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N° EMAGUAIDGE-D55-2019
La Paz, 2 da agosto de 2019

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DIRECGION GENERAL EJECUTIVA

VISTOS Y CONSIDERANDC

s el Aniculo 232 de la Constifucidn Politica del Estado Plurinacional, sefala que: 1w
Administraciin Pubfica se nge porles prncipios de legitimidad, legalidad, imparcislidad, pubicidad,

- ocomprovnisg @ Infares socfal, élica, fransparendcia, lgualdsd, compelencia, oficiencia. calidaa
<o calidez, honestidad, résponsabiidad y resultados.”

|| . d e Haue madiante Decrelo Supremo N 0163 de 10 de junio 2002 se dispone la créacion de Ia Entidad
Tl .-JII jztulora dé Medic Ambiants v Agua —EMAGUA, bapo tulcidn del Ministerio de Medio Ambiente y
.‘ Agua, con |2 finsldad de ejgcutar programas y proyectos de inversidn para &l desamalle: signdo un
|-E— frgann de efecucion, seguimients y evaluacién de programas v proyectos del Ministerio da Meadic
| — Ambiente y Agua, siendo una entidad de derecho plblico, con personalkdad juridica y patrimonio

'_"':' - propio, autonomia die gestion administrative, econdmico - financiara. legal v técnica, de duracion

ndefinida y dirgida por un Direclor General Ejscutive nombrado mediante Resolucion Suprema,

Que, el Inciso d) paragralo || del Articuls 8 del Decrato Supremo M" 0163 de 10 de junm 2009,

establace como atibucidn y funcian del Director General Ejeculvo de EMAGUA de; “Disedar of

C sistoma de gestion: reglamentfos. melodaiagias y procesos necesaios par Ja eietucion, manitaren,
Sedjuineniin; Supenision ¥ eraliackin de 108 irogramas | proyvecios, en confarmidad ool Ies normas
woentes, a fin de gamnkzar (@ implementacian eficiente de {as politicas naclonales y planes
sacturalss, "
Cue el inciso 1) del articuls § del Estatulo Organico de 8 Entidad Ejecutora de Madic Ambienta y
Agua esiablece guee los instrumentos de naturalers adminisirativa. operativa san aprobados
mediante Resalucion Administrativa de la MAE,

CONSIDERANDO:

Gue, Mumeral 1 del Manual de Gestion Documental de EMAGUA agrobado madianle Resoncidn
Admitleirativa H° EMAGUADGE-OTZ201T da 27 de marzo de 2017, sefiala coma objative deal
mismo de! o astablacer s formatos, & contenido minimo, 185 vigs y fa presentacin de fog
prncipales docunmanios da comieacon mfama ¥ exlema ..°

Cue, mediante Resolucicn Administrativa N* EMAGUAIDGE-217/2017 de 27 de sepliembre. de
2017, se sprusha e Manual de Froceso v Proosdimienios para la elaboracion de Manuales e
Procsdimenios, el cuzl propertiona ®. . edferos uniformes y heramisnias minimas que parmitan &
lag Areas opanizacionaies de EMAGUA, el desanollo ¥ In elaboracidn e manuales e
arocedimienios. "

Quie; el Manual da Organizasitn y Funciones da la Entidad, describe los objetivos v funoiones de
cada ‘Area v Unidad Orgamzacional de la Entldad, eslableclenda come funcian del Ares de
Planificacion da: “Revisar. gizboragion p aprohar looricamenio jos reglamenios, manueles v olfras
nornas aparalivas gl facien la gesiidn instifucional oe EMAGLA "
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Chie, madianie Informe DGE-UP-003 -NFR20TS de 5 de |unio de 2015 emifido por- gl Ase de
Planificacion, ce aslableco |4 necasidad de actualizar el Manial de Gestion Documental aprobado
mediante Resolucion Adminisirativa N -EMAGUADGE-OFZIZ0NT. de: 2T de marzo de 2017,

asimismd, el Giladn Iforme DGE-LP-DO3TNEFIIS sefala. gue ba Entided noocuenta con an
Instrumento que permila el Control de Documantds v Gostion da la Informacidn Documentada, por
alla, as predso i2 aprobacian de un instiumens que interrelacione log documantes saedalados, en
esle santide, recomignda 1A aprobacidn del Manoal de Gestion y Conlrol de Dacumeritos - Versidr

1

Cue al Informae GRIAUMAT4-2008 do 24 de julio de 2015 emitido por k& Gerencia Macional
Jurtdica, establece que el Manua! de Gestdn v Control de Documentos ~ Version 1 propuesia para
s aprobacion por & Ares de Transparancia, . se grmarss enla normativa fidlfdica adminisiraiva
wigerta, consifuyende G nstimenio decesanc pe@ el cumplimiento de Ios  ohyafivos
melitticianales: por jankl, corrasponds 58U aprphacion poria Directora General Efsculiva.”

POR TANTO:

La Dirsctora Ganeral Ejecutiva de la Entidad Ejecutorn de Madio Ambiante v Aoua - EMAGUA an
s plano di ias Faculades v ainbudiones confendas por las monmaz |sgales e vipsnoia,

RESUELVE:

PRIMERD.- APROBAR ol Informe DGE-UP-0031-INF/2071% de 5§ de junio de 2018 emilido por
gl Araa da Planificackin v &l Informe GNJ-UJA-0174-2019 de 24 de julio de 2019
ermitide por kb Gerencla Nackopal Juridica, gue forman parte indivisitle & insaparable
de g presanls Recalusd

SEGUNDO.- APROBAR el MANUAL DE GESTION ¥ CONTROL DOCUMENTAL, que en anexo
forma parle ingivisible de ta presente Resoliecion Administralive

| TERCERD.- E| Ames de Planificacion y 1a Gerencia Nacional Adminsirativo Finenoiero guedan

\ encargadas de I3 sodializacidn y elacucion de la presente Resolucion, instruccidn
gue implica tamar 165 Mceaudos nacesanas sea madante |a observancia deiramilss
y actos que demande el saguimisnto y Su efectiva curmplimignio

CUARTO.- Dejar ain efecla cuaigquier disposicidn contrataria a la presenta  Resoluzian
Adrmindstraliva

Registiags, comuniguasa, complase i archivesa
5 copia del nnﬁlnﬂl que cursa en el

drehiva de J2 Entidad Ejecutora de
fiedia Ambianta v Agua - EMAGLA,
sar o que se legaliza o |rumplimlnntn
dEt Art 1311 dE‘I cﬂlrli a3 'ﬂl“ll

Fojas legalizadas , Dian ()
la Par.,...:# de. Krhn 2. dEII:L!Ek
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MANUAL
GESTION Y CONTROL DE DOCUMENTAL
1. DBJETIVO.

1.1. Objetivo del Documento.

Establecer los lineamientos necesarios para realizar la gestion y control de la informacidn
documentada en EMAGUA de acuerdo a los requisitos v necesidades de la entidad en el
miarco de la mejora continua de los procesos

1.2, Objetivo del Proceso,

Planear, crear, actualizar y controlar la informacién documentada asi como establecer los

formatos, el contenido minime y la presentacion de los principales documentos que genera
EMAGUA,

2. ALCANCE.

El presente documento es de aplicacion para toda la informacién documentada aenerada en
la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua y es de cumplimients obligatorio a toda sl
personal dependiente de la Enfidad.

Los documentos y registros aprobados con anterloridad a este procedimiento son vigentes en
contenido y formato.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

* Manual de Organizacién y Funciones del 12 de julio del 2018, aprobado mediante
Resolucién de Directorio EMAGUANZ2/2018.

= Manual de Procesos y Procedimientos para la elaboracion de Manuales de Procedimiento,
aprobada mediante Resolucién Administrativa, EMAGUA/DGE-217/2017.

+  Manual de Gestién Documental del 27 de marzo del 2017, aprobada mediante Resclucién
Administrativa EMAGUADEG-0T2/2017

4. DEFINICIONES ¥ ABREVIATURAS.

4.1. Definiciones.

Acta de Reunién (AR): Testimonio documental de reuniones internas o externas en las que
participa el personal de EMAGUA, en el nivel naclonal y departamental, que regisira los temas

Elaborado por: EMAGLADGE/SPMCHL-mips Fecha: 050619 Pagina 4 do EE.J
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tratados, conclusiones acuerdos y/o compromiscs logrados, datos de los participantes v la
constancia de participacién mediante firmas respectivas,

Conservacion de la Informacion: Accion de mantener la informacion generada en un medio
de soporte,

Correspondencia: Medio de comunicacién escrita entre el personal de una misma entidad o

entre autondades del seclor poblico, incluyenda las comunicaciones que se envian o s& emiten
o reciben del sector privade o de personas particulares,

Circular: Decumento de comunicacion interna, preparado para comunicar un mensaje idéntico
al personal de EMAGUA o el publico en general, que sole serd emitida por la Direccidon General
Ejecutiva y los Gerentes de Area,

Carta Externa: Documento de comunicacion externa utilizada por EMAGUA para responder
oficics o notas externas, suminisirar informacion o presentar solicitudes o requerimientos a
otras enfidades dal sactor piblico o privado y a personas pariculares.

Datos: Hechos sobre un objeto.
Documenta: Informacion y & medio en el que estd contenido.

Documento Externa: Informacion generada fuera de |a entidad y el medio en el que esta
conlenido,

Hoja de Ruta: Documento de comunicacion interna disefiado para efectuar el seguimiento
avaluacion y confrol de las diferentes operaciones o procedimiento realizados en una o varias
dependencias, relacionando las areas y el personal padicipante, el tiempo del tréamite
respaciva y las recomendaciones v observaciones realizadas a un mismo asunto,

Informacion Documentada: Informacion que una organizacién tiene que controlar y
mantener, y &l meadio que la contiene.

Informe: Documento de comunicacion interna dirigido a un superior jerérquico de la Entidad,
referido a un tema o asunio espacifico, moetivado por un requerimiento extemo o intemo en el
marco de las competencias insfitucionales de EMAGUA, estableciendo conclusiones y
recomendaciones que guien o apoyen |a toma de decisiones.

Instructivo: Documento de comunicacién interna de cumplimiento obligatorio, emifido
tnicamente por la Direccidn General Ejecutiva v Gerentes de Area.

Elabaruin per: EMAGLIADGEAPIMCHL-mips Facha: D506 5 Fagina 5 de 33
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Nota Interna: Documento de comunicacion interna de cardcter ecasional o circunstancial. La

Nota Interna no remplaza al informe come documento de comunicacion oficial a superiores
|Erarguicos.,

Memorandum: Documento breve de comunicacion interna, gue es exclusivameante emitido
por una auteridad compatente hacia uno o varics subalternos.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadss que utilizan las entradas para
preporcionar un resultado previsto (Bienes y Servicios),

Personal de la Entidad: Se refiera al personal que cumple funciones en |a Entidad.

Resolucién Administrativa. Es el acto administrativo que contiene tods dedaracion,
dispesicion o decision, con alcance general o particular, normada o discrecional emitida por la
Direccién General Ejecutiva de |a Enfidad o ef personal delegado cuande corresponda. Los
actos administratives que resuelvan Recursos de Revocatoria, Jerdrquicas en ef marco de la
Ley N* 2341 de Procadimients Administrative. Decrete Supremo N° 0181 de las NB-SABS y
normativa juridico administrativa vigente, podran tener una denominacion diferente conforma
& su objeto v finalidad.

Resolucion Sumarial. Es el acto administrativo que contiene toda declaracion, disposicién o
decisidn, con alcance general o particular, normada o discrecional emitida por la Autoridad
Sumariante de la Entidad. Los actos administrativos que resuelvan Recursos de Revocatora
en &l marco de las normas juridico adminisirativas vigentes, podran tener una denominacién
diferante conforme a su objeto y finalidad.

Unidades Organizacionales. Se refiere a todas las reparticiones administrativas gque
componen la estructura organizativa de |la Entidad en todos sus niveles sin excepcitn,
incluyende Gerencias Macionales, Unidades, Areas y Regionales a nivel nacional de la
Entidad, sin imporar la fuente de financiamiento

Via: El flujo de |a cormespondencia en EMAGUA emula la estructura crganizativa de la
institucién, por o tanto, todos los documentos emitidos o recibos solo pueden circular desde o
hasta el personal con el conocimiento y visto buenc de sus superiores jerarquicos. Por lo tanto
52 entiende como via @l personal que autorizan el frdnsito de documentacion desde su origen
hasia su recepcidn.

Las vias se encuentras establecidas en el sisterma de correspondencia.

4.2 Jerarquia de la Informacién Documentada.

La Infermacion Documentada podra estar definida en los sigulentes tipos (Ver ANEXO 1):

Elabarado por EMAGLAMIGE AP IMEHL-m g Fasha 05048048 Paging & da 33
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Cadigo de Etica: Documente que busca orientar la conducta del personal en el ejercicio
de sus funciones con base en los principios y valores establecidos en la Constitucian
Politica del Estado.

Especificaciones Técnicas: Documento en el cual se definen nomas, requisitos
exigencias y procedimientos para un bien o servicio.

Estatuto: Morma general de una arganizacian, el cual regula su existencia, propia de cada
organizacién, y =& emitido para establecer su forma de constitucion, autondades,
administracidn, efc.

Ficha de Proceso: Descripcion detallada de un proceso gue contiene todas aguellas
caracterislicas relevantes para la gestidn del mismo.

Instructivo: Documento que indica de forma especifica la realizacion de una tarea,
actividad u operacion

Manual: Documento que expresa un conjunto de actividades interrelacionadas de uno o
Varnos procesos.

Programa: Cenjunto de una ¢ mds actividades planificadas para un periodo de tiempa
determinado vy dirigedas a un propdsito determinado.

Plan: Especificacidn de las actividedes y recursos asociados a aplicar, cuando deben
aplicarse y quien debe apiicar an un objelo especifico.

Paolitica: Orientacidn o directriz que debe ser divulgada, entendida v acatada por el personal
de la entidad, en la cual =& contemplan normas v responsabilidades.

Procedimiento; Forma especificada para llevar a cabo un conjunto de actividades de un
proceso, descripcion detallada de la realizacion de un proceso,

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

Reglamento: Reglas para & personal de los procesos de gestion de la organizacion para
temnas concretos, que regulan algunos de sus procesos o actividades especiales. Toda
instruccién escrita destinada a regir una institucidn o a organizar un servicio o actividad. Los
reglamentos s aplicarén en cualquier area de la institucién y se generan porque asl esta
establecide en normativa vigente.

Términos de Referencia. Documento en el cual se definen normas, requisitos exigencias
y procedimientos para la coniratacién de un servicio de consultoria,

Otros: Referido a ofro tipa de documentacién generada an la antidad, como par ejempla

« Contratos.
s Guias.
= Tablas.

I
| Elaborada por: EMAGLADGERPIMCHL-mjps Fecha: BS06ME Faging 7 oe 33
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= Mapas.

# Planos,

= [iagramas

4.3, Abreviaturas,

AP : Area de Planificacion.

CIR : Circular

CE : Carta Externa

CG : Coordinador General

DGE : Directora General Ejecutiva

EMAGUA : Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua
GUGP : Gerencia 0 Unidad Generadora de Procaso.
GMNJ : Gerencia Nacional Juridica

HR . Hoja de Ruta

INF ! Infarme

INS » Instructiva

1]  Meta Interno

MEMO : Memorandum

PR . Personal responsable de |a elaboracién yo actualizacién del documento

SIACO | Sistema Automatico de Comrespondencia

5 GESTION DE LA DOCUMENTACION
5.1 Ganeralidades

a. Idioma
Los documentos y registros se elaboraran en idioma castellano, podran emitirse en los idiomas

oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia, cuando sea pertinente y necesaro o axista
mstruccion del Maxima Autoridad Ejecutiva o Autoridad Competente.

b. Orientacidn y numaracion de paginas
Los documentos tendrdn oriartacién vertical en lo principal y exponer lo necesario en piginas

horizontales, se aceptaran graficos, cuadros, figuras, anexos y texte en crientacién horizontal
con la numeracion respectiva al pie de pagina.

c. Forma de consignacion de CITE, Comelativo, NUR o NURI

Se astablecera el origen de la Unidad Organizacional de la Enfidad, de acuerdo a sus siglas,
seguido del nimero correlative y & afo correspondiente, el mismo serd asignado por al
Sistema de Automatizacion de Correspondencia SIACQO,

d. Pie e iniciales

I
: Elabarada par: EMAGLIADGESPIMCHL-mpa. Fecha: 050819 Pagina B da 33 |
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Iniciales del personal que elaboraron el documento en orden jerdrquico en orden
ascendents, en maydscula

VoBo del personal responsables de su elaberacion, revision ylo aprobacion

Cc..: Especifica las instancias donde se remite las copias

Ad. : Sefalando los documentos adjuntos, en los casos gue comesponda

5.2 Resoluciones Administrativas

El documento se encontrara disefiado y ordenado de la forma siguiente:

Encabezado (Competencia del Acto Administrativo): Compuesto por el CITE seguido
del Lugar ¥y Fecha de emisidn.

Resumen del objeto del Acto Administrative, Maylscula.

Vistos {Causa del Acto Administrativo): Contendra el resumen de los antacedantes que
mativan el documento

Considerandos (Causa y Fundamento del Acto Administrative): Puaden ser varios sin
determinacion gque contienen la motivacion y fundamentacién legal. La Causa se
sustentara en hechos, antecedentes y derecho aplicable) y Fundamento expresara las
razones gue motivan el objeto del Acto Administrativo,

Por tanta (Competencia del Acto Administrativa): La descripcion de los antecedentes
legales que otorgan a la Autoridad Administrativa competencia para emitino.

Resuelve (Objeto y Finalidad del Acto Administrativo): Es la declaracién, disposicién o
decision de la autoridad que contiene el Objeto v fa Finalidad dal Acto Administrative.
Firmas {Competencia del Acto Administrativo): Serd sellado y firmado al pie por la MAE
o Autoridad Administrativa competente o delegada, v a la izquierda & sello y firma de
ta Gerente Naclonal Juridica, cuando corresponda.

Cada hoja se encontrara con e Visto Bueno {VoBa) y rubrica del Personal de la
Entidad, que elaboréd los Informes Técnico y legales (si corresponde), el proyectista,
Gerente Nacional Juridico, Jefe de Unidad correspondients, Personal que corrasponda
¥ les Autoridades Administrativas. Los VoBo se estamparan y rubricaran en orden
|erérquico de abajo hacla arriba,

Las Resoluciones Adminisfrativas emitidas en &l marco del Decreto Supremo N° 0181 no
llevaran la Firma y sello de pie de firma de la Gerencia Nacional Administrativo Financiero
0 persanzl que la elaboro. Llevaran el Vobo comespondiente del personal responsable de
su elaboracion y revisidn,

Las Rescluciones Administrativas emitidas por la Autoridad Sumariante llevaran |a Firma
y sello de pide de firma de la Autoridad Sumariante.

| Elaborado pof: EMAGUADESEAPMCHL-mdpe Fechac Q68614 Féging & de 33
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5.3 Estructura de las Cartas

Su estructura genaral sera:

R I T

Encabezado conformado por: Lugar y fecha. Describira la ciudad de emision, dia, mes
y ano.

CITE de la nota externa: Unidad Organizacional de la Entidad, de acuerdo a sus siglas,
seguido del nimero comrelative y el afio comespondiente,

Datos del Destinatario

Lugar de ubicacién del destinatario o destino de la nota externa

Referencia sobre objeto o mativo de la Nota Externa

Cuerpo de la nota.

Firma ¥ sello de la Autoridad Administrativa que emite la Carta.

Pie de acuerdo al numeral 5.1, inciso d. del presente manual

5.4 Estructura de las Motas Internas

Su estructura general sera;

Clads | - L~

Encabezado con el CITE y nimero de NUR ¢ NURI de la Nota Interna.(mediante
correlative del SIACO)

Destinatario, personal al que sa dinge la Mota Interna

Remitente, personal gue elabora la Mota Interna

Referencia sobre objeto o motivo de la Nota Externa

Fecha de elaboracion de la Nota Interna.

El cuerpo, sellos, firmas, VaBo y rubricas cormespandaran al farmalo de las Notas
Externas.

5.5 Estructura de Informes

Su estructura general serd

o

o ™ea

Encabezado con el CITE ¥ nimero de NUR o MURI de la Mota Interna.imediante
correfativo del SIACO)

Destinatario, personal al que sa dirige la Nota Intarna

Via: en los cases que cormesponda, con sello insttucional y firma del personal
coorespondiente

Remitente, con sello institucional y firma del parsonal que elabora el mismo
Referancia sobre objelo o motive del informe

Fecha de elaboracion del Informe

Cuerpa del Informe gue contendra de foerma ganeral:

| Elabssade por: EMAGUADGEAPMCHL -mijps Facha: QE0GEMD Pagirsa 10 de 33
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= Antecedentes, Resumen croncldgico o documental de la motivacian de la emision
del Infarme,

« Andlisis. El analisis técnico, adminisirative o legal de la causa del Informe.

= Conclusiones. La sintesis dela andlisis que tengan como efecto 1as decisiones a
ser asumidas o rezsumen del analisis

+ Recomendaciones. Las acclones que serdn asumidas

El titule y subtitulos se consignaran en numeracion ardbica y uso de vifietas.

Los sellos - firmas, dei personal que elabera el Informe se consignara al final del
infarme y VoBe - rubricas en cada pagina. Los sellos — firmas de las Autoridades
Administrativas o Personal que revisa se encontrarén al lade donde se encuentrs
consignado sus nombres y cargos de los remitentes del Informe y los VoBo — rubricas
&n cada hoja

5.5 Estructura General de Instructivos

Su estructura general sera:

B An D

Titulo, confermado el denominativo de INSTRUCTIVG

CITE y nimere de NUR o NURI del INSTRUCTIVO (si corresponda).
Cestinatario

Ramitante

Fecha de elaboracion del INSTRUCTIVO

Referencia sobre objeto o motivo.

Contenido o cuerpo del documenta

. 5.6 Estructura General de Circulares

SU estructura general sera:

Se P apow

Titulo, conformado el denominative de CIRCULAR,

CITE dal CIRCULAR ubicado al margen superior i alienacion centrada de la pagina,
Destinatario

Remitente

Referancia sobre objeto o motiva.

Contenido del documento.

Fecha de elaboracion del CIRCULAR

Pie de Firma y Firma de la Autoridad Administrativa remitente al final def documento y
sl corresponde (sl confiene mas de una pagina) el VioBo y Rubricas en cada pagina.

5.7 Estructura General de Memoridndums

— — -

|
| Elsborade par; EMAGUADGEARMCHL-mips L Fecha; D5MEME Pagina 11 de 33
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U estructura general serd:

D On T

Titula, conformade el denominative del tipo de MEMORANDUM.

CITE del Memorandum.

MNombres, apellidos y cargo del personal, a quien se dinge el memardndum,

Consigna lugar y fecha de emision del memorandum

Contenido, que describe & objeto del memaordandum.

Ple de Firma y Firma de la Autoridad Administrativa remitente al final del documento y

si corresponde (s contiene mas de una pagina) el VoBo y Rubricas en cada pagina.

6. CONTROL DE LA DOCUMENTACION

6.1 Responsabilidades

a. Direccion General Ejecutiva - DGE

Fesponsable de emitir o aprobar las Resoluciones Administrativas en los casos que
coresponda, y ramitir la documentacion a Gerencia Macional Juridica, Gerencia Nacional
Administrativo Financiero v el Area de Planificacién para la difusién v aplicacion de los
documentos genarados sequn sé describe en el presente manual,

b. Gerencias de Area.

Responsables de;

Aplicar los ineamientos para la generacion de cada uno de los documentes que
contempla el presante manual,

Remitir a Direccidn General Ejecutiva la documentacion que se requiera aprobar,
Una vez aprobado el documento v recepcionada la Clreular de Vigencia, comunicar
internamente al personal, la vigencia de dicho documento.

c. Gerencia o Unidad Generadora del Proceso (GUGP).

Rezponzable de:

-

ldentificar |a necesidad de elaborar o actualizar informacién documentada,

Enviar una solicitud mediante Comunicacion Intema y Hoja de Ruta, en caso de que
sa necesite una copia en medio fisico de algin documento.

ldentificar como DOCUMENTO OBSOLETO la copia original del mismo cuando sa
praduce |a actualizacidn de un documento,

Enwviar una solicitud mediante Comunicado Intemo y Hoja de Ruta, cuando se tenga

la necesidad de crear un nueveo registro o actualizaro, v enviar en medio digital al
Area de Planificacian,

[Ehhcmdcr por; EMAGLLATOGE AP MWMCHL-mipa Ficha: 0506019 Pigira 12 de 33
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d. Area de Planificacién (AP)

Responzable de:

« Coordinar con la GUGP la elaboracién o actualizacion de documentos.

» Healizar lgs revisiones pertinentas a los documentos, y remitic las mismas a la
GUGP mediante Hoja de Ruta.

» Asignar el codigo respectivo al documento.

+ Llevar el control de la documentacion de cardcter externo mediante |2 Lista Maestra
de Documentos Externos.

. * Actualizar la Base de Datos de Documentos, la Lista Maestra de Documentos y I3

Base de Datos de Documentos Obsoletos,

e, Gerencia Nacional Juridica (GMNJ).

Responsable de elaborar el Informe Legal, el Proyecio de Resolucidn Administrativa y
remitir esta documentacién al Coordinador General para su revisién,

f. Coordinador General (CG)

Rewisar la documentacion recibida, para la posterior aprobacion por parte del Director
General Ejecutivo, o remitir en caso de cbservaciones al personal, dicha documentacian
para la subsanacian, rectificacién o complementacién respecliva.

g. Responsables Regionales ylo Departamentales

Comunicar internamente a todo el Personal de la Oficina Regional yfo Departamental, la
vigencia de un documento aprobade, una vez se haya reclbido la Circular desde el AP,

6.2 Procedimiento

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA | COD.: E-EMADGEAPIMO0-1

A. PROPIETARID: DIRECCION GEMERAL EJECUTIVA — AREA DE PLANIFICACION

B. OBJETIVO:

Plansar, erear, actuslizar y controlar la informacian documentada gue EMAGUA determine coma
necesaria para contribwir 8 la sficacks de los procesos establecidos en la entidad,

. PRODUCTOS DEL PROCESO:
Infarmacian documentada, creada o actualizada, codificada, difundida v aplicada

D. DESTINATARIOS DEL PROCESO:
a, Gersncias de Area de EMAGUA, (fodo el personal)

|
Elatarato por; EMAGLIADGEAPMCHL-mips: Fecha: 050810 Paging 13 de 33
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PROCESD: GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

COD.: E-EMADGE(AP MID0S-1

E. INSUMOS | ENTRADAS

PROVEEDOR

a)

Procesos, procedimientos v manuales a aclualizarse
b} Procesos nuevos o que necesiien ser nmormados

Gerencias de Area y

PRODUCTO FINAL

= Garente Macional Técnico
= Garente Macional Jurldico

unidades dependienies

F. ALCANCE DEL PROCESO

ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS PROCEDIMIEMTOS
CP 01 = GUGP * Propuesta da
Elaboraciin o = AP documanto segun )
Actualizacian de cormesponda EF" 01 U":E.. EW-T::EEII:I{&H
la Infarmacian RPN R BEvTIeHiD.
Documentada

o EMY
P03 * AP = Documenio
Aprobacion da s = 0 aprobado y CP 03 01; Aprobacidn
documentacian s GLIGP difundids
= Direccidn General Ejecuthva
G. VERIFICACION DEL | = Gerente Nacional Administrative Financiero

Elaborads por: EMAGUADGEWMPMCHL-mipa

Fecha; DEmaT s
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6.3, Elaboracién Propuesta de Documento.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION O ACTUALIZACION DE LA

INFORMACION DOCUMENTADA

OPERACION: CP 01 01 ELABORACION PROPUESTA DE DOCUMENTO

CODIGO: CP 01 01

Unidad Organizacional Responsable: GERENCIAS © UNIDADES GENERADORAS DE

PROCESO

Objetive del Procedimiento: I-:iantﬁcar procedimientos gue deben ser aclualizados ylo

documantados

Mo,

Descripcion de Tareas

R.HFEIIH;I;IHH

Unidad

Cargo

Registro/Dooumento

Cualguier GUGP, personal de

EMAGLA, pueds idaenfificar |a

necesidad de elaborar o aclualizar

infarmacion documaentada; can el fin

da esiablecar los  lneamientos v

mejcras en 8l proceso.

Esta necasidad surgivd a través de log

siguentes antradas:

= Iniciativa del Persanal,

» Formalizaciin de los procesos,

» Informes de Auditorias.

= {ambics en & Entorno (Extermna,

Internc)

Marmativa.

e Mejora Conbinua  de  los
Frocesos

GLIGP

Parscnal de
EMAGLIA

El PR debe elaborar o actualizar la
informacién documentada  preliminar,
de  scuerdo a las  necasidades
detectadas (Ver ANEXD 1), v luego
debara remitirlo al AF. an medio digital
ylo fisico segin e formato definido
(Ver ANEXD 1), para sus revisiones
respactives, mediante Comunicacidn
Imt2rma v Hoja de Rula.

GUGP

El AP deberd realzar las revisiones
periinentas ki | informacion
documentada (medio digital) v remitic
lags cbeervaciones, sugerancias al PR,
para suU Corrscein

Cuanda k& informacin documentada
involucre a otras Areas yio Regionales
el PR deberd remitir una copia a las
mismas para U revision individual o

AP

PR da la
tlaboracion
Wio
aciualizacion

Responsabla
de
Planificacicn

Comunicacion Interna
Hoja de Ruta

Documento prefiminar

Responsable
de
Planificacicn

Comumicacion Inberna
Hoja da Ruia

Crbservaciones

| Blaborada por; EMAGUNDGEAPIMGHL-mEps

Fecha: 0506/10
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canjunta {reunidn} de acuerde a la
naturaleza de  Ia infermmagian
documentada

Las ohsarvacionas yi'o sugarancias a

la infoemacion - documentada  se
remitirdn mediante Hoja de Ruta al PR

| de la elaboracidn yio actualizacion,

El PR, deberd realizar |as correcciones
perdinentes a fa  informaciin
doecumentadsa.

L=s modificeciones realizadas de una
version @ ofra en la Informaciin
decumeniada sa Ideniificaran aen sl
Punte "Control de Cambios™ [Ver
AMNEXD IV) v solicita la codificacidn.

GUGP

Ferzonal
Responsahble
de la
elaboracain
Wio
actualizaciin

Comunicacion Interma
Hoja de Ruta

Dbservaciones
corregida

NOTA  1:

e scuerdo & la solicitud recibida el AP
deberd asignar el cidigo respective
(Ver ANEXO HI), v al mismo fismpo
rendigar o  corregir el formato
daterminado {(Ver AMEXO N1} y =
Contenida  del Documento (Wer
ANEXD V).

Toda esta informacion se remitica al
FR mediante HR respectiva,

El PR, deberd elabarar wn Informe
Técnico de acuerdo al ANEXO Vi

Posteriormente e Informe Téonico sa
remitira al Gerents da Area adjuntando
iz siguiente documentacidn:
« & Epmplaras Onginales dal
Drocumento.
» 4 Ejemplares dal Informe Técnico.
= Haoja de Ruta (Con Proveido),

Toda documentacidn
aprobada deberd contener & wisio
buenc an todas las hojas dal mismao,
tanto del perscnal gue elabord o
modificd el decumento, asl como de
los revisores.

GUGP

Personal
Responsable
deis
glaboracion
o
actuallzackin

Responsable
de
Flanificacicn

Comunicaeldn Inferna
Hoja de Ruta

Documento codificadso

Elatoradn por. EMAGUADOERPIMCHL-mjpa

Fecha: (ESIDE/1S
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6.4. Aprobacion de la documentacion

PROCEDIMIENTO: AI-"FtﬂEAmﬂH DE LA DOCUMENTACION CoDIGO: CPO2 M

OPERACION: CP 02 01 APROBACION

Unidad Organizacional Responsable: GERENCIAS O UNIDADES GENERADORAS DE

PROCESOC
Objetivo del Procedimiento: Sgrobar, codificer v difundir la informacidn documentada
Responsables
Ho. Descripcidn de Tareas Registro/Documento
Unidad Cargo
El Gerente de Area deberd remitir a | GUGP
1 | Direccidn General Ejecutiva ioda la PR de la
documentaciin para su considaracion elaboracian
Wi
actualizacidn,
Fiamp-miunad;_lgl documentacien, &l Directar
2 | mismo de ser aprebado por el DGE DGE General Informe Legal
Ingtrulra a GMJ alabore el Proyecto de Ejecutivoda
Resolucion Administrativa y el Informea GMNJ Resolucicn
Legal., para lo cual remitirda tods la | Responseble | aginietrativa
documentacién 8 esta Area. caso da la
contraric gard devuelto a ta GUGEP alaharacian
Wi
actuatizacidn
Aprobacion del Documento, & DGE Director
3 aprueba la documentaciin e instruye DGE Gm?’al Cacuments aprobado
ia difirsion dael mismo, Ejcutivo/a
Un ejemnplar para GHJ para su archhvo GhJ
Un ejemplar al AP para su difusin Responsable
Un ejemplar &l drea dueha del Proceso o |3
elaboracidn
yio
ectualizacion,
Fin del proceso
7. REGISTROS.
» Comunicacicn Interna.
Elaborado por: EMAGLADSEAPMCHL -mijns Facha: (5068/18 Pagina 17 de 33
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« Hoja de Ruta,
= Acta de Reunidn Intema,

» |nforme Técnico.

s |nforme Legal.

» Proyecto de Resolucidn Administrativa.
» Resolucidn Administrativa.

= Lista Maestra de Documentos

» Lista Maestra de Registros

» Circular,

= Lista de Documeanto Externos

B. ANEXOS.
Anexo |; Jerarguia de la Informacion Decumentada.
Anexo Il Formato para la Informacion Deocumentada

Anexo lii: Codificacion y Comelativos.
Anexo IV:  Contenido y Matodologia,
Anexo V: Instancias de Aprobacidn,
Anexo VI: Flujo de la comunicacién irterma
Anexo VIl:  Comunicacion externa

Anexo VIll:  Formato de documentos

Anexo 1X: Modelo de Acta

Elaboradn por EMAGLADGEAFMMCHL-mpd | Fcha: Q50614
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ANEXD |

JERARQUIA DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

(WMol TR L]

FUSEMTE: Elaboresckin Propla con base en datos de EMAGUA
AMNEXD I

Encabezado. Aplica a Reglamento, Manuales, Procedimiento

"Le idenlificeciin de los documentos == realizard Empleanta LN encatiezad, SEgUN |83 SigURNIEs ConaRerannEs,

« Enlaparo Equierds ol lego da EMAGLIA que debs mardsner simairia
=  [En |0 pake cenlral superior se indica el ipa de documenin: Reglameanto, Manual, Procedmianio, abs.
| = Enla pare ceniral inferice 3o debe indicar el rombre del documands,
=  Enla pafe supericr darecha, a8 colocs o codilicacidn dal documanio ¥ &0l infernor 5a identificn o ndmern de verssdn

1 PROCEDIMIENTO E-EMADGEIAPIPI201

3 —
- e Ty o by e 14

Yersidn 6

La codiicadiin de la documeniacién considerard los sigulenies pardmatros:

Ejemplo:
| E-EMASDGEAP! P 1001=1

EMAGUA - .q-.—l |
Dirmccidn Gener! Efacutiva -Areq de Planificacion 4

Procedimisnio e

Coatiga = & comeladivo #

| Elabarado por: EMAGLADGEAPRCHLmips J_ Frcha; DATGEHE Paging 10 de 53
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| «  [El primesr grupd de leiras dantfices el nombne de b instilucitn; ERMASUR
= [El siguients grupo de lelas derdfica |a Garoncia 0 Unidad que &s dusfia del proceso considerando ia
abretiasEdn o codign descrita en &l Guadro N1,
®  Ellnrcor gnipn klamiifica & nafuralaea de la informacidn dooumentada, los cusales puaden 5er
" Hoglamenrks: P, seqisida 82 1as iniciakes dal documenta,
«  Manual M, Beguids de ke niciales del documenio,
¥  Procedmienio: P
« " Cormelalive: Para & numeracitn y el abddigd, se debacd bomar an cuanta Codificacion ¢ Gocrelatiuoe Ver
Anwn 1,

Emn |a cardbuly se debe espectficar:

Mombre Cargo Finma

| Elaborader
Modificado por:
Revisado por:
I .ﬂ;l?hidﬂ- por;
| Fecha:
Pie de Pagina, Aplica para ng.[qﬂmm. Manuales y Procedimientos
En el pie de pagire se colocant un cusdim con res columnes que conlendr (a siguients mfanmacon;

| Elabarado por: EMAGLIADGEAPRCHL-mips Fecha: 15072013 Pagina 20 dn 20

L] Eﬂ_li P Grpaa, iniomaciin aobne al autor del dosumenbo: Se indica "Eabomdo por”® sequita de e siglas da ia
entidad, de la gerencls generedora del documents, dé i uidad, del JeleResponsable, y del autar ded decymento

E EAAPIMMCHLm|ps
EMAGUA
Garmicia g dova

Unidad que orlpioa af docummenic -+
infcinles dal Jofe de fa Undded o Geretle de Area
imiciales del responsable de slaboracion o mediicackin del doclmaents

= Parta Canral Se coloca la f2cha en la cual selermind de realizar las comecclones o moddicaciones &l documento.
= Padle Defechal Se ooloca of ndmero de pagina an gl siqulena formado; Phgina X de Y.

Elsborado par: EMAGUADGEMPRSEHL-mjps Facha: B5D61E Pigina 30 da 33
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EXO il
CODIFICACION ¥ CORRELATIVOS PARA LA INFORMACION DOCUMENTADA,

GEREMCLA { UNIDAD Ciadigo

o i} 0 EH:AEBIJ.A BaE
b 1 0 Auditaria Inberna Lial
D o i Area de Planificacidn AP
i o 2 | Traosparenca TR
1 0 i} IGHEHGIA HACICMAL TECHICA GHNT
3 4 o - Pl;.lnr::;igde Ardlisis Sequimaento Cieme UASCE
=
1 9 o Amh'i.::fd e Sostenibilidad Socal y Medio USEMA
1 3 v] Regonal Santa Cruz R-5C
1 4 o Regonal Potosi R-PT
L) B g Regonal Taria R-Td4
1 B o Regonal Beni R-BM
1 7 ] Regonal Cochabamba R-CEA
i a8 Q Regonal Chuguisaca R-CHG
1 | s 0 Regrnal Ovure R-ORU
a a a I?ﬁﬂ?éﬁnrnﬂ [DMAL ADMINISTRATIVA GNAF
2 1 0 Unidad Financiara UF f‘.
2 2 i Unidad Administratia LA
a 1] 0 GERENCIA DE HACIONAL JURIDICA G =
3 1 0 Unigiad Jurfdica de Provechos P
& z 0 Unided Juridica Adminisirativa JER TS
s | o | e on

|_El-ub-umdn:| por: EMAGLUATIGEMAPCHL -mips Fecha; GfTNEMS Pagina 21 da 33
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ANEXO IV

CONTENIDO DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
Log Tirudas y subminkag con Megras, se podedn ublizar hasta 2 Thulos:
| Emmplo &, TiTuLo 1.
6.1, Titulo 2.

1.4 Tidulo 2.
M) Thelcd,
ESTATUTO, CODIGD ETICA ¥ REGLAMENTOS,

———r s

Dazumenten g deberdn astar estructurados :IET;:EL_FHHI:E forma:
A TITLILOS {51 Carresponde).

b CAFITULDS,
L SECCIONES (S Corrasponde)
. 0. ARTICUL.

| A B titulo es cada una de las partes en oue suele dividirse los | CEswna divisidn poco isaal de ks capltulos, v su utilizecidn significa que
| meglamendod, eddre 00nds, S nursearn &n forma progresvn enrdmeos | | matera s extersa y gue reguiere duisiones gnom andenacion.

| crdinales escritos en kefras y deberdn levar un nambre cue ndique & | Ejempho.: Secritn Frimea

| conmenide, NOEMALIZACION.

| Emmplo: TITULD TERCERD.

| MR MALITACION .. =

| B. Subsdnssdn dal titule, of cual debe tene w contenitd unitark, los | B, E| priioado s b dwisin elemental ¥ fundamentai de los documentes
| eapitulos == nurmerardn con romanos ¥ deberdn Bevar un thulc quit by | normatiees, condenseds en unma wola o en varisa Troes, oede articulo

identifique, duberk ragular un soka tnma o precepto, warkos preceptos ges respandss
Fjerapla.: CaPITULOL, a Una estricta unidad temdzica.
Pisponicions Qs ek Lesd Ariieulen me debsrdn snunaarcon by palabra completa "Arioslo” con

minisculas, en negrivas ¥ numerada progreskamaente, con una - heese
daseripdén dal mismo,

Ejempion  Articulo 1%.- [Objathe det Reglamenta).

| MAMUALES.

i- En formato establecido @n ol Manual de Frocesas ¥ protedimientos pad [ efaboracion de Maniales o Frocsdmengn - EMAGLATDGE- 21772017,
| cormeciamants identfcedos v oodificados

PROCEDIMIENTOS,

DoCimentos gus deberdn 1eer 8| dpulents tentenide pbligiicria

| JoDERETING: Flaared di fim o g | il & g o, £ 4500 parde fe-gebeal cofpoor adesi
. 1.1. Objetiva del Documenta,
| L2. Objetive del Proceso.

| BoBLCANGE. Soelse deiimita ef Ambito de aabrackin de fos octhidaskes plonteoda en ) docamenln,
A OCUMENT 05 DE REFEREMCUL Muafo 2o & ol 5@ inclole b (pado de tndind fod normns, gocomeriod, pracedimisgdos, methacieae U alros que
=2 o & fasron ascsienns covme referenchs povo & efoborocida de documentos
4. DEFINICIONES ¥ ABREVIATURAS.
&, L Definiclone s, 5= cefen inciulr for definicianss de fos tévmings elitinados = fo rechoccide dey doccmeshs | oua? nfensrerackin padiens nduoi @
EVTEF SO UE BN W 500 8 e Sl 05T ROF SRRTHDAT DR DERCR
&%, Abrov lteras. Fn esle ounto s dncluvd ahrevieckones wtiVnoo'os 2n o documento ¥ ofros pora of correefo enferadimiento.

5 RESONEARLES.
= Agqui g retoge fng epeveabiVandes o foy disfnfos mienacdentes en los distinfor capecios que se confempien &7 el documento.

& oy respadnsphlVolvrales g alpnan @ covgnts o foddides; nuado naminglmgals,
& Lo exploackin oe £2hes mespansobidnoes GRne ser cMnT, SOASTEND | Fcinng,
. PROCEDIMIENTS,
A & dhesoribuie, pOr Or g CRONARRQEG, A @Iy O [0 NEORSANGE PO ren BRAr s aorhAides qua sove ol del arocodieaienio,
Exte punfa poede ser desteifo ob & farmato gue B perecss que sinborg & procedimismdo g convenisnte, se puegs usar un formodo desonisdivg, en
abias, par medio de diagnemas de Aulo & oires que S0 ved cossenvents,

| 7. REGISTROS,

|
Elaborade por: EMAGUADBEMFPMCHL-mips | Fecha: ESOEAE Féginag 22 de 33
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B AMEXCIS.

3. COMTROL DE CAMBIOS, [s(Ho en £as0 40 actualEaciants)

Wersidn que se estd actualoendo,

En et punly g2 delerd mencionor los tewos de :rm'm-l'-u‘:h.r:'gum gue == fore mencidn en ef procesirlemin, con su fespe cdive codiicocida

En esdo porle &8 Incline, teinpare que B¢ cowsidere oportusg, dogromas g fefo, regisinos, efemplos de documentos & 08ros Qusr SEaN NECETOVInS.

Fecha de Aprobaodo de & Werskon goe 58

Totalidad  de ﬁ ol e r| glactumnde &l

Lags de B [nfided Incofporsdo e 13 secoidn
documonta

Tipe da latra- Asial 11

Murezracidn: sl ple para informes

OTE, BRI Qe coralkliva sidn «f SaC0

“Encabezado”® dei

£418 prbudlizande. | documenta en cuestidn iy deben registrarse.
FORMATO PARA : INSTRLUCTIVOS, INFORMES, MOTA INTERMA, ORCULAR, MEMORANDUN, HOJA DE RUTA, ACTA
DE REUNION, CARTA EXTERNA
Py qle  pigma  Informe,  Noto Inferne, oo, Introctnes,
Farmato: Memaranifum

Iniclales: identificackdn ced personal de ERARGLA que ganeraron y
aprabaren el Ingtruskive, ragatrands inicsles en mapisculs de sombre
y spelidos completos. Hasts tres o ouatro midales. Se anofards las
inicilas conformia B liea jerdrguics dascendanta

Adjuntos: Anctara b abroviatura Ad): para Indicar los documentos gis
scompalia & instructhng, sl corresponde

Coplas y destings: fnotora |3 abrevistura Co e indicara la sighe ded deea o
unidad arganizacional faspsciE

Las Hojas deben estar numeradas en el castada inferior derecho, excepts
el RMERMDAANDLSA, qim f llevan numsragion,

& Conternido de o cobecere

A kaforme, Nota Innerns

PRFOEME o NOTA INTERNA [sepin correspondal: Con maylscula en
reegrila y centrado

OTE: Codign para citar, cof retlathvo medknbs SO0

WURI: Chaign e hoja s rula, corrplalivg madignte SO0

iz MNambre, apelido y cargo del personal ol quie se divlge el Infonme o Hota
mierna, OO0 SELLD INSTITLADIONAL ¥ FIRMA DEL PERSDONALLINA VET
APROAADO DL INFORRME,

VIA fruamdo cormetpondall Mombre apeilido ¢ cargo del parsonal
jariega o, DON SELLD INSTITUCIONAL ¥ FIRM & DEL PERSOMAL

€z Nombre Apelido y Carge del persoral gus elabora el informe o b
et inberna, OON SELLCVINSTITUCIONAL ¥ FIRMA DEL PERSONAL
FECHA: Lugary fecha de presentacidn del Informe

EEFEREMECLA: Desoripiion breve del pbistwn ycomtenido del Informe o
Wota interna

Lallp d¢ Recapcin: En |z cabecera o sslln oo recesciin dal Amas
[askinstars.

B Memovdneim

IMEMDRANDIUM: kMestificacikn del documento, esorito con magisoula,
BN nigErilla y commd

CITE: Cidign pasa cllas, forredatheg selante &l SO0

A& Mambre v apefidos ¥ Cago del personal a quien va dinglda

DE! Hombres ¢ apellidos. dol superior leranguico qoo - amibe al
Famar bndinm

FEDMA: Lugar, y fecha de presentackin del Mem o ndum

AEFERENICA: - Daserfpeidin binswn  dal objetiva v conlerigde  dal
Memarkndum

£ Circulor, kestructive

| CIRCULAR o INSTEUCTIAD [segin cosresponda); Con raylsoda, en
reegarilla y Canaradia

OE: Cédign para dbar, correlathve medlante o SACD

HLURE Chdige de hoda de ruta, cormelativa mediante SIACO

A Mok y apelides y camgo del persgnal g gesan va difipido

E: Mombees y apelidos del superior lerdequico que emice [a drculss o
EEIruCTive

FECHE: Liger, ciudad y fecha de presentacidn del (nfamrme

REFERBEMICIA: Dascri podm oreve: del chjptivo y contenido de & droglar o
S TTR 5

B, Cantw Externo
Feche Lugar y fecha de ersisidn de 13 Carta Externa
CITE: Mormers camilabeg dile carts axierne segin SIA00
DESTINATAIO: Coresponde 3l nombre, cargo y entidad pébiic o
privada dig la pariona @ o fual wa drigida b carla;
En casc gue b Carta Extema deba s= remitica o int=rior def pals, se
registrars tembn B direccidn oosvgriena, cludald ¥ depamamanto
REFERENCIA: Description Dreve del objetiva g contenida de fa carla
miberma

E. Aris de rresldn; Adeso X

F. Hote de Rubai Segin formado yo estoblecido oo = SACG

N, Contenide del Coerpe

e — — —
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Artecedentes
Andii @ Desarrolio

Maves tegal [4) carsesponde)
Suienfo Técmico (W covrespome)]
Conclusiones

Resarmendackanes

. ¥ ¥ =

docurnenio

FTIESTHD

| Organizacioralis

L] Firma § sella feeffucioss) del pesossl gue omite o

L Vi Ba. El ooetasdds dol decuiments debe canter, sn m
telafidad, con Visto Bueno o firma del personal gue emite ¢

[r reladién g informes mensuales de actividades de Coordnadores o
Programas yfo Convenio, klormss emergentes de fos procdsos de
contratacidn, Ios kviormes juridicos, los informes de sepdmisnm de
| propectos, manfendrin @ farmedo defimido por sy rospocthas dreas

M, Wotm Inferme, Memordwsam, Shouler, ifarme, ierlructng, Cavie
Estarmiie:

# Teata; ooffenido in- extenso die la Mota interna, Memnorderdim,
Circular, Infarrne, buyinectiso, Certe Ederra Indwpendo o saludo ¢
despedids profocolar

r Flmeo y sello institucionod ded resaonsale o &4 alobaracide w/
prabagidy, g0 Camo de ro ontor oow sello comskgnor o fexto de
odoeocide e firens, sombne compito P cangn.

OTROS DOCUMENTOS,

¥ agroaon

Cusdguier oiro lpo de cocumante dabn Pk & ancaberads oo gl Iggo de ERAGORA & identficar al mm;l respanszble de su elaboracldin, reuisida

FLRENTE: Elaboracidn Fropla en base &n dacos recopilados en EMAGUA,

ANEXD Y

INSTANCIAS PARA LA APROBACION DE LA DOCUMENTACION

Direcoan Genera

Mesponsabiede | OmrosDocumentos | Dusting dilos I e T
Ao backd para Aproniciin Eﬁ'%?ﬂﬁﬁhi Evidencia
[Sractorin o 1 Flemplaras Origirales pars: Aasalusido da
Reglmintos Dirgcidn General Iniferrnn Taesmes *  Genescia Naceral luridies [Hrectorio o
Ejesighva [de nruarda Inferme Juridicn = Area de Plarificacida Resolucidn
e a normatha) = Goreadls goe geners el doosmenio, Adminirativi
3 Fjamdunes Crgingles pars;
Blansaales y Dirscoidn General Inifoarms Teordcn & Gerencs Madoml lueidica fespbudidn
Procedimieatos E|rrigiva InTewrrne Jurilcn ® jireade Plhnificacdn. Agministrathia

®  [erencls giae gener el dooumento.

E Ejempisres Criginales para:
= Destnatericy
& Direccidn Gereral Epoutva.

It Ehes e : = Gerengis oe Aeea que pEnen ol Documenio
Circular FIHU‘;&AT!"'E documenta. firmada
. «  Falatopiag: Los indructives podrin ser
fofecapizs en la cartidad qua saa necesara,
siengl da walar migrmatam —
3 Ejermplanes Cuigiaalas pars;
Gerente 3 Ares m Hala de Buts
infarmes y inmediata superior del E Ewi g:;:i:“l‘“*'“"" "m‘"';"""“ docurmenta lomsdo
Wotas Internas pErsanal gue genera P EILNEE e con =i de
&l i larme Parsanal generadar del documenta recemcitn
I & Parsonal gos Genare o DocuTeso
Dirsccidn Generad 1 Ejemplares Ciginalas para Diacvrssin i oo
Flamordnduen Ejpnstiva o Gargnie do »  Geremcls o dres destinataria del docusments fecha y hora de
Ares — = - [ rectpcidn |
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1 Gerencs de fArea o fa que pertenece el
parsomal generachar el dosumeanta
—ree ) = ! |
Cirector Ejeoutive | 2 Ejempiares Originales para; b ol
Garsdral & Goranks de | ®  Gerenda de &rea que gerera el . I
e firen (e acosrdo a la - | deumantsa. iy 'E‘ ':;'"H
natursdaia del ®  Gerencs s bogue e desting el docunsenio Tj:znlir'lm
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FLUJO DE LA DOCUMENTACION INTERNA

COMLUSNICACION INTERNA DESCENDENTE

DE

Rirectar General Epecutivo

Gerants de Area

WA A

forma directa

Gerents de Area, Jafe de Unidad v Areas dependientes de

Jafe de Unidad bajo su depandencia

Jefe gl Uinidad

COMUINPEACION INTERNA ASCENDENTES
VA, A

Geramte de Aren

Jele e Linkdad

Persanal de uma Unidad

Gerente de Area

Diractor General Eecutivo

Linea descendente de la estructura orgdnica de su Unidad

Hrectar General Ejpcutieg o
Gerente de Area

jefe de Linidad Eerentes de Ares

Fersonal de una Unidad |

_DE
Gerenbe de Area

Jefe de Uridad

COMUNICACION CRUZADA,

A

Gerente de Ares

Nefe e Unlidad J

lefe de Unidad de ks misma Gerencia

COMUNICACION EXTERNA AUTORIZADA

Directar General Ejecutiva

personzs naturales,

Ejerce |a representacion legal de EMAGLIA 3 nivel nacional,
internaclonal ante autoridades yv'o entidades pablicas, privadas yva

Gerente de Area

a. Con Senddoras Fiblices ded misma nivel
b, Bajo delegaciin especifica de lz DGE

Elaboradn por: EMAGUADGEAPIMCHL -mips
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Los Gerentes de Area estan facultados para reciblr v emibtie
correspandandca externa onicamente en los siguientes casos:

£, Para agilizar tramites asdminisiratives de su competencla
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ViA

FECHA

REF,

INFORME TECNICO
CITE:
MURI:

Mambres y Apellidos
RESPONSABLE DE PLAMIFICACIOM

Mombres y Apellidos
GEREMTE DE

Firmma v Sello institacional

Firma v Sello insHrwcional

Nombres y Apellidos
JEFE DE

Firma v Sello Institucienal

Nombres v Apellidos
PERSOMAL QUE ELABORA EL INFORME

La Paz, de de 20___

Solicitud de Actualizacién del Registro

Firma y Sells instiheconal

"E-EMA/SDGE/P/XX"

De mi mayor consideraciin

| ANTECEDENTES.-

i
En fecha se aprobd el Documento “E-EMASGG/P/XX"” Version X pertenecients a la
Gerencia s con Resolucion sdminlstrathva Nz .
1l. AMALISIS TECNICO.-

El Documento “E-EMASGG/P/XX™ Versidn X, aprueba el registro
Version X, el cual debidao a (Explicar kos motivos por los cuales surge la necesidad de Actualizar o crear
el muevo Tegistro), es actualizadofcreado, segin el siguiente detalle Registro “E-

EMAS GG PN Yorsian X

I1l. CONCLUSIONES.

» Seefectio la actualizacion/creacidn del Registro

"E-EMA/GG/P/KX"

“E-EMA/DGE/P/XX" Versidn X.
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V. RECOMENDACIONES.-
® Serecomienda la actualizacion/creacidn del Documento “E-EMASDGES P XX Versidn

X.

5e recomdenda realizar la difusion del registro a las instancias correspondientes,

Es todo en cuanto puedo informar para fines consiguientes,
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A Tamana: 11
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Merdigoale § \ .’_—//’—_/‘. Euulnh
Winisoulas La Pz, 3 de junio de 2318 ITE o mamysiadan
FRAEC T MS/DEAIAIG NEISESI01E
)
Ing. Majual Sarawia L.
Carpoy eriidad MRECTOR EJECUTIVO
Ltre: Ayl - hsgeina AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA HOSPITALARIA — AISEM
et *Preserte..
MirgdsCikich
Ref.- Solicitud de informacién
M- Hagrila )"@*‘w‘:‘“
Tamaie 1 L~ k\_\\\
Moy CUERPO DE LA NOTA
Winiani
Altemcin: hsifomin e
_.-Frrr.-r'-'-'__._'_,_o-"'-r
N afra particular.......
Firma y ple de firma de la autoridad emisara F"
Flama y g e fervsa
Salo rila oolor aoud
Ezlw Ssipssler | ] Wby rubries perieasl ques elsbors
Vebe yrubrica perianol gee reviss
el f idrbel b \J Viaba i rubrica personal gues sprusha
Waln etk e
Paging 1de 3
Elaborad por: EMAGLUADGE/APMGHL-mips Fecha: DSTGMS Pagina 30 de 33




MANUAL E-EMA/DGES AP M/ E01-1
2)emacua GESTION Y CONTROL o)
| DOCUMENTAL
CIRCULAR
Thuls - CITE
Letra: &al - Hegrls
Tamafio: 11
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Einiscuas
Alreacdn: Jelfcada
—— -
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Vobo i rubrica personal que apruaba
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fncodar Jdicaia FECHA: 20 da mayode 2018
REF: CLMPLIMIENTO DE NORMATIVA
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Tamafur 11
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|
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