con el correlativo
Insumos: Identificacion de Auxiliar Técnico de Eorrespon |Znte. dad b ) |
4rea. Supervision n caso de presentarse novedades u observaciones en - L - = = - -
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Act. PIR,?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

7.2.1- Recibe y revisa las Planilla de Control de Pesaje del relleno @
sanitario y las Boletas de cada turno. En el caso de fines de I

semana Y feriados, revisa y aprueba los documentos al siguiente
dia habil.

7.2.2- Subsana las observaciones que correspondan y corrige los

errores identificados en el sistema informatico. Y P

Asistente Técnico de | 7.2.3- Imprime y firma y remite al Asistente Técnico de
Planificacién Supervision, en caso que la Planilla de Control de Pesaje del
Operativa relleno sanitario y/o las Boletas tengan observaciones.

Aprueba mediante firma las Planilla de Control de Pesaje del

relleno sanitario y las Boletas de cada turno y remite al Asistente |

Técnico de Supervision de acuerdo a documentos de referencia,

en caso que la Planilla de Control de Pesaje del relleno sanitario
y/o las Boletas no tengan observaciones.

Proveedor: Asistente Técnico
de Supervision y/o Auxiliar
Técnico de Supervision.
Insumos: Planilla de Control
de Pesaje del relleno sanitario,
Boletas.

Proveedor: Asistente Técnico
de Planificacion Operativa.

7.2.4- Recibe y revisa las Planilla de Control de Pesaje del relleno

_ Asistente Técnico de | Sanitario firmada y las Boletas firmadas.
F | Insumos: Planilla de Control Supervision 7.2.5- Elabora el Informe mensual de pesos del relleno sanitario I 4 - -4 _ _
de Pesaje del relleno sanitario y remite al Asistente Técnico de Planificacion Operativa.

|
firmado, Boletas firmadas.

r—pF—--1--

7.2.6- Recibe y revisa las Planilla de Control de Pesaje del relleno 7.2.6
sanitario firmada, las Boletas firmadas y el informe mensual de
pesos del relleno sanitario. L ===

Revisa el informe mensual de pesos del relleno sanitario.
7.2.7- ¢El informe mensual de pesos del relleno sanitario tiene - NO @ Lo - - - —
observaciones?

(SI) En caso que el informe mensual de pesos del relleno I
Proveedor: Asistente Técnico sanitario tenga observaciones, devuelve para su ajuste (continta
de Supervision. con la tarea 7.2.5).
Insumos: Planilla de Control Asistente Técnico de [ 7.2.8- (NO) En caso que el informe mensual de pesos del _

de Pesaje del relleno sanitario
firmado, Boletas firmadas,
Informe mensual de pesos del
relleno sanitario.

Planificacion
Operativa

relleno sanitario no tenga observaciones, aprueba mediante
firma.

Remite un ejemplar del informe mensual de pesos al Analista
Técnico Administrativo el procedimiento S04-P005: 5.
Elaboracion de conciliaciones e Informe de Certificacion
de Pesos ingresados al relleno sanitario.

FIN-

Archiva las Planilla de Control de Pesaje del relleno sanitario
firmada, Conforme la guia especifica aprobada para este efecto

S04-P005: 5. Elaboracion
de conciliaciones e
Informe de Certificacion
de Pesos ingresados al
relleno sanitario

(contintia con la tarea 7.2.8.1).
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Act. PIR'?;’E;%%R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

)

Proveedor: Asistente Técnico 7.2.8.1- Recibe Firmado el informe de certificacion de pesos.
H de Planificacion Operativa. Asistente 7.2.8.2- Archiva el informe de Certificacion de Pesos. —
Insumos: Informe de Administrativo FIN-

Certificacion de Pesos.

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~

o Decreto Municipal N° 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano Tratamiento y Disposicion Final de Residuos Sélidos.
o Decreto Municipal N° 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014.
o Decreto Municipal N° 005/2022 que modifica el Decreto Municipal 009/2014 en su articulo 6.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N

o Planilla de Control de Pesaje de relleno sanitario.
e Boletas de Pesaje.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

1. Aprobacién del Plan Operativo Anual de las empresas concesionarias de aseo y disposicion final

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2. Supervisién a la presltgcién del servilcio”de aseo CODIGO | VERSION
it L o 3. Supervision y control de pesos en el relleno sanitario
PROCESO : Supervision del Servicio de Aseo v Relleno Sanitario (S) DEL PROCESO : |4- Supervision a la prestacion del servicio del relleno sanitario y control a la disposicion final
de residuos y cierre de relleno sanitario S04-P005 10

5. Elaboracion de conciliaciones e Informe de Certificacion de Pesos ingresados al relleno sanitario

PROCEDIMIENTO 4: Supervision a la prestacion del servicio del relleno sanitario v control a la disposicion final de residuos v cierre de rellenos sanitarios
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

NUmero de Supervisidnes ejecutadas a la prestacion del servicio del
rellenos sanitarios mensualmente

Act. P;‘:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION E@EI s W INTERACCIONES

Supervisar la prestacion de los servicios de disposicion final y tratamiento de residuos
solidos, cierre y mantenimiento de rellenos sanitarios.

Unidad de Supervisién de Servicios Concesionados Variable

Proveedor: INICIO
1. Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios S04-P005: 1. Aprobacién
Concesionados (S04-P005: 1. INICIO gellPIan Operativo Anual
Aprobacion del Plan Operativo = . . cgn?.?s?é’?@?%sf Ze aseoy
Anual de las empresas Responsable ;' R?C'_b,e eA dPQA_ cle L,as Iamprtlestas _Cc:jnce5|onbar|q§ aprobado con v disposicion final

A | concesionarias de aseo y de Supervision de zesol utt):lon ministrativa Regu ?dorla c a[.)r.cz aaT)n. ite al Jef 1
disposicion final). Rellenos Sanitarios | 2~ E abora cronograma mensual de supervision y lo remite al Jefe
Insumos: de Unidad de Supervision de Servicios Concesionados.

1.a. POA de las Empresas
Concesionarias aprobado con
Resolucién Administrativa 2

Regulatoria de aprobacion.
Y
. _ . 3
3- Recibe y revisa el cronograma mensual de supervision.
4- (El cronograma mensual de supervision tiene observaciones?
Proveedor: Responsable de ) (SI) En caso que el cronograma mensual de supervision tenga
s Jefe de Unidad de . . -,
Supervision de Rellenos Supervision de observaciones, devuelve para su ajuste (continia con la tarea 2).
B | Sanitarios. Servicios 5- (NO) En caso que el cronograma mensual de supervision no NO1 4 SI
Insumos: Cronograma mensual ; tenga observaciones, aprueba mediante firma e instruye su
o Concesionados AR I
de Supervision. socializacion al Responsable de Supervision de Rellenos
Sanitarios.
5
Y
| , [ ]
Provegc_lgr: Jefe dg pnldad de 6- Recibe el cronograma mensual de supervision aprobado y lo
Supervision de Servicios Responsable de remite al Asistente Técnico de Supervision Y Supervisor Técnico
Concesionados. de Obras y Analista Técnico Ambiental Y Analista Técnico

C Supervision de . e s
Insumos: Cronograma mensual ReIIeFr)los Sanitarios Administrativo Y  Asistente = Técnico de  Planificacion

de Supervisidn aprobado, Operativa instruyendo su ejecucion (continta con la tarea 7). \ 4
instruccion de socializacion. I
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PROVEEDOR

INSUMOS INTERACCIONES

RESPONSABLE DESCRIPCION

DOCUMENTO ( ( )
: BASE DE|
OPERACION I\/\I DATOS

IAct,

W

Asistente Técnico de
Supervision

7- Recibe el Cronograma mensual de Supervision aprobado y la
instruccion de ejecucion.

Supervisa las actividades que se realizan en el relleno sanitario.
8- ¢Se identificaron observaciones durante la supervisiéon?

9- (NO) En caso que no se identifiquen observaciones durante la
supervision, genera la tabla de reporte diario y remite
al Asistente Técnico de Planificacion Operativa (continta con la

Y
Supervisor Técnico
Proveedor: Responsable de de Obras
Supervision de Rellenos
Sanitarios.

D | Insumos: Cronograma

mensual de Supervision

y
Analista Técnico
Ambiental

y
Analista Técnico

|
aprobado, instruccion de tarea 10). '
ejecucion. Administrativo (SI) En caso que se identifiquen observaciones, reporta las |
Y observaciones identificadas al Asistente Técnico de Radio |
Asistente Técnico de |
Planificacion
Operativa :
|
8.1- Recibe y toma conocimiento de las observaciones
Proveedor:Asistente Técnico identificadas. R R A P (DR
de Supervision y Supervisor Contacta a la Empresa Concesionaria para transmitir la

informacion sobre las observaciones identificadas.

8.2- Recibe el reporte de atencion o solucion a las observaciones
identificadas.

Comunica al Asistente Técnico de Supervision y Supervisor I F I
Técnico de Obras o Analista Técnico Ambiental y Asistente

Técnico de Obras o Analista
Técnico Ambienta y Asistente
E | Técnico de Planificacion
Operativa y Asistente Técnico
Administrativo.

Empresa Concesionaria

Asistente Técnico de
Radio

Insumos: Observaciones
identificadas.

Técnico de Planificacion Operativa y Asistente Técnico
Administrativo, el resultado.

Proveedor: Asistente Técnico
de Radio.
Insumos: Comunicacion.

Asistente Técnico de
Supervision

y r

Supervisor Técnico
de Obras

o
Analista Técnico

Ambienta

y
Asistente Técnico de
Planificacion
Operativa y
Asistente Técnico
Administrativo

8.3- Recibe la comunicacion

8.4- Elabora y firma el informe de infracciones y lo remite
al Asistente Técnico de Planificacion Operativa (continta con la
tarea 10).
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Insumos: Informe mensual de
penalidades identificadas
aprobado.

Administrativo

FIN-
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FIN

Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: Asistente Técnico 10- Recibe la tabla de reporte diario y el informe de infracciones.
de Supervision y Supervisor Revisa el informe mensual de penalidades identificadas.
Técnico de Obras o Analista 11- ¢El informe de infracciones tiene observaciones?
Técnico Ambienta y Asistente Asistente Técnico de | (SI) En caso que el informe de infracciones tenga observaciones,
G | Técnico de Planificacion Planificacion devuelve para su ajuste (continta con la tarea 8.4).
Operativa y Asistente Técnico Operativa 12- (NO) En caso que el informe de infracciones no tenga
Administrativo Ambiental. observaciones, elabora Formularios de Penalidades y los remite al NO| 11 SI
Insumos: Tabla de reporte Responsable de Supervision de Rellenos Sanitarios.
diario, informe de infracciones.
12 Y
III
Y
[13]
13- Recibe y revisa el informe de infracciones y los Formularios
de Penalidades.
14- (Existen observaciones al informe de infracciones y los
Formularios de Penalidades?
(SI) En caso que existan observaciones al informe de
infracciones y los Formularios de Penalidades, devuelve para su ST 0
Proveedor: Asistente Técnico correccion (continta con la tarea 10). _ _
de Planificacién Operativa. Responsable de 1?' (NO) En Icaslc; quelnq ex(ljsta; obﬁgn(;auones alblnforrg_e (ie NO
H | Insumos: Informe de Supervision de |f|_1 racciones y los Formularios de Penalidades, aprueba mediante
infracciones, Formularios de Rellenos Sanitarios |17Ma: . . A 4
Penalidades. Remite el informe de infracciones aprobado al Encarga(’io ESZI
de Certificaciones de Pago al proceso S04-P008: Ejecucion
del proceso administrativo sancionatorio.
FIN-
Remite un ejemplar del Informe de infracciones aprobado '
solicitando su archivo al Asistente Administrativo (continda con la H —
' S04-P008: Ejecucion del
tarea 15.1). | proceso administrativo
' sancionatorio
FIN
Proveedor: Responsable de '
Supervision Administrativo de 15.1- Recibe la documentacion generada. B e ] R Rt S I
I Rellenos Sanitarios. Asistente 15.2- Archiva la documentacion generada.
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Act. P?ﬁ;’:ﬁggk RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Municipal N° 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano y Disposicion Final.
e Decreto Municipal N° 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014.
o Decreto Municipal N° 005/2022 que modifica el Decreto Municipal 009/2014 en su articulo 6.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Formularios de supervision diaria
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

Supervision del Servicio de Aseo v Relleno Sanitario

PROCEDIMIENTO 5: Elaboracion de conciliaciones e Informe de Certificacion de Pesos inaresados al relleno sanitario

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

(S) DEL PROCESO : [y cierre de relleno sanitario

sanitario

1. Aprobacion del Plan Operativo Anual de las empresas concesionarias de aseo y disposicion final
2. Supervisién a la prestacién del servicio de aseo

PROCEDIMIENTO |3 Supervision y control de pesos en el relleno sanitario |
4. Supervision a la prestacion del servicio del relleno sanitario y control a la disposicién final de residuos

. Elaboracion de conciliaciones e Informe de Certificacion de Pesos ingresados al relleno

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

S04-P005

Insumos:

1.a. Informe mensual de
penalidades aprobado.

2.a. Informe mensual de pesos.
3.a. Resolucion

Administrativa Jerarquica.

4.a. Cuenta de Cobro (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).

4.b. Planilla y Resumen
Mensual (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

Instruye su atencion a los Responsable de Supervision de
Servicios de Aseo (contintia con la tarea 2).

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Aprobar o rechazar las certificaciones dg pago para los servicios de aseo y rellenos Unidad de Supervisién de Servicios Concesionados Variable Numero de cemflcat':lor?es de pago para los servicios Fie aseo y rellenos
sanitarios. sanitarios aprobadas durante la gestion
Act. P;‘S;l:;ggk RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION E@E] ( g:?SSDE( ) W INTERACCIONES
INICIO
Proveedor:
1. Jefe de Unidad de Supervision S04-P005: 2. Supervision
de Servicios a la prestacion del servicio|
Concesionados (S04-P005: 2. ggfﬁ%%s; 3. Supervision
Supervision a la prestacion del vy «I:Iontrol de pesosen el | [€—
ici relleno sanitario
Szerxlscils(iedni: 'sreé(():)r;ico de gggc-gsoc? gaﬁwjﬁmcilsjtcrigt?vgd
Planificacién Operativa (S04- sancionatorio
P0O05: 3. Supervision y control de
pesos en el relleno sanitario).
A - INICIO-

3. Director del Sistema de g . o
Regulacién y Supervision 1- Recibe el Informe mensual de penalidades aprobado, el (Empresa Conceswnana)(
Municipal (504-P008: Ejecucion Jefe de Unidad de |nfor.m.e . men.sugl i de pesos, la Resolyuon
del proceso administrativo Supervision de Administrativa  jerarquica y de la empresa concesionaria la

A sancionatorio) Servicios cuenta de Cobro y la Planilla y Resumen Mensual via sistema de
4. Empresa Concesionaria. Concesionados flujo documental /o proceso.
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de Certificacion de Servicios de
Aseo, Informe de Certificacion
de Pesos, Informe de
Certificacion de Servicios de
cierre, tratamiento, disposicion
final cierre, mantenimiento y
post cierre de rellenos
sanitarios y servicio.

Servicios de Aseo

8- Elabora y firma el informe mensual de penalidades.

9- Consolida toda la documentacion incluyendo el informe
mensual de penalidades y remite al Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios Concesionados (continGa con la
tarea 10).

PROVEEDOR 2 . W BASE DE ARCHIVO,
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION DAToS INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de,Gestién Integral 2- Recibe el Informe mensual de penalidades aprobado, informe
de Residuos Sdlidos. mensual de pesos, Resolucion Administrativa jerarquica (cuando
Insumos: Informe mensual de Responsable de corresponda), Cuenta de Cobro, Planilla y Resumen Mensual.
B penalidades aprobado, |nforlme Supervision de | Remite la documentacién al Asistente Técnico Administrativo y A\ 4
mensual de pesos, Resolucion Servicios de Aseo Analista Técnico de Operaciones y Asistente Técnico de |:2:|
Administrativa jerarquica Planificacion Operativa segun el area que
(cuando corresponda), Cuenta corresponda instruyendo su atencion.
de Cobro, Planilla y Resumen
Mensual.
Proveedor: Responsable de 3- Recibe el Informe mensual_('je penal!djades .apro_bat.:lo, |!'1forme_ v
Supervision de Servicios de Analista Técnico de | mensual de pesos, Resolucion Administrativa jerarquica (si |:3:|
Aseo . Operaciones corresponde), Cuenta de Cobro, Planilla y Resumen Mensual y la
Insumos: Informe mensual de y instruccion de atencion. — - .
penalidades aprobado, informe Asistente Técnico de | 4" Elabora el Informe de la supervisidon de servicios del area de
C | mensual de pesos Re’solucién Planificacion supervision de aseo, informe de Certificacion de Servicios de
Administrativa jerarquica (si Operativa Aseo, Informe de Ce,rtlflcacmn de Pesos. L
corresponde), Cuenta de Y Arma carpeta del tramite con toda la documentacion de respaldo \ 2
Cobro PIaniIIéy Resumen Asistente Técnico de | Y remite al Responsable de Supervision de Servicios de Aseo » 4
Mensmjal instruccion de Planificacion adjuntando el Informe de Certificacion de Pesos, segun el area
atencié n’ ihcact que corresponda.
V_l
5 SI
Proveedor: Analista
Técnico de Operaciones y
A5|st_ente_'!'ecn|co d‘_f 5- Recibe y revisa la carpeta con la documentacion adjunta. SI
qumﬁcaaor,\ Operativa Y 6- ¢La carpeta tiene tienen observaciones?
Asistente Técnico de (SI) En caso que La carpeta tengan observaciones, devuelve NO
PIamﬁcaaorE el para su ajuste (continta con la tarea 4). —
Insumos: Carpeta de 7- (NO) En caso que la carpeta no tenga observaciones, emite
D tramite que incluye el informe I;eus;);r\lissaiot}:? (;j ee visto bueno mediante firma en los documentos correspondientes.
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO BASE DE
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Responsable de
Supervision de Servicios de
Aseo

Insumos: Carpeta del

tramite consolidada que incluye
el informe mensual de
penalidades.

Jefe de Unidad de
Supervision de
Servicios
Concesionados

10- Recibe y revisa la carpeta consolidada que contiene el
informe mensual de penalidades.

11- ¢Existen observaciones a la carpeta consolidada?

(SI) En caso que existan observaciones a la carpeta
consolidada, devuelve para su correccion (continta con la tarea
5).

12- (NO) En caso que no existan observaciones a la carpeta
consolidada, aprueba mediante firma los documentos
correspondientes e identifica el resultado del informe mensual de
penalidades.

13- {Cudl es el resultado de la revision de la cuenta de cobro?
(RECHAZO) En caso que la cuenta de cobro sea de
rechazo, remite la nota de rechazo a la cuenta de cobro a la
Empresa Concesionaria solicitando realice los ajustes para el
reingreso del resumen mensual de las Empresas
Concesionadas (contintia con la tarea 1).

(APROBACION) En caso que la cuenta de cobro sea
de aprobacion, remite nota de aprobacion a la cuenta de cobro a
la Empresa Concesionaria otorgandole el plazo establecido en los
documentos contractuales.

14- Recibe la factura proforma e instruye la elaboracion del
informe de conformidad de pago al Responsable de Supervision
de Rellenos Sanitarios y Analista Técnico Administrativo
y Responsable de Supervision de Servicios de Aseo y Encargado
de Certificaciones de Pago (contina con la tarea 15).

]

APROBACION

SI

— TRECHAZO™ — —

Empresa Concesionaria

FIN

A

4

(Empresa Concesionaria )

A 4

W
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

ARCHIVOQ,

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios
Concesionados.

Insumos: Carpeta del

Responsable de
Supervision de
Rellenos Sanitarios
Y
Responsable de

15- Recibe la carpeta del trdmite consolidada y factura de la
empresa consecionaria y Resolucion Administrativa sancionatoria
(si corresponde).

Factura original de las
empresas concesionarias.

contratado con la documentacion de respaldo establecida
en el Instructivo para pago de obligaciones via sistema
de fluyjo documental y/o proceso al Creador o
Elaborador al proceso A03-P001: Elaboracion de
Autorizacion de Pago.

FIN-

F L . Supervision de
trdmite consolidada, factura de pe 16- Elabora el informe de conformidad, firma y remite al Jefe de
- - Servicios de Aseo : S L .
la empresa concesionaria y y Unidad de Supervisidn de Servicios Concesionados.
e o e, | Encrsndo c
P ’ Certificaciones de l‘g
Pago F\I"_
A
17- Recibe la Carpeta del tramite consolidada, informe 17
de conformidad.
Proveedor: Responsable de 18- (Existen observaciones al informe de conformidad?
Supervision de ReIIeno§ (SI) En caso que existan observaciones al informe de
Sanitarios Y Analista Técnico conformidad, devuelve para su correccion (continta con la tarea
Administrativo y Responsable de | Jefe de Unidad de | 16). NO @ —SI
G Supervisién de Servicios de Supervisién de 19- (NO) En caso que no existan observaciones al informe
Aseo y Encargado de Servicios de conformidad, valida mediante firma y remite al Director del
Certificaciones de Pago Concesionados | Sistema de Regulacion y Supervision Municipal. 19
Insumos: Carpeta del Remite la carpeta consolidada, informe
tramite consolidada, informe de Conformidad solicitando su archivo al Asistente e B B e S e e
de conformidad. Administrativo informe de conformidad (si corresponde) (continda :
con la tarea 19.1). @
Y
20
20- Recibe la Carpeta del tramite consolidada, informe
de Conformidad validado.
21- (Existen observaciones al informe de Conformidad validado?
(SI) En caso que existan observaciones al informe S
Proveedor: Jefe de Unidad de (Cignclgrlfaorren;lge;()i validado, devuelve para su correccidon (continta
Supervision de Servicios ~ ’ . . . NO
Orector el stems | 22 (NO) £ 5220 g 1o exsan senvacres ol forme
H Insumos: Carpeta del de Regulacion y | Director del Sist d é pl 6nvS isién M Y |
imie consolcace orme | Supersin |2 DY de Sstema e Regactn y Supervstn tnicr.
de Conformidad validado y Municipal P P pag
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Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS 0s
Proveedor: Jefe de Unidad de ! !
Supervision de Servicios Asistente
Cgﬁcesiona dos Administrativo de | 19.1- Recibe la documentacion generada.
. la Unidad de 19.2- Archiva la documentacion generada, en fisico y via sistema
I | Insumos: Carpeta Supervision de de flujo documental y/o proceso :
consolidada, informe pServicios FIN-J yiop ) FEPRRS  ROp) ERR Y A
de conformidad de Concesionados :
pago, solicitud de archivo. V
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Decreto Municipal N° 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano y Disposicion Final.
o Decreto Municipal N° 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014.
o Decreto Municipal N° 005/2022 que modifica el Decreto Municipal 009/2014 en su articulo 6.
Elaborado: Adela Linares Sifiani/ Lorena Goya Flores/ Cesar Juan Arias Fecha: 05.12.2025 Revisado: Mariela Susana Arandia Galvan Fecha: 06.12.2025 Aprobado: Willy Boris Balderrama Mendoza Fecha: 09.12.2025
Puesto: Responsable de Supervision de Servicios de Aseo/ Jefe SAF/Encargado de Recurso Humano y Archivo Puesto: Jefe de Unidad de Supervisién de Servicios Concesionados Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervision Municipal

MODIFICACIONES
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

1. Empresa Privada y/o Entidad
Publica o Privada.
Insumos:

Jefe de Unidad de
Supervision de

2.1- (NO) En caso que la solicitud no sea procedente,
remite nota de rechazo de la solicitud para disposicion
final de residuos sdlidos a la Empresa Privada y/o Entidad

[}1____

F-MPP-FPP
L . . - . cODIGO VERSION
IR Supervision y control al ingreso _de residuos sdlidos provenientes |E_ES—— 1. Supervisién y control al ingreso de residuos sélidos provenientes de particulares
PROCESO : de particulares (S) DEL PROCESO : S04-P006 7
PROCEDIMIENTO 1: Supervisién v control al ingreso de residuos sélidos provenientes de particulares
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
i i i 8l i f i i . Numero de boleta de pesaje y el formulario de disposicion final
Supervisar y controlar el mgreso.de residuos sélidos provenientes de Unidad deCSuper\_nsmg de Servicios Variable emitidas mensualmente por el ingreso de residuos sélidos
particulares. oncesionados proveniente de particulares
Act, P'::;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION M BASE D W INTERACCIONES
INICIO
Empresa Privada y/o Entidad
Pdblica o Privada
INICIO-
1- Recibe y revisa la nota de solicitud para disposicion final de
residuos sdlidos via sistema de flujo documental y/o proceso.
Proveedor: 2- ¢La solicitud es procedente?

para disposicion final de residuos
solidos, instruccion de
verificacion de deudas.

Pago

nota de solicitud de pago de deudas al Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios Concesionados (continGia con la tarea
4.2).

(NO) En caso que la Empresa Privada y/o Entidad Publica o
Privada no tenga deudas pendientes, remite al Analista Técnico
Ambiental su atencién (continta con la tarea 5).

A 1.a. Nota de solicitud para Servicios Publica o Privada.
disposicion final de residuos Concesionados FIN-
solidos (via sistema de flujo (SI) En caso que la solicitud sea procedente, remite la nota de
documental y/o proceso). solicitud para disposicion final de residuos sdlidos al Encargado
de Certificaciones de Pago instruyendo la verificacion de deudas y SI
si corresponde la remision al Analista Técnico Ambiental.
Y
3- Recibe la nota de solicitud para disposicion final de residuos 3
solidos y la instruccion de verificacion de deudas. I:S
Realiza la verificacion de las deudas de la Empresa Privada y/o
Entidad Publica o Privada.
Proveedor: Jefe de Unidad de 4- ({la Empresa Privada y/o Entidad Plblica o Privada tiene Lo —
Supervisién de Servicios deudas pendientes? SI
Concesionados. Encargado de 4.1- (SI) En caso que la Empresa Privada y/o Entidad Publica o — — — 4 — — — R 4
B | Insumos: Nota de solicitud Certificaciones de | Privada tenga deudas pendientes, elabora y remite proyecto de NO
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Encargado de
Certificaciones de Pago.
Insumos: Proyecto de nota de
solicitud de pago de deudas.

Jefe de Unidad de
Supervision de
Servicios
Concesionados

4.2- Recibe y revisa el proyecto de nota de solicitud de pago de
deudas.

4.3- ¢El proyecto de nota de solicitud de pago de deudas tiene
observaciones?

(SI) En caso que el proyecto de nota de solicitud de pago de
deudas tenga observaciones, devuelve para su ajuste (continta
con la tarea 4.1).

4.4- (NO) En caso que el proyecto de nota de solicitud de pago
de deudas no tenga observaciones, firma y remite la nota de
solicitud de pago de deudas a la Empresa Privada y/o
Entidad Publica o Privada.

FIN-

_SI_ —_—

Empresa Privada y/o Entidad

Publica o Privada

Proveedor: Encargado de
Certificaciones de Pago.
Insumos: Nota de solicitud
para disposicion final de
residuos sdlidos, instruccion de
atencion.

Analista Técnico
Ambiental

5- Recibe la nota de solicitud de disposicion final de residuos
solidos y la instruccion de atencidn.

Coordina con la Empresa Privada y/o Entidad Publica o
Privada para que se realice la inspeccion previa.

6- Recibe la confirmacion de fecha, hora y ejecuta la inspeccion
previa al predio, verifica que los residuos sdlidos cumplan con lo
establecido en la normativa vigente, Licencia Ambiental y
documentos contractuales del Relleno Sanitario en Operacion.

7- (los residuos solidos cumplen con lo establecido en
normativa vigente, y en la Licencia Ambiental?

7.1- (NO) En caso que los residuos sdlidos no cumplan con lo
establecido en normativa vigente, Licencia Ambiental vy
documentos  contractuales del Relleno  Sanitario en
Operacion, Elabora informe con el resultado de la inspeccion,
firma y elabora proyecto de nota de rechazo y remite al Jefe de
Unidad de Supervision de Servicios Concesionados (continta con
la tarea 7.2).

8- (SI) En caso que los residuos solidos cumplan con lo
establecido en normativa vigente, Licencia Ambiental y
documentos  contractuales del Relleno  Sanitario en
Operacién, coordina fecha de ingreso con el Responsable
de Supervision de Relleno Sanitario y emite el Formulario de
Disposicion Final de Residuos Sdlidos en el Relleno Sanitario,
registra el tipo de residuos, fecha y hora estimada de ingreso.
Entrega el Formulario de Disposicion Final de Residuos Sdlidos en
el Relleno Sanitario a las Empresa Privada y/o Entidad Publica o
Privada para su ingreso al Relleno sanitario en
Operacion (contintia con la tarea 9).

Empresa Privada y/o Entidad

Publica o Privada

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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PROVEEDOR

Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION W (gﬁfgsos() W TS

r— 1 - - - I - — - - - - - - = - - - — 1

7.2- Recibe y revisa el informe con el resultado de la inspeccion.

7.3- (El informe con el resultado de la inspeccion tiene A
Proveedor: Analista Técnico observaciones? K
Ambienta! y Responsable de (SI) En caso que el informe con el resultado de la
Supervision de Rellenos Jefe de Unidad de [ inspeccién tenga observaciones, devuelve para su ajuste - NO Fr— -+ ———-"F—-—=-=-|-=-=-=-- -
E Sanitarios Supervision de (continda con la tarea 7.1). | !
y Responsable Administrativo de Servicios 7.4- (NO) En caso que el informe con el resultado de la |
Rellenos Sanitarios. Concesionados inspeccidn no tenga observaciones, firma y remite nota de
Insumos: Informe con el rechazo de ingreso a la Empresa Privada y/o Entidad
resultado de la inspeccion. Publica o Privada.
FIN-
| S U N RO | | —
|
Empresa Privada y/o Entidad
Publica o Privada
9- Recibe el Formulario de Disposicion Final de Residuos Solidos 9
Urbanos en el Relleno Sanitario con autorizacion de ingreso.
Revisa el formulario, supervisa el ingreso de los residuos y realiza
el pesaje de los desechos.
10- Genera la Boleta de Pesaje detallando el peso ingresado, dia,
hora, datos de placa de la movilidad que transporto los residuos v SI
. ) solidos, nombre de la Empresa Privada y/o Entidad Publica o Elo_' ]
Provegdor. E’mpresa P_rlvada Asistente Técnico de | Privada y nombre del Operador SIREMU. —
y/o Entidad Publica o Privada. o n \ I : | lari
Insumos: Formulario de Supervision Entrega una c,opla de la Boleta de Pe§aje y del Formulario
F ) S ) o de Disposicion Final de Residuos Sdlidos Urbanos en el
Disposicion Final de Residuos o 4o . . .
S6lidos Urbanos en el Relleno Auxiliar Técnico de | Relleno Sanitario a la Empresa Privada y/o Entidad
Supervisién Publica o Privada.

Sanitario.
FIN- Empresa Privada y/o Entidad
Remite Formulario de Disposicion Final de Residuos Sdlidos Publica o Privada

Urbanos en el Relleno Sanitario, Boleta de Pesaje y Base de datos
en formato Excel “Control de Pesaje Particulares” al Responsable

de Supervision de Rellenos Sanitarios y Analista Técnico FIN
Administrativo (continta con la tarea 11).
Y
VII
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Disposicion Final de Residuos
Sélidos Urbanos en el Relleno
Sanitario, Boleta de Pesaje,
Base de datos en formato Excel
“Control de Pesaje
Particulares” aprobados.

Certificaciones de
pago

(contintia con la tarea 10).

14- (NO) En caso que no exista inconsistencia entre la Boleta de
Pesaje y el Formulario de Disposicidon Final de Residuos Sdlidos
Urbanos en el Relleno Sanitario, elabora y firma informe
comunicando los detalles de la inspeccion, las caracteristicas de
los residuos autorizados, el sitio de disposicion final, la fecha de
ingreso al relleno sanitario, entre otros datos relevantes y lo
remite al Jefe de Unidad de Supervision de Servicios
Concesionados para su visto bueno y prosecucion.

IAct, REONEEDIR RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE DE Nl INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
Proveedor: Asistente Técnico
de S ision o Auxili — ) .
Tzcnti]f:g;sg)un eril;gr:ar Responsable de | 11- Recibe el Formulario de Disposicion Final de Residuos Sélidos
Insumos: Forpmulari o d e Supervision de Urbanos en el Relleno Sanitario, Boleta de Pesaje y Base de datos
G DiSpOSiCiC')I-‘I Final de Residuos Rellenos Sanitarios | en formato Excel “Control de Pesaje Particulares”.
Sélidos Urbanos en el Relleno Y Revi;a la informacion, apruepfa y remite al Analista Técnico
Sanitario, Boleta de Pesaje, Analls.ta! Tecp|co Ambiental y Encargado de Certificaciones de pago. 11
Base de datos en formato Excel Administrativo
“Control de Pesaje Particulares”.
12- Recibe el Formulario de Disposicién Final de Residuos Sélidos h 4
Urbanos en el Relleno Sanitario, Boleta de Pesaje y Base de datos E2:|
en formato Excel “Control de Pesaje Particulares” aprobados.
Verifica que exista consistencia entre la Boleta de Pesaje y el
Proveedor: Responsable de Zloll;n;hjéa::’(;ogglﬁﬂljﬁgosmlon Final de Residuos Sdlidos Urbanos en
Supervision de Rellenos :
Sgrp:it;lic;s 13- (Existe inconsistencia entre a Boleta de Pesaje y el
Responsable de Supervision i Formulario de Disposicion Final de Residuos Sélidos Urbanos en 13 SI
deinistrativa de Rellenos AnaIista_ Tecnico | el Relleno Sanitario?
Sanitarios Ambiental (SI) En caso que exista inconsistencia entre la a Boleta de
H Insumos.:l Formulario de Pesaje y el Formulario de Disposicion Final de Residuos Sodlidos NO
Encargado de Urbanos en el Relleno Sanitario, devuelve para su ajuste | \ 4

I VIII I

Proveedor: Analista Técnico
Ambiental.

Insumos: Formulario de
Disposicion Final de Residuos
Sélidos Urbanos en el Relleno
Sanitario, Boleta de Pesaje,
Base de datos en formato Excel
“Control de Pesaje
Particulares”, informe de
Andlisis Técnico Ambiental.

Jefe de Unidad de
Supervisién de
Servicios
Concesionados

15- Recibe el Formulario de Disposicion Final de Residuos Sélidos
Urbanos en el Relleno Sanitario, Boleta de Pesaje, Base de datos
en formato Excel “Control de Pesaje Particulares” y el informe de
Analista Técnico Ambiental.

Revisa el informe de Analisis Técnico Ambiental.

16- (Existe inconsistencia en el informe de Analista Técnico
Ambiental?

(SI) En caso que exista inconsistencia en el informe de
Analista Técnico Ambiental, devuelve para su ajuste (continta
con la tarea 14).

17- (NO) En caso que no exista inconsistencia en el informe
del Analista Técnico Ambiental, firma e instruye al Encargado de
Certificaciones de Pago su control y seguimiento (continta con la
tarea 18).

%]

NO+
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios
Concesionados.

Insumos: Formulario de
Disposicion Final de Residuos
Sdlidos Urbanos en el Relleno
Sanitario, Boleta de Pesaje,
Base de datos en formato Excel
“Control de Pesaje Particulares”,
informe de Analista Técnico
Ambiental firmado, instruccién
de seguimiento y control.

Encargado de
Certificaciones de
Pago

18- Recibe el Formulario de Disposicion Final de Residuos Sélidos
Urbanos en el Relleno Sanitario, Boleta de Pesaje, Base de datos
en formato Excel “Control de Pesaje Particulares”, informe de
Analista Técnico Ambiental firmado y la instruccion de
seguimiento y control.

Solicita a las empresas y/o entidades publicas o privadas
apersonarse con sus Boletas de Pesaje.

19- Recibe las Boletas de Pesaje y coteja la informacion con la
base de datos “Control de Pesaje Particulares” en formato Excel.
20- ¢Se identificaron observaciones a las Boletas de Pesaje?

(SI) En caso que se identificaron observaciones a las Boletas de
Pesaje, devuelve para su ajuste (continta con la tarea 10).

21- (NO) En caso que no se identificaron observaciones a las
Boletas de Pesaje, indica a las empresas y/o entidades
publicas o privadas efectuar el pago aplicando
el proceso A03-P003: Administracion de recaudaciones,
segun corresponda.

22- Recibe el comprobante del pago y entrega la boleta de
pesaje y el formulario de disposicion final a las Empresas
y/o Entidades publicas y privadas.

FIN-

Remite el Formulario de Disposicion Final de Residuos Solidos
Urbanos en el Relleno Sanitario, Boleta de Pesaje y el informe de
Andlisis Técnico Ambiental firmado al Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios Concesionados.

Elabora un proyecto de nota en caso de que no se haya
efectuado el pago y la remite al Jefe de Unidad de Supervision de
Servicios Concesionados (continda con la tarea 22.1).

I

8

Empresa Privada y/o Entidad
Piblica o Privada

-

9

21

20

I VIII I

Empresa Privada y/o Entidad
Pdblica o Privada
)

A03-P003: Administracion
de recaudaciones

Empresa Privada y/o Entidad
Publica o Privada

Empresa Privada y/o Entidad
Pdblica o Privada
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informe de Analista Técnico
Ambiental firmado, instruccion
de archivo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
Proveedor: Encargado de @
Certificaciones de Pa_go. Recibe el Formulario de Disposicion Final de Residuos
Insumos: Formulario de Solidos Urbanos en el Relleno Sanitario, Boleta de Pesaje, Base
Disposicion Final de Residuos Jefe de Unidad de f | | ! - icul J - |
Sélidos Urbanos en el Relleno Supervision de f:le datos en or_mato 'Ex_ce Con_tro de Pesaje Particulares” y e

K Sanitario, Boleta de Pesaie, B Servici informe de Analista Técnico Ambiental firmado.
dz daato(s)’enofgr;ateo ;fgéle’ ase Conce:asign(;sdos Revisa la consistencia de informacion e instruye su archivo 2.1
“Control de Pesaie Particul " al Asistente Administrativo de la Unidad de Supervision de
_-ontrol de Fesaje Farticulares, Gestion Integral de Residuos Sdlidos.
informe de Analista Técnico
Ambiental firmado.
Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios 222
Concesionados. :
Insumos: Formulario de Asistente
Disposicion Final de Residuos Administrativo de Recibe la documentacién generad
Sélidos Urbanos en el Relleno la Unidad de e la docu acion generada.
L o . s Archiva la documentacion generada.
Sanitario, Boleta de Pesaje, Base Supervision de
de datos en formato Excel Servicios
“Control de Pesaje Particulares”, Concesionados

19.2

FIN

o Decreto Municipal N° 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano y Disposicion Final.
e Decreto Municipal N° 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014.
o Decreto Municipal N° 005/2022 que modifica el Decreto Municipal 009/2014 en su articulo 6.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Formulario de Disposicion Final de Residuos Sélidos Urbanos en el Relleno Sanitario.

e Boleta de Pesaje.

Elaborado: Adela Linares Sifiani/ Lorena Goya Flores/ Cesar Juan Arias

Fecha: 05.12.2025 Revisado: Mariela Susana Arandia Galvan

Fecha: 06.12.2025

Aprobado: Willy Boris Balderrama Mendoza Fecha: 09.12.2025

Version: 6

Fecha: 09.12.2025

Puesto: Responsable de Supervision de Servicios de Aseo/ Jefe SAF/Encargado de Recurso Humano y Archivo

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segln Formulario N°© 210/2025

Puesto: Jefe de Unidad de Supervisién de Servicios Concesionados

Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervision Municipal
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL |Supervision a la prestacion de servicios higiénicos concesionados| PROCEDIMIENTO CODIGO | VERSION

1. Supervision a la prestacion de servicios higiénicos concesionados o delegados a terceros

PROCESO : o delegados a terceros (S) DEL PROCESO : S04-P007 6
PROCEDIMIENTO 1: Supervision a la prestacion de servicios higiénicos concesionados o deleaados a terceros
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar la supervisién a los servicios higiénicos concesionados o delegados a terceros . . . .
registrados en la base de datos del GAMLP en los Macrodistritos de la ciudad de La Paz| Unidad de Supervision de Servicios Concesionados Variable Cantidad de servicios h|g|en|(;osdc0nces||onad?§ o delegados a terceros
para que cumplan con los estandares de calidad. Supervisados en la gestion

Act, P'::;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION M BASE D W INTERACCIONES

INICIO
INICIO-

1- Recibe instruccion de elaboracion del Cronograma
cuatrimestral de supervision para los servicios higiénicos.

2- Elabora el cronograma Cuatrimestral de supervision para los
servicios higiénicos en los macrodistritos de la ciudad de La
Paz considerando los servicios higiénicos que se encuentren
registrados en la base de datos y designa al Supervisor de
Residuos Patdgenos y Servicios Higiénicos.

Proveedor:

1. Jefe de Unidad de Supervision
de Servicios Concesionados.
Insumos: Analista Técnico de
1.a. Instruccion de elaboracion Operaciones
del cronograma cuatrimestral de
supervision para los servicios
higiénicos.

3- Recibe el cronograma cuatrimestral de supervision para su
cumplimiento.

Realiza la supervision a la prestacion de los servicios
higiénicos en funcion de la OM 452/2005 que aprueba el
Reglamento de Servicios Higiénicos.

Revisa las condiciones basicas de funcionamiento de los servicios
higiénicos como ser: infraestructura interna, instalacion de
servicios basicos, equipamiento (artefactos y accesorios),
condiciones de funcionamiento, consideraciones ambientales y
de salud. I
Da por ejecutada la supervision a la prestacion de
servicios higiénicos concesionados o delegados a
Supervisor de terceros. .

ervicios higiénicos
concesionados o delegados a
terceros

Proveedor: Analista Técnico de
Operaciones

Insumo: Cronograma

B cuatlrlmestra_l _de shlt'p.efrv.'s'on Residuos Servicios | FIN-

ﬁ]asrtz:ugsigsr;/;cslzi)eg;gg;cgg, Higiénicos. 3.1- Una vez efectuada la supervision realiza el andlisis de la R P

Servicios Higiénicos para realizar informacion recolectada. ) ) | SI
la supervision. 3.2- E_n_ caso que no se registraron _obser\{amones_ldurante_la Ev‘g_\]f =
supervision, elabora, firma el formulario de inspeccion y remite I I

al Analista Técnico de Operaciones (continta con la tarea 3.3).

En caso que se registraron observaciones durante la supervision, '- -r - /- =-= ]
elabora y firma el formulario de inspeccion detallando las '

infracciones encontradas y remite al Analista Técnico de .

Operaciones (continda con la tarea 3.3). .

Elabora informe cuatrimestral con base a los formularios de :

inspeccién y remite al Jefe de Unidad de Supervision de Servicios f

Concesionados (continta con la tarea 3.5.1).
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Act. PIR'?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

3.3- Recibe y revisa el Formulario de inspeccion.

3.4- ¢Existen observaciones al Formulario de inspeccion? ~NO 0 ) N N N .
(SI) En caso que existan observaciones al Formulario de

inspeccion, devuelve para su ajuste (continta con la tarea 3.2).
3.5- (NO) En caso que no existan observaciones al Formulario
de inspeccion, valida mediante firma e identifica si se registraron
observaciones durante la supervision (contintia con la tarea 3.6).
3.6- ¢Se registraron observaciones durante la supervision? :
(SI) En caso que se registraron observaciones durante la

Proveedor: Supervisor de , . - o
P supervision, coordina con la Unidad de Actividades '

C ?ﬁ;\ﬂ(;fs:lgg:;ﬁ;io de Ana(h)s;)t:rg'ceig:lgg de Econdmicas de la Subalcaldia la notificacién sobre las mejoras of [ = — |7 — 1
inspeccién. incumplimientos o para inspeccionar conjuntamente y verificar si | |
' corresponde la clausura.
N [Py N A K R
(NO) En caso que no se registraron observaciones durante la| | ]
supervision, anexa en el informe cuatrimestral los formularios de| |
inspeccion con visto bueno del Analista Técnico de Operaciones ,| |
y remite al Jefe de Unidad de Supervision de Servicios |
Concesionados, solicitando su archivo (continla con la tarea
3.5.1). '
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| (]
| E
Is’ggl\ilggsd ‘I:-’I'i‘g.;igﬁipcizlsAosrisctI:nte Jefe de Unidad de | 3-3:1 Recit_)e y tor_na conp;imiento Qel informe Cuatrimgstral Y 201
Técnico de Planificacion. Supervision de el Formulario de inspeccion con visto bueno y SO|ICItE? su
D Insumos: Informe Servicios archi.v.o al Asiste.nte Administr.ati,vo de Unidad de Supervision de I
cuatrimestral, Formulario de Concesionados Servicios Concesionados (continua con la tarea 3.6.1). I_ I e e R

inspeccion con visto bueno.
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PROVEEDOR - DOCUMENTO ARCHIVO,
IAct. RESPONSABLE DESCRIPCION e INTERACCIONES
INSUMOS
|
s e T S S
Proveedor: Jefe de Unidad de .
"y - Asistente
Supervision de Servicios Administrativo de 3.6.1
Concesionados ; 3.6.1- Recibe la documentacion generada.
) la Unidad de - .
E | Insumos: Formulario de Supervisién de 3.6.2- Archiva la documentacion generada. I
inspeccion con visto pervisik FIN- R R I R S
bueno; informe cuatrimestral Servicios |
N - 4 Concesionados
solicitud de archivo.
FIN
Elaborado: Adela Linares Sifiani/ Lorena Goya Flores/ Cesar Juan Arias Fecha: 05.12.2025 Revisado: Mariela Susana Arandia Galvan Fecha: 06.12.2025 Aprobado: Willy Boris Balderrama Mendoza Fecha: 09.12.2025
Puesto: Responsable de Supervision de Servicios de Aseo/ Jefe SAF/Encargado de Recurso Humano y Archivo Puesto: Jefe de Unidad de Supervisién de Servicios Concesionados Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervision Municipal

MODIFICACIONES
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

CcODIGO VERSION

NOMBRE DEL
PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1. Ejecucion del proceso administrativo sancionatorio

Eiecucion del proceso administrativo sancionatorio
(S) DEL PROCESO :

S04-P008 4

PROCEDIMIENTO 1. Ejecucién del proceso administrativo sancionatorio

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Ejecutar el proceso administrativo sancionatorio por incumplimiento a las Unidad de Supervision de Gestion Integral de : . . } . .
condiciones establecidas en los contratos. Residuos Solidos Variable Numero de pracesos sancionatorios aplicados en la gestién

Act, P'::;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION M BASE D W INTERACCIONES

Proveedor:
1. Jefe de Unidad de Supervision INICIO
de Servicios Concesionados
(S04-P005: 2. Supervision a la
prestacion del servicio de aseo). S04-PO0S: 2
g. Jsefe de Unidad de Supervision Supervision a la

e Servicios prestacion del servicio
Concesionados (S04-P005: 5. de aseo
Supervision a la prestacion del 204':0.05.5&”55 "
servicio del relleno sanitario). INICIO- p:’é’stg’c'ién ol Servicio
3. Operador de Radio. 1- Recibe el Informe mensual de penalidades aprobado, el del relleno sanitario
4. Responsable de Supervision formulario de penalidades y radiocomunicaciones, el informe de 504-P0OS: 4.
de Rellenos Sanitarios (S04- : : : . Supervisionala

- ! infracciones aprobado y nota de observacion (segun restacion del servicio
P0O05: 4. Supervision a la corresponda) g ol i
prestacion del servicio del Encargado de P ' N ool ot oo Y
A | relleno sanitario y control a la Certificaciones de En caso que la Empresa Concesionaria no haya presentado la ?i?]glrgearegi dl'fopsm'cc'gr‘re

disposicién final de residuos y Pago nota de observaciones, solicita al Abogado SIREMU la emision del de rellenos Sanita’;ios
cierre de rellenos sanitarios). Auto de Ejecutoria.

5. Empresa concesionaria. En caso que la empresa haya presentado la nota de observacion
Insumos: se remite al Abogado SIREMU para inicio del Proceso
1.a; 2.a. Informe mensual de Administrativo Sancionatorio.

penalidades aprobado.

3.a. Formulario de penalidades y

radiocomunicaciones. v
4.a. Informe de infracciones I:lj
aprobado.

5.a. Nota de observaciones (si

corresponde).

5.b. Nota de calificacion de
areas amarillas notificado (si
corresponda).

2- Recibe y analiza la informacion contenida en la carpeta de
caso.

3- Proyecta el Auto de Inicio, estableciendo el periodo probatorio
correspondiente y remite junto a la carpeta del caso al Jefe de
Unidad de Supervision de Servicios Concesionados o al Jefe de
Unidad de Supervision de Servicios Delegados (continGa con la
tarea 4).

Proveedor: Encargado de
B | Certificaciones de Pago.
Insumos: Carpeta del caso.

Abogado SIREMU
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Abogado SIREMU

Jefe de Unidad de
Supervision de

4- Recibe la carpeta y el Proyecto de Auto de Inicio.

Revisa el Proyecto Auto de Inicio.

5- ¢Es necesario ajustar el proyecto de Auto de Inicio?

(SI) En caso que sea necesario ajustar el Auto de Inicio,
devuelve para su ajuste respectivo (continta con la tarea 3).

6- (NO) En caso que no sea necesario ajustar el Auto de Inicio,
aprueba mediante firma.

Notifica a la empresa concesionaria.

N/

[

e

Analista Técnico Administrativo.
Insumos:

Instruccion de emision de
informe ampliatorio.

y
Asistente Técnico de
Planificacion
Operativa

de Supervision de Servicios de Aseo o Responsable de
Supervision de Rellenos Sanitarios o Analista Técnico
Administrativo para su validacion (continda con la tarea 11).

C | Insumos: Carpeta, Auto de A N -
Inicio P Gestion Integral de | 7- Recibe la documentacion de descargo de la empresa
' Residuos Solidos | concesionaria y la remite al Abogado SIREMU junto a la carpeta y
el auto de inicio notificado (contintia con la tarea 14).
Notifica al Responsable de Supervision de Servicios de Aseo y
Responsable de Supervision de Rellenos Sanitarios o Analista
Técnico Administrativo (segln corresponda), e instruye la emision 7
del informe ampliatorio.
Responsable de
Proveedor: Jefe de Unidad de SS;JV?;L\QS(;?A@:O 8- Recibe la notificacion de Auto de Inicio de Procedimiento
Supervision .de Gestién Integral o Técnico Sancionatorio, y la instruccion de emision de v
de Residuos Sélidos. Responsable informe ampliatorio. =~ o _ .
D Insumos: Notificacién de Auto de Supervision de Instruye al Asistente Técnico de Planificacion y Analista Técnico 8
de Inicio i.nstruccién de emision | Rellenos Sanitarios de Operacion y Asistente Técnico de Planificacion Operativa
de inforn’1e ampliatorio o (seglin corresponda) la elaboracion del informe ampliatorio.
Analista Técnico
Administrativo
Y
[o]
Proveedor: Responsable de Asistente Técnico de ) . ” . .
Supervision de Servicios de Planificacion 9,- Recibe la instruccion de emision de informe
Aseo v teécnico ampliatorio.
O Responsable de Supervision Analista Técnico de | 10~ Elabora y firma el informe ampliatorio, recomienda la v
E | de Rellenos Sanitarios o Operacién emisidn de la Resolucion Administrativa y remite al Responsable 10/_\1(, SI
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor:Asistente Técnico
de Planificacion y Analista

Responsable de
Supervision de
Servicios de Aseo

11- Recibe y revisa el informe ampliatorio.
12- ¢El informe ampliatorio requiere ajustes?

&2

11

Téanico de Qperacién Y ° (SI) En caso que el informe ampliatorio requiera ajustes, 12 St
E Asist_e_nte_Tecnico de_ Responsable de d | - | 10 !
Planificacién Operativa Supervision de evuelve (continta con la tarea_ )- - . Y
Insumos: Notificacion de Auto Rellenos Sanitarios 1_3- (NO)_ En caso que _eI informe ampliatorio no requiera
de Tnicio, instruccion de emision 0 ajustes, valida (firma) y remite al Abogado SIREMU. NO w
de informe ampliatorio. Analista Técnico
Administrativo \ 2
[13]
Y
(4]
Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de Gestion Integral
de Residuos Solidos; 14- Recibe la documentacion de descargo de la empresa
Responsable de Supervision de concesionaria e Informe ampliatorio de la supervision,
Servicios de Aseo o carpeta, el Auto de Inicio Notificado e Informe ampliatorio de la
Responsable de Supervision de supervision.
G [ Rellenos Sanitarios o Analista Abogado SIREMU | 15- FElabora el proyecto de Resolucidn Administrativa v oI
Técnico Administrativo. Sancionatoria y remite al Jefe de Unidad de Supervisién de ES’_\I(.
Insumos: Documentacion de Gestion Integral de Residuos Solidos para su aprobacion
descargo de la empresa (contintia con la tarea 16).
concesionaria, carpeta, auto de
inicio notificado; Informe
ampliatorio.
Y
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Abogado SIREMU.
Insumos: Carpeta con
documentacion
complementaria, Proyecto de
Resolucion Administrativa
Sancionatoria.

Jefe de Unidad de
Supervision de
Gestion Integral de
Residuos Solidos

16 - Recibe la carpeta con documentacion complementaria y
el Proyecto de Resolucion Administrativa Sancionatoria.

Revisa el Proyecto de Resolucion Administrativa Sancionatoria.
17- (El Proyecto de Resolucion Administrativa Sancionatoria
presenta observaciones?

(SI) En caso que el Proyecto de Resolucidn Administrativa
Sancionatoria presente observaciones, devuelve para su ajuste
(continta con la tarea 15).

18- (NO) En caso que el Proyecto de Resolucion Administrativa
Sancionatoria no presente observaciones, aprueba mediante
firma.

Notifica recurso a la empresa concesionaria.

19- Recibe la documentacién de la empresa concesionaria y la
remite junto a la carpeta al Abogado SIREMU vy suscribe(
Continua en la tarea 23).

20- Recibe la notificacion de Resolucion Administrativa
Sancionatoria, carpeta con la documentacién, recurso de
revocatoria (si presentd).

21- {La empresa concesionaria interpone Recurso de Revocatoria
a la Resolucion Administrativa Sancionatoria?

(NO) En caso que la empresa concesionaria no interponga
Recurso de Revocatoria a la Resolucidn Administrativa
Sancionatoria, emite y notifica Auto de Ejecutoria y remite
al proceso S04-P005: 5 Elaboracion de conciliaciones e
Informe de Certificacion de Pesos ingresados al Relleno
Sanitario.

FIN-

22- (SI) En caso que la empresa concesionaria interponga
Recurso de Revocatoria a la Resolucion Administrativa
Sancionatoria, analiza y deriva al Abogado SIREMU y solicita
elaborar proyecto de Resolucion de Recurso de Revocatoria.

—_
(o]

1
I
N | —
%)
T

r

<
=2 I
[S]

1

18

Empresa concesionaria

Empresa concesionaria

20

2

- —NO- A

S04-P005: 5 Elaboracion
de conciliaciones e
Informe de Certificacion
de Pesos ingresados al
Relleno Sanitario

FIN

Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios
Concesionados.

Insumos: Carpeta con la
documentacion, Recurso de
Revocatoria a la Resolucion
Administrativa
Sancionatoria, solicitud de
elaboracion de proyecto de
Resolucion de Recurso de
Revocatoria.

Abogado SIREMU

23- Recibe la carpeta con documentacidn de interposicion
de Recurso de Revocatoria a la Resolucion Administrativa
Sancionatoria para ser notificado y la solicitud de elaboracion de
proyecto de Resolucion de Recurso de Revocatoria.
24- Elabora Proyecto de Resolucion de Recurso de Revocatoria y
remite al Jefe de Unidad de Supervision de Servicios
Concesionados para su aprobacion (continda con la tarea 25).

23
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

25- Recibe la carpeta y revisa el Proyecto de Resolucion de
Recurso de Revocatoria.

26- (El Proyecto de Resolucion de Recurso de Revocatoria
requiere ajustes?

(SI) En caso que el Proyecto de Resolucion de Recurso de

<

25

I b= I
o

Administrativo.

Insumos: Carpeta con la
documentacion, Recurso
Jerarquico, Instruccion de
elaboracion de Interposicion de
Recurso Jerarquico.

33- Elabora Proyecto de Auto de Concesidon y remite al Jefe
de Unidad de Supervision de Servicios Concesionados para su
aprobacion y suscripcion (contintia con la tarea 34).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

Revocatoria requiera ajustes, devuelve para su correccidon o —SI
Proveedor:Abogado SIREMU. Jefe de Unidad de | (continda con la tarea 24).
] Insumos: Carpeta y proyecto Supervisién de 27- (NO) En caso que el Proyecto de Resolucion de Recurso de
de Resolucion Administrativa de Servicios Revocatoria no requiera ajustes, prueba el Proyecto de 27
Recurso de Revocatoria. Concesionados Resolucion de Recurso de Revocatoria suscrito y notifica a la
empresa concesionaria y al Responsable de Supervision de
Servicios de Aseo y Responsable de Supervision de Rellenos
Sanitarios o Analista Técnico Administrativo (segln corresponda)
28- Recibe la respuesta de la Empresa concesionaria y lo remite
al Abogado SIREMU.
28
Y
29- Recibe la Interposicion de Recurso Jerarquico. 29
30- ¢La empresa concesionaria Interpone Recurso Jerarquico a la
Responsable de | Resolucion? Lo .
Supervision de (NO) En caso que la empresa concesionaria no |nterpon.ga
Servicios de Aseo RecursotJerargwco a Iata Resc;luuon Ejel Atbog.;ado 2IREMlL1) , emite “
. proyecto e auto e ejecutoria e ecursos o ) (O e I 1
Proveedor: Empresa Y Jerarquico S04-P005: 5 Elaboracion de conciliaciones e |
K | concesionaria. Responsable de Informe de Certificacion de Pesos ingresados al Relleno
Insumos: Interposicion de Supervision de Sanitario 9 SI S04-P005: 5 Elaboracién
Recurso Jerarquico. Rellenos Sanitarios ’ ) de conciliaciones e
0 o — iy
Analista Técnico | 31~ (SI) En caso que la empresa concesionaria interponga Relleno Sanitario
Administrativo Recurso Jerarquico a Ig Res_oluqon, re(_:lbe el Recurso Jerarquico Y
de la Empresa Concesionaria, y lo deriva al Abogado SIREMU e ED J
instruye elaborar proyecto de Auto de Concesion. FIN
Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios 32
Concesionados;Responsable de 32- (NO) Recibe la documentacion y emite el proyecto de Auto
Supervision de Servicios de de Ejecutoria de Recurso Jerarquico.
Aseo y Responsable de (SI) Recibe la carpeta con la documentacién, Recurso Jerarquico,
Supervision de Rellenos Instruccion de elaboracion de Interposicion de Recurso
L | Sanitarios o Analista Técnico Abogado SIREMU | Jerarquico.
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Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE DE W INTERACCIONES
34- (NO) Recibe y revisa el proyecto de Auto de Ejecutoria de @
Recurso Jerarquico.
(SI) Recibe y revisa el proyecto de Auto de Concesion de Recurso
Jerarquico.
35- (El proyecto de Auto de Concesidén de Recurso Jerarquico
Proveedor: Abogado SIREMU. Jefe de Unidad de | fequiere ajustes? .
Insumos: Proyecto de Auto de Supervision de (SI) Eq caso que el prqyecto de Auto de Concesidn de Recu!'go NO L o
M Concesién de Recurso Servicios gce;z:]rt?#&;ocorr]egutls::a ;%L)Jstes, devuelve para su correccion
Jerarquico. Concesionados 36- (NO) En caso que el proyecto de Auto de Concesion de
Recurso Jerarquico no requiera ajustes, aprueba y suscribe y
remite la carpeta con todos sus antecedentes al Director del
Sistema de Regulacion Municipal, previa notificacion del Auto de
Concesion de Recurso Jerarquico a la empresa concesionaria.
Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios Director del Sistema | 37~ Recibe la carpeta con documentacion y el Auto de concesion v
Concesionados. de Regulacién y | d€ recurso jerarquico notificado.
N [ Insumos: Carpeta Supervision Remite al Asesor Legal SIREMU para la elaboracién del Proyecto Ea
con documentacion, Auto de Mﬁni cipal de Resolucion Administrativa Jerarquica.
concesion de recurso jerarquico '
notificado.
Y
Proveedor: Director del . ., . 33
Sistema de Regulacion y 38- Req'be la carpet_a' con <_:Io_cum_entaC|op y la solicitud de
Supervisién Municipal. elaboracion de Resolucion Admlnlst_r'f\tlva Je_ra_rqwcg. o
N | Insumes: Carpeta con Asesor Legal 39-_Elabora <_e| proyecto de. Resolucion Admlnlsqatlva Jerarqu!c«_a’y
documentacién, solicitud de SIREMU remite al Director del Sl,stema de Regulacién y Supervision
elaboracién de Resolucidn Municipal para su aprobacion y firma. m
Administrativa Jerarquica.
I
40- Recibe y revisa la carpeta con documentacion y proyecto
de Resolucion Administrativa Jerarquica.
41- (El proyecto de Resolucion Administrativa Jerarquica requiere 0 s
ajustes?
(SI) En caso que el proyecto de Resolucién Administrativa . rNO
Jerarquica requiera ajustes, devuelve para correccion (contintia . —
Proveedor: Asesor Legal con la tarea 39) i
SIREMU. Director del Sistema | 42- (NO) En caso que el proyecto de Resolucién
o | Insumos: Carpeta con de Regulaciony | Administrativa Jerarquica no requiera ajustes, aprueba :
documentacién, Proyecto Supervision mediante firma y notifica a la empresa concesionaria. ‘
de Resolucion Municipal FIN-
Administrativa Jerarquica. Envia Resolucion Administrativa Jerarquica al Jefe de
Unidad de Supervision de Gestion Integral de Residuos S04-P00S: 5 Elaboracién
Sélidos al procedimiento S04-P005: 5. Elaboracion de ?:fgfnqg'if;‘ggfgﬁ‘zadén
conciliaciones e Informe de Certificacion de Pesos de Pesos ingresados al
ingresados al Relleno Sanitario. Relleno Sanitario
FIN- :
FIN
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o Decreto Municipal 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano y Disposicion Final.
o Decreto Municipal 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014.
o Decreto Municipal N° 005/2022 que modifica el Decreto Municipal 009/2014 en su articulo 6.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION
NOMBRE DEL Atencion de denuncias sobre Aseo PROCEDIMIENTO 1. Atencion de denuncias sobre Aseo
PROCESO : (S) DEL PROCESO : S04-P009 6

PROCEDIMIENTO 1. Atencion de denuncias sobre Aseo
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Unidad de Supervision de Servicios
Concesionados

Act, P?:;/:;ggn RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE D W INTERACCIONES

Atender las denuncias sobre el Aseo. Variable Cantidad de denuncias sobre el Aseo atendidas semanalmente

Ciudadano

INICIO-

1- Recibe la denuncia sobre el servicio de Aseo (via
llamada telefénica a linea gratuita o linea fija). — <2 >} NOJ- - :
Registra los datos del ciudadano en libro de registro y/o en '
planilla Excel e Identifica si el caso se trata de una denuncia o D
una orientacion. i
2- ¢El caso corresponde a una denuncia? 5
Proveedor: (NO) En caso que no corresponda una denuncia, realiza :
1. Ciudadano. la orientacion al ciudadano respecto al servicio de Aseo y ;

A Insumos: Asistente Tecnico de | finaliza la llamada telefénica. -
1.a. Denuncia sobre el Aseo (via Radio FIN-

llamada telefénica a linea 3- (SI) En caso que si corresponda una denuncia, toma los
gratuita o linea fija). datos de la denuncia y asigna un nimero correlativo al caso. Yy FIN
Entrega el namero de caso al ciudadano para que realice su I::”ZI

seguimiento.
FIN- — 4 e
Remite via radio los detalles de la denuncia sobre el servicio

Aseo al Asistente Técnico de Supervision y Auxiliar Técnico de
Supervision (continda con la tarea 4).
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Act. PIR,?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
4- Recibe los detalles de la denuncia sobre el servicio de Aseo. 5
Realiza la verificacion in situ del reclamo, se dirige a la ruta de
aseo. Entrevista al ciudadano que realizé el reclamo.
5- Recibe la informacion del ciudadano.
6- ¢El reclamo es veraz?
(NO) En caso que el reclamo no fuese veras, lo desestima
) o y comunica la desestimacion del caso al ciudadano. -NO— T~ ——1 ———F —— — — T
Proveedor: Asistente Tecnico Asistente T?C.QICO de | FIN- .
de Radio. Supervision 7- (ST) En caso que el reclamo sea verdz, Informa a la empresa —gI
B . y concesionaria o delegada para dar solucion lo antes posible.
Insumos: Detalles de la Auxiliar Técnico d ; . o
denuncia sobre el Aseo. uxiliar Tecnico de | 8- Re.abe propuesta de solucion y verifica que el reclamo sea 7
Supervision atendido por la o las empresas proveedoras y sub proveedoras en FIN
el lapso establecido.
Reporta la solucion al Asistente Técnico de Radio para el registro
correspondiente (continda con la tarea 8.1).
Comunica la atencion de la denuncia del Aseo al o
ciudadano. Empresa Concesionaria
FIN-
Y
8]
Ciudadano
8.1
Proveedor: Asistente Técnico Recibe _el reporte de solucién y lo registra junto a los datos
c | de Supervision y Auxiliar Asistente Técnico de | 9€ 12 der;]L_mala. ) de las ) bid
Técnico de Supervision. Radio Archiva los registros de las denuncias recibidas. 8.2
Insumos: Reporte de solucion. :
FIN
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Act. P?:;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Decreto Municipal 009/2014 que aprueba el Reglamento Municipal de Aseo Urbano y Disposicion Final.
e Decreto Municipal 005/2016 que modifica el Decreto Municipal 009/2014.
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Certificacion de Establecimientos de Salud por el servicio de
Recoleccion de Residuos Soélidos

(S) DEL PROCESO : [Sélidos

PROCEDIMIENTO 1: Certificacion de Establecimientos de Salud por el servicio de Recoleccion de Residuos Sélidos

PROCEDIMIENTO (1. Certificacion de Establecimientos de Salud por el servicio de Recoleccion de Residuos

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

CcODIGO VERSION

S04-P010 1

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Emitir certificados por la prestacion del servicio de recoleccién y transporte de Unidad de Supervision de Servicios : Cantidad de certificados por la prestacion del servicio de recoleccion
los residuos generados en establecimientos de salud. Concesionados Variable y transporte de los resgr%ﬁisdggneerﬁ%%sg?sgg%ablemm|entos de salud
Act, P'::;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION M BASE D W INTERACCIONES
Salud
INICIO-
1- Recibe la nota o carta de solicitud del certificado por el
servicio de Recoleccion de Residuos Sélidos.
Verifica el cumplimiento de todos los datos requeridos para ell| |~ ¢ _~ [~~~ 1 e e e ]
ingreso de la solicitud. 0
2- ({La nota o carta de solicitud del certificado por el servicio de SI A 4
Recoleccion de Residuos Solidos cumple con todos los datos |
requeridos? Salud
(NO) En caso que la nota o carta de solicitud del certificado por é
el servicio de Recoleccion de Residuos Solidos no cumpla Y
Proveedor: con todos los datos requeridos, devuelve la nota o carta con 3
1. Establecimientos de Salud. observaciones al Establecimiento de Salud.
A Insumos: Gestor de Servicios | FIN-

1.a. Nota o carta de solicitud del
certificado por el servicio de
Recoleccion de Residuos Solidos.

3- (SI) En caso que la nota o carta de solicitud del certificado
por el servicio de Recoleccion de Residuos Sodlidos cumpla
con todos los datos requeridos, Registra el ingreso de la solicitud
en el sistema de flujo documental y/o proceso asignando un
numero de tramite .

4- Entrega la copia de la nota o carta con el numero de
tramite al Establecimiento de Salud para que realice su
seguimiento.

FIN-

Remite el tramite de solicitud del certificado por el servicio de
Recoleccidn de Residuos Solidos al Jefe de Unidad de Supervision
de Servicios Concesionados (continda con la tarea 5).
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

Proveedor: Gestor de

Servicios. Jefe de Unidad de | 5- Recibe el tramite de solicitud del certificado por el servicio de

B Insumos: Tramite de solicitud Supervision de Recoleccion de Residuos Solidos. Lo acepta y lo deriva al Analista A 4
del certificado por el servicio de Servicios Técnico Ambiental instruyendo su atencion. Esj
Recoleccion de Residuos Concesionados
Sdlidos.

6- Recibe el tramite de solicitud del certificado por el servicio de
Recoleccion de Residuos Sdlidos y la instruccion de atencion.
7- Genera cronograma de inspecciones con dias y horas
establecidas en las que se visitaran los establecimientos de salud.
8- Verifica in situ el cumplimiento a los requisitos expuestos en la
normativa boliviana relacionados al almacenamiento inicial
(separacién en origen), almacenamiento intermedio (cuando
Concesionados. corresponda), almacenamiento final y almacenamiento de
Insumos: Tramite de solicitud Analista Técnico materiales aprovechables y genera acta de asistencia de
C del certificado por el servicio de Ambiental inspeccion firmada por el encargado del establecimiento de salud. \ 2
Recoleccion de Residuos NOTA- I_'as inspecciones se reallz_an_ de manera sorpresiva, para |:8:|
Sélidos derivado, instruccién de poder evidenciar que los establecimientos de salud cumplen con
atencion. la normativa en todo momento.

9- Elabora y firma el informe para la emision del certificado o
informe de rechazo, segln corresponda.
Remite el informe para la emision del certificado o informe de
rechazo al Jefe de Unidad de Supervision de Servicios Y
Concesionados (continda con la tarea 10). |:9:|

)

Proveedor: Jefe de Unidad de
Supervision de Servicios

\ 4

)
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Insumos: Certificado firmado o
nota de rechazo firmada.

Administrativo

entrega nota de rechazo al Establecimiento de Salud.
Archiva la documentacion generada.

Act. P?:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
10- Recibe el informe para la emision del certificado o informe de
rechazo y firma.
Instruye se elabore el certificado por el servicio de Recoleccion
Proveedor: Analista Técnico . de Residuos Sdlidos, en caso de tratarse de su aprobacion o
] Jefe de Unidad de e A .
Ambiental. Supervision de la nota negando la certificacién e informando las observaciones
D | Insumos: Informe para la Servicios encontradas durante la inspeccion para su subsanacion, en caso
_emisic')n del certificado o Concesionados de tratarse de su rechazo. v
informe de rechazo. Remite la instruccidén para la emisién del certificado o nota de E(ZI
rechazo por el servicio de Recoleccion de Residuos Sdlidos
al Asistente Administrativo.
Y
Proveedor: Jefe de Unidad d 1
rov r: Jefe de Unidad de . . - .
Supervision de Servicios :e]é;]aRz?)CIbe la instruccién para la emision del certificado o nota de
Concesionados. Asistente ; o .
E Insumos: Instruccion para la Administrativo ljjﬁl- dghazgrgflgs;cs'%?gg gerxit;c;jseégrc]zgszigzagorsem'te al Jefe de
emision del certificado o nota P ' 12 1g
de rechazo.
Y
13
13- Recibe y revisa certificado o nota de rechazo.
14- ¢El certificado o nota de rechazo tienen observaciones?
Proveedor:Asistente Jefe de Unidad de | (SI) En caso que el certificado o nota de rechazo tengan NO- | o
F Administrativo. Supervision de observaciones, devuelve para su ajuste (continda con la tarea Sl
Insumos: Certificado o nota de Servicios 12).
rechazo. Concesionados 15- (NO) En caso que el certificado o nota de rechazo no tengan
observaciones, firma y remite al Asistente Administrativo.
15
Y
16- Recibe el certificado firmado o nota de rechazo firmada. 16
Se comunica con el Establecimiento de Salud para darle a
Proveedor: Jefe de Unidad de conocer la respuesta a su solicitud via telefénica.
Supervision de Servicios Asistente Entrega el certificado por el servicio de Recoleccion de
G | Concesionados. Residuos Solidos al Establecimiento de Salud o

16.1

FIN

Establecimientos de
Salud

Elaborado: Adela Linares Sifiani/ Lorena Goya Flores/ Cesar Juan Arias

Fecha: 05.12.2025 Revisado: Mariela Susana Arandia Galvan

Fecha: 06.12.2025

Aprobado: Willy Boris Balderrama Mendoza

Fecha: 09.12.2025
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Emisién: 01.01.2026

1. Registro de Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas

NOMBRE DEL | = Registro, autorizacion y fiscalizacion a la ejecucion de obras PROCEDIMIENTO |2. Autorizacion a la ejecucién de obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de CODIGO | VERSION
_ |civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de Servicios .|Servicios y/o Entidades Publicas
PROCESO : y/o Entidades Publicas (S) DEL PROCESO : 3. Fiscalizacion a la ejecucion de obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de S04-P011 1
Servicins v/in Entidades Piihlicas
PRO D O Reg O de presas de e o O dades Pub
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Verificar el cumplimiento de los requisitos de registro de las empresas de servicios y/o . - . - .
entidades publicas estipulados en normativa vigente para contar con informacion Unidad de Fiscalizacion y Supervision de Servicios Variable Numero de Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas registradas al
oportuna y actualizada. ano
PROVEEDOR -
Act. II:’SUM og RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION W BASE DE W INTERACCIONES
INICIO- INICIO
1- Recibe el Formulario de solicitud de registro de Empresas de —
Servicios y/o Entidades Publicas via sistema informatico y verifica E"‘pgﬁ;zsag:ssfg‘t’)'"cc'gz ylo
el cumplimiento de los requisitos en base a normativa vigente.
2- ¢(Se aprueba el registro solicitado?
(NO) En caso de no aprobarse el registro solicitado, remite a 1
la empresa de servicios y/o entidades publicas via correo -
electronico el rechazo a su solicitud con las observaciones
Proveedor: respectivas, mismas que deberan ser subsanadas pudiendo
1. Empresa de Servicios y/o realizar nuevamente su solicitud, una vez complementados los CNO T
Entidades Publicas. Jefe_: de_Uni_d,ad de | requisitos. Empresas de Servicios y/o
A Insumos: Fiscalizacion y FIN- SI Entidades Pdblicas
1.a. Formulario de solicitud de Supervision de | 3- (SI) En caso de aprobarse el registro solicitado, el sistema b
registro de Empresas de Servicios informatico de manera automatica remite via correo
Se,rvic_ios y/o_Entidaldv_as Publicas electronico con la contrasefia que habilita a la empresa 3 w/ Empresas de Servicios y/o
(via sistema informatico). de servicios para ingresar al formulario de solicitud de ” Entidades Pdblicas
autorizacion de ejecucion de obras civiles en bienes de dominio +
municipal. S()|4—P011: 2. %utorézacién
Inicia con informacion de la empresa de servicios Giviles en bienes de
-y ) - . s Ll r) P
habilitada el procedimiento S04-P011: 2. Autorizacion a la dominio municipal por
- -z P . - . Empresas de Servicios y/o
ejecucion de obras civiles en bienes de dominio municipal Entidades Publicas
por Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas.
FIN-

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

~
o Ley Municipal Autondmica N° 052/2013 De Ejecucion de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal
o Decreto Municipal N° 004/2024 que aprueba el Reglamento de la Ley Municipal N° 052/2013, de Ejecucion de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal
o Resolucion Administrativa DFOS N° 11/2021 que aprueba los formatos para la solicitud, aprobacion y seguimiento de las obras ejecutadas por empresas de servicios en bienes de dominio municipal.
o Resolucion Administrativa DFOS N° 002/2018 que aprueba la Guia sobre parametros técnicos de cumplimiento obligatorio en la ejecucion de obras civiles por empresas de servicios o entidades publicas en
bienes de dominio municipal.
o Resolucion Administrativa DFOS N° 011/2018 que aprueba la Guia sobre el emplazamiento de letreros de identificacion de obras y senalizacion para ejecucion de obras civiles por empresas de servicios y
entidades publicas en bienes de dominio publico.
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~
e Formulario de solicitud de registro de empresas de servicios.
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Registro, autorizacion y fiscalizacion a la ejecucion de obras

U
U —
Emision: 01.01.2026

1. Registro de Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas

cODIGO VERSION

autorizacion de ejecucion de
obras civiles en bienes de
dominio municipal por Empresas
de Servicios y/o Entidades
Publicas (via sistema
informatico) mas requisitos.

NOMBRE DEL | . ! ) y Za 1S PROCEDIMIENTO [2- Autorizacién a la ejecucion de obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de
_ |civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de Servicios .|Servicios y/o Entidades Publicas o . . o
PROCESO : y/o Entidades Publicas (S) DEL PROCESO : g.elr:\llistgglslza/gog]ngdlideézcggﬁirégse obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de S04-PO11 1
PRO D O A O O O de obra piene de do O pal po presa de e O O dade Pub
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Emitir oportunamente autorizaciones para la ejecucion de obras civiles en bienes Numero de autorizaciones para la ejecucion de obras civiles en
de dominio municipal para las Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas SIREMU, SMGIR, SMM Variable bienes de dominio municipal para las Empresas de Servicios y/o
solicitantes. Entidades Publicas emitidas por tipo de empresa al afio
PROVEEDOR p ) W (BASE DE( ) RCHIVO,
IAct, INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION DATOS INTERACCIONES
INICIO
S04-P011: 1. Registro de
Empresas de Servicios y/o
Entidades Publicas
Empresas de Servicios
y/o Entidades Publicas
INICIO-
Proveedor: 1- Recibe la informacion de la empresa de servicios habilitada y v
1. Jefe de Unidad de el Formulario de solicitud de autorizacion de ejecucién de obras
Fiscalizacion y Supervision de civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de Servicios |:1:|
Servicios (504-P011: 1. Registro y/o Entidades Publicas via sistema informatico.
de Empresas de Servicios y/o 2- ¢La solicitud procede?
Entidades PUblicas) (SI) En caso que la solicitud proceda por estar correctamente
2. Empresas de Servicios y/o registrada y contener toda la informacion necesaria, en el plazo
Entidades Publicas. Jefe de Unidad de |de un dia habil deriva al Fiscal de Servicios designado
A Insumos: Fiscalizacion y correspondiente la solicitud en el sistema informatico (continda
1.a. Informacion de la empresa Supervision de con la tarea 3). 2 SI
de servicios habilitada. Servicios 2.1- (NO) En caso que la solicitud no proceda por no estar X
2.a. Formulario de solicitud de correctamente registrada y/o no contener toda la informacion N'O Y

necesaria, remite la solicitud al archivo del sistema informatico :
con las observaciones correspondientes, comunica la no !
procedencia y observaciones a la solicitud a la Empresa |
de Servicios y/o Entidad Publica solicitante, via correo ;
electronico.

FIN-
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

SI
—NO—— Sl— — 1+ — 1
3- Recibe, revisa y analiza la solicitud de autorizacion de .
ejecucion de obras civiles en bienes de dominio municipal por )
empresas de servicios y/o entidades publicas.
4- ¢La solicitud es observada? |
4.1- (SI) En caso que la solicitud sea observada, ya sea por ser |
una solicitud duplicada, por observaciones a la veracidad de la [ e N
informacion o por inconsistencia de la solicitud respecto a los |
requisitos, deriva la solicitud al archivo del sistema informatico
con las observaciones respectivas.
4.2- Remite correo electrénico con las observaciones — 5
correspondientes a la empresa de servicios y/o entidades N N | apiririihaiiioi
Proveedor: Jefe de Unidad de publicas solicitantes. | | Empresas de Servicios y/o || |
Fiscalizacién y Supervisién de Remite en caso que la solicitud sea reiterada sin | Entidades Pblicas
Servicios. justificativo la solicitud de autorizacion de ejecucion de I I N R | :
5 ;::;gac;isénsgécgyd d?, Fiscal de Servicios obras civiles en_ Plenes de _dommlo’ n_lunlcm_al por I Eo———— I
jecucion de designado empresas de servicios y/o entidades publicas reiterada - — Entidades Plblicas |
obras civiles en bienes de 9 sin justificativo al Jefe de Unidad de Fiscalizacion y |
dominio municipal por Supervision de Servicios al proceso S04-P013: Emision de — — ——
empresas de servicios y/o multas a la ejecucion de obras por Empresas de Servicios
entidades publicas. y/o Entidades Publicas. FIN
FIN-

5- (NO) En caso que la solicitud no sea observada, realiza
inspeccion al lugar donde se realizaran las obras solicitadas y
verifica documentalmente la existencia de instrumentos de 5
administracion territorial vigentes, uso de propiedad municipal,
en caso de corresponder plan de contingencia, plan de desvios
viales, resguardo especies arbdreas y arbustivas, planes
patrimoniales y arqueoldgicos.

6- Registra y deriva en el sistema informatico el resultado de la
inspeccion en tres (3) dias habiles (contintia con la tarea 7).

)
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Act. PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

7- (Corresponde derivar la solicitud a la Secretaria Municipal de
Resiliencia y Gestion de Vulnerabilidades (SMRGV) por ser un
area de muy alto , alto riesgo o-alerta declarada ?

(SI) En caso que corresponda derivar la solicitud a la Secretaria
Municipal de Resiliencia y Gestion de Vulnerabilidades| @ |77 N1 - - | N N
(SMRGV) por ser un drea de muy alto, alto riesgo o
alerta declarada, se solicita a la a la SMRGV que emitan las
recomendaciones correspondientes (continda con la tarea 10). NO |

proceso al Técnico de Unidad de Regulacion de la Movilidad al
proceso SU03-P028: Emision o renovacion de permisos e e A ——
excepcionales de estacionamiento V' parada
momentanea a la Secretaria Municipal de Movilidad y Seguridad
Ciudadana (SMMSC) (continda con la tarea 10).

10- (NO) En caso que no se remitan a ambas instancias o
se recibe las recomendaciones de la Secretaria Municipal de
Resiliencia y Gestion de Vulnerabilidades (SMRGV) y/o la C’ Sl

1

8- (NO) En caso que no se derive a la Secretaria Municipal de
Resiliencia y Gestién de Vulnerabilidades (SMRGV) ¢Corresponde
derivar a la Secretaria Municipal de Movilidad y Seguridad
Ciudadana (SMMSC) por requerirse permiso para cierre de via?
8.1- (SI) En caso que se derive la solicitud a la Secretaria e
Municipal de Movilidad y Seguridad Ciudadana (SMMSC) por Y !
requerirse permiso para el cierre de via, remite la Formulario de <8> |
solicitud para la emision del permiso excepcional para el ingreso I
a areas de restriccion vehicular, estacionamientos, paradas 8.1 |
momentaneas y cierres totales o parciales de via, via sistema de SU03-P028:Emisidn o
flujo documental y/o proceso al Técnico de Unidad de Regulacion NO renovacion de permisos |
de la Movilidad al proceso SU03-P028: Emision o renovacion excepcionales de I
de permisos excepcionales de estacionamiento y parada estacionamiento y parada |
momentanea (contintia con la tarea 10). momentanea
9- (NO) En caso que no se derive la solicitud a la Secretaria I
Municipal de Movilidad y Seguridad Ciudadana (SMMSC) por no I
Proveedor: Fiscal de Servicios requerirse permiso para el cierre de via, ¢Corresponde remitir la |
designado. solicitud a ambas instancias a la Secretaria Municipal de |
Insumos: Solicitud de Resiliencia y Gestion de Vulnerabilidades (SMRGV) y a la '
B autorizacién de ejecucion de Fiscal de Servicios | Secretaria Municipal de Movilidad y Seguridad Ciudadana !
obras civiles en bienes de designado (SMMSC)? | — = — i
dominio municipal por 9.1- (SI) En caso que corresponda remitir la solicitud a ambas v | [
empresas de servicios y/o instancias Secretaria Municipal de Resiliencia y Gestion de o1 |
entidades publicas. Vulnerabilidades (SMRGV) y a la Secretaria Municipal de <9>' SE=T -7~ |
Movilidad y Seguridad Ciudadana (SMMSC) en un dia habil, [ o o o s i
primero se remite a la Secretaria Municipal de Resiliencia y = — — | |excepcionales de ol
Gestion de Vulnerabilidades (SMRGV) para que emitan las estacionamiento y parada !
recomendaciones correspondiente y esta remitird posteriormente NO momentanea |
la Formulario de solicitud para la emision del permiso excepcional |
para el ingreso a areas de restriccion vehicular en dos dias i
habiles, estacionamientos, paradas momentaneas y cierres |
totales o parciales de via, via sistema de flujo documental y/o |
|

respuesta del permiso cierres totales o parciales de via Mediante
sistema informatico del Jefe de Unidad de Regulacion de la
Movilidad, elabora en el sistema informatico la respuesta a la
solicitud, elabora la autorizacion o el informe de recomendacion
de postergacion segln corresponda y los remite al Jefe de
Unidad de Fiscalizacion y Supervision de Servicios (continGa con v
la tarea 11). en dos dias habiles. -
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Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION opERACION W (EQ%SDE() W TOTERCCIONES

11- Recibe y revisa la autorizacion o el informe de
recomendacion de postergacion en el sistema informatico.

12- (Existen observaciones en la autorizacién o en el informe de
recomendacion de postergacion en el sistema informatico?

(SI) En caso que existan observaciones devuelve para su

- - correccidn en un dia habil (continda con la tarea 10). -
:;;;ﬁ:g:r' Fiscal de Servicios Jefe de Unidad de | 13- (NO) En caso que no existan observaciones aprueba la St
¢ | Insumos: Autorizacién o Flscallz_a_c]0n y autornzacn?,n o _el m_forme dle recomendac’lop de NO
: Lr Supervision de postergacion mediante firma y envia correo electrénico de L
informe de recomendacion de . e N
= Servicios respuesta a la empresas de servicios y/o entidades

postergacion. o . i
publicas solicitante en un dia habil.
FIN- 13

Remite via sistema informatico la autorizacién o el informe de
recomendacion de postergacion aprobados al Fiscal de Servicios| [ | | oo oL
para la prosecucion del proceso. .

Empresas de Servicios

y/o Entidades Publicas

FIN

14- Recibe la autorizacion o informe de recomendacion de
postergacion aprobados y la solicitud de prosecucion.

Revisa el sistema informatico corroborando la aprobacion emitida
por el Jefe de Unidad de Fiscalizacién y Supervision de Servicios.
15- Imprime y gestiona la firma de la autorizacion o del informe Empresas de Servicios
de recomendacion de postergacion segun corresponda con las
Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas solicitantes.

16- Recibe la autorizacién o el informe de recomendacién de

Proveedor: Jefe de Unidad de
Fiscalizacion y Supervision de
Servicios.

D | Insumos: Autorizacion o
informe de recomendacion de
postergacion aprobados,
solicitud de prosecucion.

postergacion firmados.

Fiscal de Servicios [ Entrega un ejemplar de la autorizaciéon o del informe de

designado recomendacion de postergacion firmados a las Empresas
de Servicios y/o Entidades Publicas solicitantes.
FIN- Empresas de Servicios
16.1- Revisa el tipo de documento generado (continia con la
tarea 16.2).
Remite un ejemplar de la autorizacién firmada y sellada por -
las Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas ' Y
Al fiscal de Servicios para fiscalizar autorizacion continua en la FIN
tarea (continta con la tarea 16.2).

y/o Entidades Publicas

L)
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

16.2- ¢La solicitud de las Empresas de Servicios y/o Entidades
Publicas solicitantes es autorizada?

(SI) En el caso que la solicitud de las Empresas de Servicios y/o
Entidades Publicas solicitantes es autorizada, remite la solicitud

firmado y sellado por la
Empresas de Servicios y/o
Entidades Publicas.

Supervision de
Servicios

FIN-

§<

de las Empresas de Servicios y/o Entidades
Proveedor: Jefe de Unidad de PubI!c?s autornz?da via sistema mformatl_co_ al Fiscal de -NO- @ r—S—-—-+-——-—-—"r—-—-—-/--- - !
e . Servicios designado al procedimiento S04- |
Fiscalizacidn y Supervision de - 2 - L. .
- P011: 3. Fiscalizacion a la ejecucion de obras civiles en +
Servicios ) - h S . > . |
. o Fiscal de Servicios | bienes de dominio municipal por Empresas de Servicios S04-P011: 3. Fiscalizacion
D | Insumos: Autorizacion o designado | y/o Entidades Piblicas : 2 la ejecucién de obras
informe de recomendacion de FIN ' I civiles en bienes de
ostergacion aprobados, - » o dominio municipal por
Eolicitugd de propsecucién (NO) En el caso que la solicitud de las Empresas de Servicios y/o | Er@%eéas g‘?t;slﬁrv'ﬂos y/o
' Entidades Publicas solicitantes no sea autorizada, remite el | niidades Tublicas
informe de recomendacion de postergacion firmado y sellado por I I
las Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas al Archivo de la |
Unidad de Fiscalizacion y Supervision de Servicios (continGa con FIN
la tarea 16.2.1). I
|
|
T
|
| @
Proveedor: Fiscal de Servicios :
designado. . . 16.2.1- Recibe la documentacion generada. 16.2.1
Archivo de la Unidad ; . , .
Insumos: Informe de i i 16.2.2- Archiva la documentacion generada, en fisico y via
L ” de Fiscalizacion y : :
E | recomendacion de postergacion sistema de flujo documental y/o proceso. e e e

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N
o Ley Municipal Autonémica N° 052/2013 De Ejecucion de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal
o Decreto Municipal N° 004/2024 que aprueba el Reglamento de la Ley Municipal N°© 052/2013, de Ejecucion de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal
o Resolucion Administrativa DDOTI N° 0001/2014 que aprueba el Mddulo Zanjas que Forma parte del Sistema SIMGEP
o Resolucion Administrativa DFOS 11/2021 que aprueba los formatos para la solicitud, aprobacion y seguimiento de las obras ejecutadas por empresas de servicios en bienes de dominio municipal.
o Resolucion Administrativa DFOS N° 002/2018 que aprueba la Guia sobre parametros técnicos de cumplimiento obligatorio en la ejecucion de obras civiles por empresas de servicios o entidades publicas en
bienes de dominio municipal.
o Resolucion Administrativa DFOS N° 011/2018 que aprueba la Guia sobre el emplazamiento de letreros de identificacion de obras y senalizacion para ejecucion de obras civiles por empresas de servicios y
entidades publicas en bienes de dominio publico.
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N
o Formulario de solicitud de ejecucion de obras civiles en bienes de dominio municipal por empresas de servicios
o Autorizacion de ejecucion de obras civiles
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U
U —
Emision: 01.01.2026

1. Registro de Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas

Registro, autorizacion y fiscalizacion a la ejecucion de obras cODIGO VERSION

NOMBRE DEL | . ! : Y Zal S PROCEDIMIENTO [2. Autorizacion a la ejecucion de obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de
civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de Servicios Servicios y/o Entidades Publicas
PROCESO : y/o Entidades Publicas (S) DEL PROCESO : |3. Fiscalizacion a la ejecucion de obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de | gg4.po14 "
Servicios y/o Entidades Publicas
PRO D O O ala eje O de obra es e pbiene de do O pal po presa de e O O dade Pub
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Realizar la fiscalizacion y verificacion de cumplimiento a la normativa vigente a las
intervenciones en bienes de dominio municipal realizadas por las Empresas de Servicios
y/o Entidades Publicas sin autorizacion.

Unidad de Fiscalizacion y Supervision de Servicios Variable Porcentaje de obras fiscalizadas respecto a reportes recibidos al afio

autorizacion).

Insumos:

1.a. Solicitud de las Empresas
de Servicios y/o Entidades
PUblicas autorizada (via

sistema informatico).

2.a. Nota de denuncia por
ejecucion de obras en bienes de
dominio publico sin

autorizacién (via sistema de flujo
documental y/o proceso) o
denuncia verbal.

designado

2- Emite y firma boleta de inspeccion (un original y dos copias).
3- Analiza si se requiere paralizar o suspender la obra.

En caso que se requiera paralizar o suspender la obra, se analiza
la ampliacion de plazo y cumplimiento de
condiciones y contintia en ejecucion.

En caso que no se requiera paralizar o suspender la obra,
contindia en ejecucion (continda con la tarea 4).

)

PROVEEDOR A
Act. II?SUMO(; RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION W BASE DE W INTERACCIONES
INICIO

S04-PO11: 2.
Autorizacion a la
ejecucion de obras
civiles en bienes de
dominio municipal por

Proveedor: Empres_as de Se’rvi(_:ios

1. Fiscal de Servicios designado Yfo Ertidades Publicas.

(S04-P011: 2. Autorizacién a la a la ejecucion de obras

ejecucion de obras civiles en civiles en bienes de

bienes de dominio municipal por INICIO- dominio municipal por

. . . .. . . Empresas de Servicios

Empresas de Servicios y/o 1- Recibe la solicitud de las Empresas de Servicios y/o Entidades y/o Entidades Pblicas

Entidades Publicas). Plblicas autorizada via sistema informatico, la Nota sin autorizacién

2, Fiscal de Servicios designado de denuncia por ejecucién de obras en bienes de dominio

(S04-P012: Fiscalizacién a la publico sin autorizacion via sistema de flujo documental y/o

ejecucion de obras civiles en proceso o denuncia verbal.

bienes de dominio municipal por Realiza la programacién del nimero de inspecciones de acuerdo

Empresas del S_erwcnqs y/o Fiscal de Servicios al tIPO de gbra au_t,orlzada. \ 2

A | Entidades Publicas sin Realiza la inspeccion al lugar de la obras. 1

W
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Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor:
1. Fiscal de Servicios designado
(S04-P010: 2. Autorizacion a la
ejecucion de obras civiles en
bienes de dominio municipal 4- (NO) En caso que no se requiera emitir llamada de| N
por Empresas de Servicios y/o atencién, ¢Se requiere emitir multa? i NO
Entidades Publicas). 5- (SI) En caso que se requiera emitir multa, realiza los calculos I
2. Fiscal de Servicios designado necesarios. !
(S04-P011: Fiscalizacién a la 6- Elabora el formulario de multa e imprime tres ejemplares del| |
ejecucion de obras civiles en formulario de multa, firma y remite el formulario de| |
bienes de dominio municipal multa al Jefe de Unidad de Servicios al proceso S04-| .
por Empresas de Servicios y/o Fiscal de Servicios | PO13: Emision de multas a la ejecucion de obras por .
A | Entidades Publicas sin designado Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas. !
autorizacion). FIN- .
Insumos: 4.1- (NO) En caso que no se requiera emitir multa, elabora| .
1.a. Solicitud de las Empresas Informe Técnico de Fiscalizacién en sistema Informatico all : S04-P013: Emision de
de Servicios y/o Entidades concluir la reposicién total de las obras autorizadas. (R I I S Z“b‘i'at?spﬁr'%ﬁﬁfgscg‘;”dge
Publicas autorizada (via Remite el Informe Técnico de  Fiscalizacion  en ) Servicios y/o Entidades
sistema informético). sistema  Informatico al Jefe de Unidad de Fiscalizacion y Publicas
2.a. Nota de denuncia por Supervisidn de Servicios. . ----- :
ejecucion de obras en bienes de . : i)
dominio publico sin H 1
autorizacion (via sistema de ' !
flujo documental y/o proceso) o RSN IR ISP SR H
denuncia verbal. ' .
5
4.2- Recibe y revisa el Informe Técnico de Fiscalizacion en '
sistema Informatico. P B H
s - 4.3- ¢Existen observaciones al Informe Técnico de fiscalizacion? | '
g;;vc;::jl:r. Fiscal de Servicios Jefe de Unid,ad de |[(SI) En caso de existir observaciones al Informe Técnico de ' .
Bl 1 9 . - Fiscalizacion y fiscalizacion, lo devuelve para su correccidn. (continia con la Q I SR N i
nsumos: Informe Técnico de o SI
Fiscalizacion en SuperV|_5|_on de tarea 5.1). - .
sistema Informatico. Servicios 4.,4-_ (NO) _En caso de no existir _obsen{aaone; al Infqrme N'O
Técnico de fiscalizacion, aprueba mediante sistema informatico y R
lo remite al Fiscal de Servicios designado. :
4.5- Recibe el Informe Técnico de Fiscalizacién aprobado. !
Proveedor: Jefe de Unidad de Verifica en sistema informatico la aprobacion emitida por el Jefe ity Ittt e '
Fiscalizacion y Supervision de . - de Unidad de Fiscalizacion y Supervision de Servicios.
C | Servicios FISCZLg%i:(?QCIOS 4.6- Imprime y firma el Informe Técnico de fiscalizacién y remite
Insumos: Informe Técnico de al Jefe de Unidad de Fiscalizacion y Supervision de Servicios para i
Fiscalizacién aprobado. su firma (contintia con la tarea 4.7). R I D S
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inspeccién, formulario de
multa, Informe Técnico de
Fiscalizacion con visto bueno.

FIN-

Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
4.7- Recibe el Informe Técnico de Fiscalizacion Impreso y :
. _ . . a2 V
Proveedor: Fiscal de Servicios Jefe de Unidad de ﬁrmlado yllo __remite al pI;oceso $04-P013 : Em|5|0|_1 _de
designado. Fiscalizacion y | Multas a la ejecucion de obras por Empresas de Servicios 504-P013 ; Emision de
D . . L x y/o Entidades Publicas. multas a la ejecucion de
Insumos: Informe Tecnico de Supervision de Pone visto bueno mediante firma y remite al Fiscal de Servicios obras por Empresas de
Fiscalizacion Impreso y firmado. Servicios designad y Servicios y/o Entidades
esignado. Publicas.
Proveedor: Jefe de Unidad de 4.8- Recibe el Informe Técnico de Fiscalizacién con visto bueno.
Flsca_l|_zaC|on y Supervisién de Fiscal de Servicios Remite para su archlvc,) Ia_ boleta fje |r_15peSC|on, el formularlo de
E [ Servicios. . designado multa y el Informe Técnico de Fiscalizacién con visto bueno al
Insumos: Informe Técnico de Asistente Técnico Administrativo. i
Fiscalizacion con visto bueno. '
Z;gi;ﬁaeg:r: Fiscal de Servicios 4.9- Recibe la documentacion generada. . ________________________________________
. 4.10- Archiva la documentacion generada, en fisico y via sistema .
Insumos: Boleta de . . .
F Archivo Unidad de flujo documental y/o proceso.

FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~
e Ley Municipal Autonémica N° 052/2013 De Ejecucion de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal
o Decreto Municipal N° 004/2024 que aprueba el Reglamento de la Ley Municipal N°© 052/2013, de Ejecucidn de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal
o Resolucion Administrativa DFOS 11/2021 que aprueba los formatos para la solicitud, aprobacion y seguimiento de las obras ejecutadas por empresas deservicios en bienes de dominio municipal.
o Resolucion Administrativa DFOS N° 002/2018 que aprueba la Guia sobre parametros técnicos de cumplimiento obligatorio en la ejecucion de obras civiles por empresas de servicios o entidades publicas en
bienes de dominio municipal.
o Resolucion Administrativa DFOS N° 011/2018 que aprueba la Guia sobre el emplazamiento de letreros de identificacion de obras y sefalizacion para ejecucion de obras civiles por empresas de servicios y
entidades publicas en bienes de dominio publico.
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N
« Boleta de inspeccion.
e Formulario de multa.

Elaborado: Lorena Goya Flores Arenas / César Juan Arias Luna / Karen Sanchez Ortiz

Fecha: 05.12.2025 Revisado: Maria Luisa Kuramotto

Fecha: 06.12.2025

Aprobado: Willy Boris Balderrama Mendoza

Fecha: 09.12.2025

Version: 10

Fecha: 09.12.2025

Puesto: Jefe SAF / Encargado de Recursos Humanos y Archivo / Fiscal de Servicios

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segln Formulario N°© 210/2025

Puesto: Jefe de Unidad de Fiscalizacién y Supervision de Servicios

Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervision Municipal
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

Fiscalizacién a la ejecucion de obras civiles en bienes de dominio cODIGO VERSION

NOMBRE DEL L L . I . PROCEDIMIENTO (1. Fiscalizacion a la ejecucion de obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas
municipal por Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas sin de Servicios v/o Entidades Publi ) s
PROCESO : autorizacién (S) DEL PROCESO : |de Servicios y/o Entidades Publicas sin autorizacion S04-P012 6
PROCEDIMIENTO 1. Fiscalizacién a la ejecucion de obras civiles en bienes de dominio municipal por Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas sin autorizaciéon
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar la fiscalizacion y verificacion de cumplimiento a la normativa vigente a las
intervenciones en bienes de dominio municipal realizadas por las Empresas de Unidad de Fiscalizacion y Supervision de Servicios Variable Porcentaje de obras fiscalizadas respecto a reportes recibidos al afio
Servicios v/o Entidades Publicas sin autorizacién.
Act. PIR:;’SS?,CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION M ( Sﬁ?és“! ) W INTERACCIONES
INICIO
nidades Organizacionales
del GAMLP
INICIO-
Proveedor: 1- Rgcibe la denu_nc_ia o’ nqta dg denuqcia Bor e,jec_ucic’)n de obrgs \/ Ciudadano >{
1. Unidades Organizacionales del en bienes de dominio publico sin autorizacidn via sistema de flujo <
GAMLP. documental y/o proceso o via verbal, reporte de casos abiertos v SU0Z-P039: 1. Gestidn de
2 Ciuciadano no atendidos via radiocomunicacion (handy) o llamada telefonica 1 casos de emergencia y
3. Coordinad <;r de la Red y/o correo electronico la solicitud de atencion. I: lﬂgfncli:lm:giapatfu:?angs
1i 4 (SU02-P039: 1. Gestion de Verifica si la obra cuenta con autorizacion o cumple con la misma, (opc’i'én 5) 9 -
. X ¥ It SU02-P014: Atencion a

casos de emergencia y urgencia evalda en un plazo no mayor a 30 dias. solicitudes, programacién,

mediante la Red 114 y la linea
gratuita 155 (Opcidn 5)).

4, Coordinador de la Red

114 (SU02-P014: Atencion a
solicitudes, programacion,
ejecucion y seguimiento de
trabajos en Bacheo).

Insumos:

1.a.; 2.a. Nota de denuncia por
ejecucion de obras en bienes de

Fiscal de Servicios
designado

2- ¢{La obra cuenta con autorizacién y/o cumple con la misma?
(SI) En caso que la obra cuente con autorizacién y/o cumpla con
la misma, remite la nota de denuncia por ejecucion de obras
en bienes de dominio publico sin autorizacion via sistema
de flujo documental y/o proceso o denuncia
verbal al Fiscal de Servicios designado al proceso S04-
PO11: 3. Fiscalizacion a la ejecucion de obras civiles en
bienes de dominio municipal por Empresas de Servicios
y/o Entidades Publicas.

3- (NO) En caso que la obra no cuente con autorizacion y/o

NO

ejecucion y seguimiento de
trabajos en Bacheo

S04-P011: 3. Fiscalizacion a
la ejecucion de obras civiles
en bienes de dominio
municipal por Empresas de
Servicios y/o Entidades
Publicas

dominio pablico sin zlcuégwepLzaecgi:!:: ?n;si?raaﬂ?gama inspeccidn al sector. 4
autorizacion (via sistema de flujo q : i - i
4.1- (SI) En caso que se requiera emitir multa, realiza los
documental y/o proceso) o . . . .
denuncia verbal calculos necesarios, emite formulario de multa y elabora
’ informe técnico. Imprime dos ejemplares del informe técnico y NO

3.a. Reporte de casos abiertos
no atendidos (via
radiocomunicacién (handy) o
llamada telefénica).

4.a. Solicitud de atencion para
supervision de arreglo de baches
(via radiocomunicacion (handy)
o llamada telefénica).

del formulario de multa y firma.

Remite el formulario de multa y el informe técnico al Jefe
de Unidad de Fiscalizacion y Supervision de Servicios al
proceso S04-P013: Emision de multas a la ejecucion de
obras por Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas.
FIN-

(NO) En caso que no se requiera emitir multa, (continta con la
tarea 5).

S04-P013: Emision de multas
a la ejecucién de obras por
Empresas de Servicios y/o
Entidades Publicas

A

Pagina 94 de 110

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



PROVEEDOR

Act: INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

(OPERACION

INTERACCIONES

DOCUMENTO BASE DE ARCHIVO,
DATOS

Proveedor:

GAMLP.
2. Ciudadano.
3. Coordinador de la Red 114

de emergencia y urgencia
mediante la Red 114 y la linea
gratuita 155 (Opcidn 5)).

4. Coordinador de la Red 114
(SU02-P0O01: Atencion del Plan
de Inmediata Atencion (PIA)).
Insumos:

1. Unidades Organizacionales del

(SU02-P038: 1. Gestion de casos

Fiscal de Servicios

5- (NO) En caso que no se requiera emitir multa, y una vez se
hayan concluido las tareas de atencion a la denuncia, informa a
las unidades organizacionales del GAMLP y al ciudadano
el resultado de la atencion de la denuncia.

FIN-

Remite la nota de denuncia por ejecucion de obras en bienes de

[
L]

nidades Organizacionales
del GAMLP

A 1.a.; 2.a. Nota de denuncia por designado dominio publico sin autorizacién, el formulario de multa y el
ejecucion de obras en bienes de informe técnico para su archivo al Encargado de Archivo de ! Ciudadano
‘(j\?l,m'?'? [r)1l11bl(|jcoﬂsu_1 agtorlznilchc;nl la Unidad de Fiscalizacién y Supervisién de Servicios solo en caso !
y/c? Srixiesg) oedeur:llgnc(i)aa:/er%al;.a de o.bras”que no requieran multa o no tengan pendiente su
3.a. Reporte de casos abiertos fiscalizacion. I
no atendidos (via ;
radiocomunicacion (handy) o ;
llamada telefénica). .
4.a. Solicitud de atencién para |
supervision de arreglo de baches i
(via radiocomunicacién (handy) o '
llamada telefénica). |
Proveedor: Fiscal de Servicios
designado. . " |
Insumos: Nota Archivo de la Unidad | -1 Recibe la documentacion generada. o L (S S IS BN RE
de denuncia por ejecucion de de Fiscalizacion y 5.2- Archlva la documentacion generada, en fisico y via sistema
B de flujo documental y/o proceso.

obras en bienes de dominio Supervision de

FIN-

publico sin Servicios
autorizacién, formulario de
multa, informe técnico.
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~

o Ley Municipal Autondmica N° 052/2013 De Ejecucién de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal

o Decreto Municipal N° 004/2024 que aprueba el Reglamento de la Ley Municipal N°© 052/2013, de Ejecucion de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal

o Resolucion Administrativa DFOS 11/2021 que aprueba los formatos para la solicitud, aprobacion y seguimiento de las obras ejecutadas por empresas de servicios en bienes de dominio municipal.

o Resolucion Administrativa DFOS N° 002/2018 que aprueba la Guia sobre parametros técnicos de cumplimiento obligatorio en la ejecucion de obras civiles por empresas de servicios o entidades publicas en
bienes de dominio municipal.

o Resolucion Administrativa DFOS N° 011/2018 que aprueba la Guia sobre el emplazamiento de letreros de identificacion de obras y sefalizacion para ejecucion de obras civiles por empresas de servicios y
entidades publicas en bienes de dominio publico.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~
e Formulario de multa.

Elaborado: Lorena Goya Flores Arenas / César Juan Arias Luna / Karen Sanchez Ortiz Fecha: 05.12.2025 Revisado: Maria Luisa Kuramotto Fecha: 06.12.2025 Aprobado: Willy Boris Balderrama Mendoza Fecha: 09.12.2025

Puesto: Jefe de Unidad de Fiscalizacién y Supervision de Servicios Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervision Municipal

Puesto: Jefe SAF / Encargado de Recursos Humanos y Archivo / Fiscal de Servicios

MODIFICACIONES

Version: 5 Fecha: 09.12.2025 Modificaciones: SegUn Formulario N°© 210/2025 Pagina 95 de 110
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL Emision de multas a la ejecucion de obras por Empresas de PROCEDIMIENTO |1. Emision de multas a la ejecucion de obras por Empresas de Servicios y/o Entidades cobico VERSION
PROCESO : Servicios y/o Entidades Publicas (S) DEL PROCESO : |Publicas S04-P013 10
PROCEDIMIENTO 1: Emision de multas a la ejecucion de obras por Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Emitir multas de manera oportuna velando por el cumplimiento a la normativa. Unidad de Flscahzac.lo.n y Supenvision de Variable Ntmero de:\ multas a Ia. ejecucm? d,e obras. por Empr?sas de
Servicios Servicios y/o Entidades Publicas emitidas al afio
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE D] W INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO
Proveedor:
1. Fiscal de Servicios
designado’(SO4-P011: 2. ) S04-PO11: 2. Autorizacion a
Autorizacion a la ejecucion de la ejecucion de obras civiles
obras civiles en bienes de en bienes de dominio
dominio municipal por Empresas municipal por Empresas de
de Servicios y/o Entidades ijrb‘::z'a‘f y/o Entidades
Publicas). S04-PO11: 3. Fiscalizacion a
2. Fiscal de Servicios designado la ejecucion de obras civiles
(S04-P011: 3. 3. Fiscalizacion a en bienes de dominio
la ejecucion de obras civiles en municipal por Empresas de
bienes de dominio municipal por iﬁ;:gf y/o Entidades
Empresas de Servicios y/o S04-PO12: Fiscalizacion a la
Entidades Publicas). INICIO- ejecucion de obras civiles en
3. Fiscal de Servicios designado 1- Recibe la solicitud de autorizacion de ejecucion de obras bienes de dominio municipal
(S04-P012: Fiscalizacion a la civiles en bienes de dominio municipal por empresas de servicios por :“‘tF’d’eZas g'?bsl_ew'c'?s
ejecucion de obras civiles en Jefe de Unidad de y/o entidades publicas reiterada sin correccion o las obras iﬁ‘ior?z;cifmes dblicas sin
bienes de dominio municipal por Fiscalizacion y ejecutadas sin autorizacion y/o justificativo, el Formulario de S04-P014: 3. Ejecucion de
A [ Empresas de Servicios y/o Supervisién de multa y el Informe Técnico. planes y programas producto
Entidades Publicas sin %ervi cios Firma el Formulario de multa en tres ejemplares, remite a las de las Reuniones de Comité
autorizacion). Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas correspondientes Tecnico de Cableado
4. Fiscal de Servicios (S04-P014: para su notificacién formulario de multa en fisico (contintia con la
3. Ejecucion de planes y tarea 2).
programas producto de las
Reuniones de Comité Técnico de
Cableado). Y
Insumos: I:lj
1.a. Solicitud de autorizacion de
ejecucion de obras civiles en
bienes de dominio municipal por
empresas de servicios y/o
entidades publicas reiterada sin
correccion o las obras ejecutadas
sin autorizacion y/o justificativo. Empresas de Servicios y/o
2.a.; 3.a:4.a. Formulario de Entidades Publicas
multa.
3.b. Informe Técnico.
Pagina 96 de 110

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ



IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Fiscalizacion y Supervision de
Servicios.

Fiscal de Servicios

2- Recibe y revisa los descargos presentados por la Empresa de
Servicios y/o Entidad Publica, verificando el cumplimiento del
plazo de cinco (5) dias habiles para su presentacion. Asimismo,
contrasta la informacion remitida con la normativa vigente y con
la documentacién correspondiente a la autorizacién y/o a la
denuncia.

3- Elabora segln corresponda el Informe de no presentacion de
descargos o Informe de ratificacion de multa o informe de
aceptacion de descargos y determina la anulacion de la
multa (dentro de 5 dias habiles), firma y remite al Jefe de
Unidad de Fiscalizacion y Supervision de Servicios.

Proveedor: Fiscal de
Servicios.

Insumos: Informe de no
presentacion de

descargos o Informe de
ratificacion de multa o informe
de aceptacion de descargos.

Jefe de Unidad de
Fiscalizacion y
Supervision de

Servicios

4- Recibe y revisa el Informe de no presentacién de
descargos o Informe de ratificacion de multa o informe de
aceptacion de descargos emitido por el fiscal respecto a los
antecedentes.

5- ¢El Informe de no presentacion de descargos o Informe de
ratificacion de multa o informe de aceptacion de descargos
tienen observaciones?

(SI) En caso que el Informe de no presentacion de
descargos o Informe de ratificacion de multa o informe de
aceptacion de descargos tengan observaciones, devuelve para su
correccion. (continda con las tareas 3).

6- (NO) En caso que el Informe de no presentacion de
descargos o Informe de ratificacion de multa o informe de
aceptacion de descargos no tengan observaciones, otorga visto
bueno mediante firma y remite al Abogado SIREMU (continta
con la tarea 7).

NO
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Resolucion Administrativa de
ratificacion de multa o la
Resolucién Administrativa de
ajuste de multa o la Resolucion
Administrativa de
desestimacion de la multa.

Supervisién de
Servicios

Remite para notificacion la Resolucion Administrativa de
ratificacion de multa o la Resolucion Administrativa de
ajuste de multa o la Resolucion Administrativa de
desestimacion de la multa a las Empresas de Servicios y/o
Entidades Publicas.

FIN-

Remite para su archivo una copia del Informe de no presentacion
de descargos con visto bueno o Informe de ratificacion de
multa con visto bueno o informe de aceptacion de descargos con
visto bueno y la Resolucién Administrativa de ratificacion de
multa o la Resolucion Administrativa de ajuste de multa
0 la Resolucion Administrativa de desestimacion de la
multa al Encargado de Archivo de la Unidad de Fiscalizacion y
Supervision de Servicios (contintia con la tarea 13.1).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE DE W INTERACCIONES
7- Recibe el Informe de no presentacion de descargos con visto
bueno o Informe de ratificacion de multa con visto bueno
o informe de aceptacion de descargos con visto bueno.
Revisa y verifica los informes emitidos por el fiscal respecto a la
normativa vigente
8- (El informe se encuentra bien sustentado?
Proveedor: Jefe de Unidad de (NO) En caso que el informe no se encuentre bien sustentado,
Fiscalizacién y Supervision de devuelve con observaciones para su ajuste (continGa con la 8 NO
Servicios. tarea 4).
Insumos: Informe de no 9- (SI) En caso que el informe se encuentre bien sustentado, SI A 4
D | presentacién de descargos con Abogado SIREMU | elabora Resolucién Administrativa de ratificacion de multa o de ' 1
visto bueno o Informe de ajuste de multa o de desestimacién de la multa en tres v
ratificacion de multa con visto ejemplares y firma. 9 |
bueno o informe de aceptacion 10- Realiza el cargado de la Resolucién Administrativa E(\‘
de descargos con visto bueno. en normativa.
Remite la Resolucién Administrativa de ratificacion de
multa o la Resolucion Administrativa de ajuste de multa Y
0 la Resolucion Administrativa de desestimacion de la multa en E(ﬂ)
un dia habil al Jefe de Unidad de Fiscalizacion y Supervision de
Servicios.
11- Recibe el Informe de no presentacion de descargos con visto
bueno o Informe de ratificacion de multa con visto bueno
o informe de aceptacion de descargos validado y la Resolucion h 4
Administrativa de ratificacion de multa o la Resolucién ED
Administrativa de ajuste de multa o la Resolucidon
Administrativa de desestimacion de la multa.
Revisa y verifica el informe emitido por el fiscal, asi como la
Resolucién  Administrativa  elaborada por el Abogado
. SIREMU respecto a los antecedentes y normativa vigente.
: roveed?r. Abogado SIREMU. 12- ¢{La Resolucién Administrativa se encuentra bien sustentada? |
nsumos: Informe de no L s - SI NO
. (NO) En caso de que la Resolucion Administrativa no se
presentacion de descargos con )
- encuentre bien sustentada, devuelve al Abogado SIREMU con
visto bueno o Informe de observaciones y ajustes (continua con la tarea 9) 13
ratificacion de multa con visto Jefe de Unidad de | 13- (SI) En caso de que la Resolucién Administrativa se
bueno o informe de aceptacion Fiscalizacién tre bi tentad b diante fi
E | de descargos validado, y encuentre bien sustentada, aprueba mediante firma.

Empresas de Servicios y/o
Entidades Pdblicas
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Act. PIR:;'SS?’CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE D W INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de Unidad de @

Fiscalizacion y Supervision de
Servicios.
Insumos: Copia del Informe e R e B REEEEEEEED CEEEEEEEE e
de no presentacion de '
descargos con visto bueno .
o Informe d_e ratificacion de Archivo de la Unidad 13.1- Recit_)e la documentacic_')p generada. » o 13.1
multa con visto bueno de Fiscalizacion y 13.2- Archiva la documentacion generada, en fisico y via sistema
F | o informe de aceptacion de Supervisién de de flujo documental y/o proceso.
descargos con visto bueno, pervisic FIN-

- L Servicios  |"*YY e
Copia de la Resolucién
Administrativa de ratificacion de

multa o la Resolucion
Administrativa de ajuste de
multa o la Resolucion

Administrativa de desestimacion
de la multa. FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N

o Ley Municipal Autonémica N° 052/2013 De Ejecucion de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal

o Decreto Municipal N° 004/2024 que aprueba el Reglamento de la Ley Municipal N°© 052/2013, de Ejecucién de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal

o Resolucion Administrativa DFOS 11/2021 que aprueba los formatos para la solicitud, aprobacion y seguimiento de las obras ejecutadas por empresas deservicios en bienes de dominio municipal.

o Resolucion Administrativa DFOS N° 002/2018 que aprueba la Guia sobre parametros técnicos de cumplimiento obligatorio en la ejecucion de obras civiles por empresas de servicios o entidades publicas en
bienes de dominio municipal.

o Resolucion Administrativa DFOS N° 011/2018 que aprueba la Guia sobre el emplazamiento de letreros de identificacion de obras y senalizacion para ejecucion de obras civiles por empresas de servicios y
entidades publicas en bienes de dominio publico.

Elaborado: Lorena Goya Flores Arenas / César Juan Arias Luna / Karen Sanchez Ortiz Fecha: 05.12.2025 Revisado: Maria Luisa Kuramotto Fecha: 06.12.2025 Aprobado: Willy Boris Balderrama Mendoza Fecha: 09.12.2025

Puesto: Jefe SAF / Encargado de Recursos Humanos y Archivo / Fiscal de Servicios Puesto: Jefe de Unidad de Fiscalizacién y Supervision de Servicios Puesto: Director del Sistema de Regulacion y Supervision Municipal
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

1. Ejecucion de Reuniones del Comité Interinstitucional de Coordinacién cODIGO VERSION
NOMBRE DEL Ejecucion de Reuniones de Comités PROCEDIMIENTO_ 2. Ejecucion de Reuniones de Comité Técnico de Cableado
(S) DEL PROCESO : |3 Eioccion de planes y programas producto de las Reuniones de Comité Técnico de Cableado S04-P014 10

PROCEDIMIENTO 1. Ejecucion de Reuniones del Comité Interinstitucional de Coordinacion
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Coordinar acciones operativas para la ejecucion de obras civiles en bienes de

dominio municipal vinculadas a la prestacion de un servicio publico, a través de Unidad de Fiscalizacion y Supervisién de Variable Numero de reuniones del Comité Interinstitucional de Coordinacion
reuniones ordinarias y extraordinarias en funcion a la normativa vigente. Servicios eiecutados al afio

Act, P'::;’:;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION M BASE D W INTERACCIONES

CINICIO )

Y
1

PROCESO :

INICIO- s L NO -
1- Recibe la instruccién de ejecucién de reuniones de comités. ]
2- ¢la instruccidon de ejecucion de reunion es para el Comité
Interinstitucional de Coordinacion? S04-P014: 2. Ejecucién de
(NO) En caso que la instruccién de ejecucién de reunion no sea Reuniones de Comite
para el Comité Interinstitucional de Coordinacién, remite la -

instruccion de ejecucion de reuniones de comités al ,,

Fiscal de Servicios asignado al distrito al procedimiento
Proveedor: S04-P013: 2. Ejecucion de Reuniones de Comité Técnico

1. Director del Sistema de de Cableado. Yy

7 iy Jefe de Unidad de | FIN- 3
A Qi%?clz?;;?n y Supervision Fiscalizacion y 3- (SI) En caso que la instruccién de ejecucién de reunidn sea I::I

. Supervisién de para el Comité Interinstitucional de Coordinacion, prepara la Delegados de Empresas de
Insumos: i : A g i i ervicios y/o Entidades Publica
- : .. Servicios convocatoria al comité y dos dias previos a la reunion Y

1.a. Instruccién de ejecucién de S o e ;

; N interinstitucional elabora y remite invitacion con fecha, horario y
reuniones de comités. | los Delegados de E de Servici Entidad
ugar a los Delegados de Empresas de Servicios _y/o_ ntidades Delegados de las Unidades
Publicas y a los Delegados de las Unidades Organizacionales del Organizacionales del OEM
OEM designados.

4- Recibe datos de los delegados, conforma el comité, establece
las condiciones para su funcionamiento (presencial o virtual) y los
mecanismo de inclusion de nuevos casos y tratamiento de
reportes y cronogramas dirige la reunion del comité (continta
con la tarea 5). N
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1.a. Instruccién de ejecucion
de reuniones de comités.

Servicios

7- Recibe el acta complementada y firmada.

Entrega el acta de reunion firmada en el mecanismo
establecido a las los Delegados de Empresas de Servicios
y/o Entidades Publicas y a los Delegados de las Unidades
Organizacionales del OEM designados.

8- A la conclusion de la gestion ése requiere emitir sanciones?

Si - se remite a proceso sancionatorio SU04-P013

No, se remite para su Archivo el acta de reunidn firmada
y el listado de  asistencia de cada reunion
interinstitucional firmada al Encargado de Archivo de la Unidad de
Fiscalizacion y Supervision de Servicios (continia con la
tarea 7.1).

FIN-

NOTA- Conformada una nueva reunion imprimen y firman el
acta de la anterior reunion e inician una nueva acta.

Act, PIR,?;’E;%‘;R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
Y
- -
| ervicios y/o Entidades Publicas, |
_— = = == 1 |
A Delegados de las Unidades
e )
5- Elabora el listado de asistentes y aquellos que hubiesen m—
presentado excusas.
Elabora acta detallando los temas, tareas y/ o convenio
alcanzados.
Remite el acta de reunién via correo electrénico a todos
los Delegados de Empresas de Servicios y/o Entidades ervicios y/o Entidades Pdblica
Publicas y a los Delegados de las Unidades
Organizacionales del OEM designados para su seguimiento.
FIN- . Delega_dos_de las Unidades
Solicita la firma en el listado de asistentes a todos Organizadoneles del OFF1
los Delegados de Empresas de Servicios y/o Entidades
Publicas y a los Delegados de las Unidades
Organizacionales del OEM designados en medio digital o
fisico de acuerdo al tipo de reunién. A 4
Proveedor: 6- Recibe el listado de asistentes firmado y complementa I:G:I
1. Director del Sistema de Jefe de Unidad de informacion en el acta dos dias antes de la siguiente reunion en @
Regulacién y Supervision Fiscalizacion y base al seguimiento realizado y remite a las Empresas de ervicios y/o Entidades Publica
A [ Municipal. S ision d Servicios y/o Entidades Publicas para su complementacion y
Insumos: upervision de firma.

Delegados de las Unidades
Organizacionales del OEM

Delegados de Empresas de

Y

ervicios y/o Entidades Publica:

Delegados de las Unidades
Organizacionales del OEM
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de Fiscalizacion y

B | Insumos: Acta de s
Supervisiéon de

reunion Firmada, listado de
asistencia de cada reunion

interinstitucional firmada. f'

de flujo documental y/o proceso.

Act. P?ﬁ;’:ﬁggk RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de Unidad de
Fiscalizacion y Supervision de . : 7.1- Recibe la documentacién generada. :
- Archivo de la Unidad _ L , P !
Servicios. 7.2- Archiva la documentacion generada, en fisico y via sistema h

Servicios FIN- T

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Ley Municipal Autondmica N° 052/2013 De Ejecucién de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal.
o Decreto Municipal N° 004/2024 que aprueba el Reglamento de la Ley Municipal N°© 052/2013, de Ejecucién de Obras Civiles en Bienes de Dominio Municipal.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
1. Ejecucion de Reuniones del Comité Interinstitucional de Coordinacion cODIGO VERSION
NOMBRE DE.L Ejecucion de Reuniones de Comités PROCEDIMIENTO_ 2. Ejecucion de Reuniones de Comité Técnico de Cableado
PROCESO : (S) DEL PROCESO : (3 Ejecucion de planes y programas producto de las Reuniones de Comité Técnico de Cableado S04-P014 10
PROCEDIMIENTO 2. Ejecucion de Reuniones de Comité Técnico de Cableado
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Ejecutar de Reuniones del Comité Técnico de Cableado para el establecimiento Unidad de Fiscalizacion y Supervision de Variable Numero de reuniones del Comité Técnico de Cableados
de planes. Servicios desarrolladas al afio

Act, PIR:;’SS?,CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION M BASE D W INTERACCIONES

S04-P014: 1. Ejecucion de
Reuniones del Comité l€—
Interinstitucional de
Coordinacion.

INICIO-

1- Remite guia tecnica vigente para planes de cableado para ( eeggp";a;j;ggze"s por )
evaluacion. icac
2- Recibe la instruccién de ejecucion de reunidn, el detalle de
Unidades Organizacionales del
OEM

Proveedor: areas con alta incidencia de cableado y el detalle de inversiones

1. Jefe de Unidad de coglcur(;entes, cumple requisitos y condiciones de guia tecnica de
N L cableado.

gsg\zgﬁsc'(os%z_lsaggifvflon de ¢El detalle de areas con alta incidencia de cableado y el detalle

. de inversiones concurrentes se encuentra completa?

(NO) En caso que el detalle de areas con alta incidencia de

cableado y el detalle de inversiones concurrentes no se

Jefe de Unidad de | encuentre completo, devuelve el detalle de areas con alta
Fiscalizacion y incidencia de cableado observado y el detalle de !
Supervisién de inversiones concurrentes observado para su i

[ ]e
L]

Ejecucion de Reuniones del

Comité Interinstitucional de

Coordinacidn).

2. Delegados designados por

Operadores de

A ;elﬁiﬁ(g;%rgga(;rg)giisz.acionaIes Servicio / complementacion a los Delegados designados por F-NQ-=-===1=========cf----- - —

dél OEM. Fi_scal de Servicios | Operadores de Telecomunicaciones y/o a las Unidades REEEE --
asignado al distrito

Organizacionales del OEM.

Insumos: FIN- SI
:.éjr.]iIor:]s;;ugglggn?ﬁée;]ecuaon de 3- (SI) En caso que el detalle de areas con alta incidencia de
2.a. Detalle de reas con alta cableado y el detalle de inversiones concurrentes se FIN

encuentre completo, elabora convocatoria a reunion de comité, el
listado de asistentes y el listado de planes para el comité.

Remite el detalle de areas con alta incidencia de cableado, el
detalle de inversiones concurrentes, convocatoria a reunion de
comité, el listado de asistentes y el listado de planes para el
comité al Jefe de Unidad de Fiscalizacion y Supervision de 3] 1
Servicios (contindia con la tarea 4). E

incidencia de cableado.
3.a. Detalle de inversiones
concurrentes.
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

JOPERACION|

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

ARCHIVOQ,

INTERACCIONES

Proveedor: Fiscal de Servicios
asignado al distrito.

Insumos: Detalle de areas con
alta incidencia de

cableado, detalle de inversiones
concurrentes, convocatoria a
reunion de comité, listado de
asistentes, listado de planes
para el comité.

Jefe de Unidad de
Fiscalizacion y
Supervision de

Servicios

4- Recibe el detalle de areas con alta incidencia de cableado, el
detalle de inversiones concurrentes, convocatoria a reunion de
comité, el listado de asistentes y el listado de planes para el
comité.

Revisa la convocatoria a reunion de comité, el listado de
asistentes y listado de planes para el comité.

5- (Existen observaciones a la convocatoria a reunidon de
comité y/o al listado de asistentes y/o al listado de planes para el
comité?

(SI) En caso que existan observaciones a la convocatoria a
reunion de comité y/o al listado de asistentes y/o al listado de
planes para el comité, devuelve para su correccion (continta con
la tarea 3).

6- (NO) En caso que no existan observaciones a la convocatoria
a reunion de comité y/o al listado de asistentes y/o al listado de
planes para el comité, emite visto bueno mediante firma y
remite la convocatoria a reunion de comité con visto bueno via
correo electrénico al Comité Técnico de Cableado.

7- Recibe el detalle de areas con alta incidencia de cableado, el
detalle de inversiones concurrentes, convocatoria a reunion de
comité con visto bueno, el listado de asistentes con visto
bueno y el listado de planes para el comité con visto bueno.
Recibe confirmacion de asistencia y ejecuta la reunion con el
Comité Técnico de Cableado, analiza la sistematizacion vy
cronograma de planes tentativos para la siguiente gestion y se
propone la metodologia de validacién de los planes y solicita su
aprobacion al Comité Técnico de Cableado el cual se aprueba
mediante acta.

8- Recibe del comité el cronograma de planes aprobado, lista de
responsables y los planes aprobados.

Remite el cronograma de planes aprobado, la lista de
responsables y los planes y programas aprobados a los
miembros del Comité Técnico de Cableado para su ejecucion
conforme a la Guia de Cableado Urbano para Planes de Limpieza.
Con el cronograma de planes aprobado, la lista de
responsables y los planes y programas aprobados inicia el
procedimiento S04-P014: 3. Ejecucion de planes vy
programas producto de las Reuniones de Comité Técnico
de Cableado.

FIN-

Remite para su archivo el detalle de areas con alta incidencia de
cableado, el detalle de inversiones concurrentes, convocatoria a
reunion de comité con visto bueno, el listado de asistentes con
visto bueno y el listado de planes para el comité con visto bueno
al Encargado de Archivo de la Unidad de Fiscalizacion vy
Supervision de Servicios (continGa con la tarea 8.1).

e

SI

Comité Técnico de

Cableado

{

Comité Técnico de
Cableado

-

S~ Comité Técnico de
7 Cableado

S04-P014: 3. Ejecucion de
planes y programas

producto de las Reuniones
de Comité Técnico de
Cableado.
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Act. P?ﬁ;’:ﬁggk RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de |
Fiscalizacion y Supervision de

Servicios.
Insqm_os: D_etalle de areas con Archivo de la Unidad 8.1- Recit_)e la documentacié_r} generada. - o .
alta incidencia de de Fiscalizacién y 8.2- Archiva la documentacion generada, en fisico y via sistema
C | cableado, detalle de inversiones Supervision de de flujo documental y/o proceso. '
concurrentes, convocatoria a pServicios FIN- - === |- = = -
reunion de comité con visto

bueno, listado de asistentes con
visto bueno, listado de planes
para el comité con visto bueno.

Nez
)

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Ley Municipal Autondmica N° 298/2018, del Ordenamiento del Sistema de Cableado Urbano.
o Decreto Municipal N° 026/2018, que aprueba el Reglamento a la Ley Municipal Autondmica N° 298 del Ordenamiento del Sistema de Cableado Urbano.
o Resolucion Administrativa N© 051 /2018, aprueba la Guia Técnica de Cableado Urbano para Planes de Limpieza.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

planes aprobado, Lista de
responsables aprobado, planes y
programas aprobados,
designacién de fiscal.

(NO) En caso que no se una inspeccion
conjunta, (continda con la tarea 4).
(SI) En caso que se requiera una inspeccion conjunta, coordina
con el Comité Técnico de Cableado.
3.1- Recibe confirmacion para realizar la inspeccion, ejecuta la
inspeccidén conjunta y recibe la informacion necesaria (contina

con la tarea 6).

requiera
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F-MPP-FPP
1. Ejecucion de Reuniones del Comité Interinstitucional de Coordinacion cODIGO VERSION
NOMBRE DEL Ejecucion de Reuniones de Comités PROCEDIMIENTO 2. Ejecucion de Reuniones de Comité Técnico de Cableado
PROCESO : (S) DEL PROCESO : |3, Ejecucion de planes y programas producto de las Reuniones de Comité Técnico de Cableado | S04-P014 10
PROCEDIMIENTO 3. Ejecucion de planes y programas producto de las Reuniones de Comité Técnico de Cableado
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar el seguimiento a la ejecucion de planes producto de las Reuniones de Unidad de Fiscalizacién y Supervision de Variable Numero de planes producto de las reuniones del Comité Técnico de
Comité Técnico de Cableado Servicios Cableado elaborados y ejecutados en la gestion
Act, o RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE D Feve INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO
Proveedor:
1. Jefe de Unidad de E—
Fiscalizacién y Supervision de ggﬁ;ﬁgﬁgs: éélE]Ceocnl’Jl%gn de
Servicios (S04-P014: 2. Técnico de Cableado.
Ejecucion de Reuniones del ) INICIO-
Comité Técnico de Cableado). Je;?sg;ig: cl%andyde 1- Recibe el cronograma de planes aprobado, la lista de |
A | Insumos: Supervision de responsables aprobado, los planes y programas aprobados.
1.a. Cronograma de planes Servicios Designa al Fiscal de Servicios a cargo del plan.
aprobado. @
1.b. Lista de
Y '
responsables aprobado. !
1.c. Planesy I:l S i et e il A
programas aprobados.
Y
I:a
2- Establece grupo de comunicacion apra ejecucion del plan,
recibe el cronograma de planes aprobado, la lista de
responsables aprobado, los planes y programas aprobados, y la —NO
designacion de fiscal. v
Proveedor: Jefe de Unidad de Verifica el plan y programas aprobados a ejecutarse y conforme a ! A 4
Fiscalizacion y Supervision de normativa controla el plazo de inicio (30, 60 o 90 dias), previo al SI I
Servicios. inicio de la evaluacion. 1
: ) o - ; ; i ; " SRR (R ORI IR U
B Insumos: Cronograma de Fiscal de Servicios 3-¢Requiere una inspeccion conjunta? .
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Act, PIR'?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
NO
]
—NO—] —SI— 7T~ - -1~
|
|
4- (NO) En caso que no se requiera una inspeccion conjunta, N R s O K K
¢Se requiere reunion con las Empresas Responsables de }
ejecucion del plan? '
(SI) En caso que se requiera reunion con las Empresas |
Responsables de ejecucion del plan, coordina reuniéon con las |
Empresas Responsables de ejecucion de plan. |
Proveedor: Jefe de Unidad de 4.1- Recibe confirmacidon para realizar la reunion, ejecuta y
Fiscalizacion y Supervision de recibe la informacion necesaria (continta con la tarea 6). l
Servicios. 5- (NO) En caso que no se requiera reunion con las Empresas I
B Insumos: Cronograma de Fiscal de Servicios | Reésponsables de ejecucion del plan, ¢El plan se podra |
planes aprobado, Lista de iniciar conforme al plazo previsto? SI |
responsables aprobado, En caso que el plan no se pueda iniciar conforme al plazo |
planes y programas aprobados, previsto, comunica el incumplimiento del plazo al Comité Técnico @
designacion de fiscal. de Cableado y coordinan un nuevo cronograma (continda con la I
tarea 1). '
6- (SI) En caso que el plan se pueda iniciar conforme al plazo A e I
previsto, elabora notificacion de inicio de plan y reporte de I
evaluacion previa a la ejecucion y remite al Jefe de Unidad de
Fiscalizacion y Supervision de Servicios (continGa con la tarea 7).
\ 4 SI
o '
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Act. PIR,?;’E;%(S’R RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

\ 4

7- Recibe la notificacion de inicio de plan y reporte de evaluacion
previa a la ejecucion. Revisa respecto al plan aprobado.

8- (Existen observaciones a la notificacion de inicio de plan y [NOT 8 SI
reporte de evaluacion previa a la ejecucion?

(SI) En caso que existan observaciones a la notificacion de inicio
de plan y reporte de evaluacion previa a la ejecucion, devuelve al Y

Fiscal de Servicios (continta con la tarea 6).
) - . 9- (NO) En caso que no existan observaciones a la notificacion o
Proveedor: Fiscal de Servicios. Jefe de Unidad de de inicio de ol e d luacié ° a e » v
C Insumos: Notificacion de inicio Fiscalizacion y e |n|g|o € p_fa'm y ||'epo € deé evaluacion tarewa a la gecucion, |:9:|
de plan, reporte de evaluacion Supervision de Eprue a y noti lica a 'as empresas responsables.
previa a la ejecucion. Servicios ntrega la notificaciéon de inicio de plan aprobado y reporte

de evaluacion previa a la ejecucion aprobado a
las Empresas Responsables de ejecucion de plan
conforme al mecanismo establecido al efecto. -—]--——=-"—-"—-"739-~"—"=—"71T-~"—"—"71%¥ - - - - I
FIN-

Remite la Notificacion de inicio de plan aprobado, reporte de
evaluacion previa a la ejecucion aprobado al Fiscal de Servicios

para el seguimiento (continda con la tarea 10). Empresas Responsables
de ejecucion de plan

FIN

\ 4

)
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IAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

DOCUMENTO

BASE DE|
DATOS

W

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Fiscalizacién y Supervision de
Servicios.

Insumos: Notificacion de inicio
de plan aprobado, reporte de
evaluacion previa a la

ejecucion aprobado.

Fiscal de Servicios

10- Recibe la notificacion de inicio de plan aprobado y el reporte
de evaluacion previa a la ejecucion aprobado.

Realiza el control de plazos.

Efectla el seguimiento a la ejecucion del plan a Empresas
Responsables de ejecucion de plan.

FIN-

10.1- Recibe el resultado del seguimiento.

10.2- ¢(Corresponde la emisién de multa?

En caso que corresponda la emision de
multa, elabora, firma y remite el Formulario de Multa al Jefe
de Unidad de Fiscalizacion y Supervision de Servicios al
proceso S04-P013: Emision de multas a la ejecucion de
obras por Empresas de Servicios y/o Entidades Publicas.

10.3- (NO) En caso que no corresponda la emisién de multa,
elabora informe de cumplimiento del plan y lo remite al Jefe de
Unidad de Fiscalizacion y Supervision de Servicios.

10.2.1

Empresas Responsables

de ejecucion de plan

(@D

S04-P013: Emision de
multas a la ejecucion
de obras por Empresas
de Servicios y/o
Entidades Publicas

FIN

Proveedor: Fiscal de Servicios.
Insumos: Informe de
cumplimiento del plan.

Jefe de Unidad de
Fiscalizacion y
Supervision de

Servicios

10.4- Recibe el informe de cumplimiento del plan.

10.5- (Existen observaciones al informe de cumplimiento del
plan?

(SI) En caso que existan observaciones al informe de
cumplimiento del plan, devuelve al Fiscal de Servicios (continta
con la tarea 10.3).

10.6- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de
cumplimiento del plan, emite visto bueno y emite copia al comite
para su conocimiento y Archivo de la Unidad de Fiscalizacion y
Supervision de Servicios (contintia con la tarea 10.7).
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IAct, ERONEEDES RESPONSABLE DESCRIPCION @’EI BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
Proveedor: Jefe de Unidad de 10.7- Recibe la documentacion generada
Fiscalizacion y Supervision de Archivo de la Unidad ' r'] a d u 1on gener. d. fis L 10.7
. Servicios. de Fiscalizacion y go.ﬂs-_ Al;ic iva la tolcumentaaon generada, en fisico y via sistema .
Insumos: Informe de Supervision de F';NEUO ocumental y/o proceso. .
cumplimiento del plan con visto Servicios S (RO P .
bueno '
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Ley Municipal Autondmica N° 298/2018, del Ordenamiento del Sistema de Cableado Urbano.
o Decreto Municipal N° 026/2018, que aprueba el Reglamento a la Ley Municipal Autondmica N° 298 del Ordenamiento del Sistema de Cableado Urbano.
o Resolucion Administrativa N° 051/2018, aprueba la Guia Técnica de Cableado Urbano para Planes de Limpieza.
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