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Corresponde o Resolugian Administretha N° 009,/2025

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 009/2025
La Paz, junio 24 de 2025
“MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES - MOF"

VISTOS:

Los antecedentes cursantes para fa aprobacion de modificacien y nueveo
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - COD: MOF (3ra. version)
24/06/2025 de la Entidad SAMAPA, segun antecedentss técnicos y juridicos
contemplados  en el Informe Técnico  administrative v financiero
SAMAPAIGAFIAPP/113/2025 y, en el Informe Legal SAMAPA/GLIJERR/ 14/2025
de fecha 24 de junio de 2025

CONSIDERANDO:

Que, el Anicule 232 Constitucion Politica del Estado estipula que la
Administracion Publica se rige por los prncipios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, éfica, fransparencia
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad v
resultados. Asimismo, el Articulo 321 del referido cuerpo supra legal, determina

que la administracion economica y financiera del Estado y de todas |as entidades .

publicas se rigen por su presupuesto y normativa vigente.
CONSIDERANDO:

Clue, mediante Decreto Ley N° 07597 de 20 de abril de 1966 se crea el Servicio
Autanomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA regido por un
Consejo de Administracion, en la actualidad Directorio, y una MAE, y cuyo
funcionamiento se enmarca en ser una empresa auténoma de prestacion W
administracion de servicios de agua potable y alcantarillado: proyectos destinados
a eslablecer y ampliar los servicios a su cargo, recojo, transporte, tratamiento,
evacuacion y disposicion de las aguas residuales y pluviales desde el 31 de Julio
de 1897, Posteriormente. mediante la Ley de Capitalizacién, se procede a la
concesion de los servicios de agua potable y alcantanllado sanitario a la empresa
Aguas del lllimani 5.A. (AISA), v que a la fecha la administracion del Alcantarillada
y Agua Fotable se encuentra circunstancialmente a cargo de EPSAS intervenida,
y cuyo Contrato de Régimen de Bienes suscrito con SAMAPA tiene como vigencia
hasta el mes de julio del afo 2027

CONSIDERANDO:

Cue, el Articulo 2 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion ¥
Control Gubernamentales sefiala gue los Sistemas que se regulan son: a) Para

programar “§° ¥ fidr"'J#?:Eﬁ,bﬁﬂﬁé\d%%::'ﬁﬁwaﬁgﬁﬂﬁ] de Operaciones,
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Organizacion Administrativa y Presupuesto, b) Para ejecutar las actividades
programadas: Administracion de Personal, Administracion de Bienes y Servicios,
Tesoreria y Crédito Pablico y Contabilidad Integrada; y ¢) Para controlar la gestion
del Sector Publico: Control Gubernamental, integrado por el Control Interna y el
Control Externo Posterior.

Clue, la citada Ley en su Articulo 9 determina que "El Sistema de Administracian
de Personal, en procura de la eficiencia en la funcion publica, determinara los
puestos de trabaj efectivamente necesarios. los requisitos v mecanismos para
proveerlos, implantara regimenes de evaluacién y retnbucion del trabajo,
desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores y esiablecera los
procedimientas para el retiro de los mismos.

CONSIDERANDO:

{ue, la Ley Municipal Autondmica No. 336 de fecha 18 de diciembre de 2018 en
su articulo 32 (NATURALEZA JURIDICA) paragrafos |, Il y Ill dispone que las
Empresas Municipales son personas juridicas de derecho plblico. con
personalidad juridica propia, autonomia de gestidn administrativa, técnica,
financiera y legal en el marco de sus competencias, pudiendo ejecutar ‘_,._-—--

actividades dentro o fuera del municipio, que contaran con patrimonio propio ¥ *'i
seran establecidas como Empresas Municipales no comerciales gue efectiaf
actos de comercio, desenvolviéndose en el ambito juridico publico y privado, bajois -
tuicion del Organo Ejecutivo Municipal, conforme a la presente Ley Municipal
Autonémica y gue se identificaran por desarrollar actividades para fortalecer el
desarrollo integral, mejorar la calidad de vida de los ciudadanos buscando el
bienestar social, prestacion de servicios basicos, medioambiente, entre otros, con
Ia finalidad de vender bienes y servicios produciendo excedentes econdmicos ya
sean para reinvertilos en la misma empresa municipal o para polenciar el
desarrollo productive del municipio.

CONSIDERANDQG:

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas
mediante Resolucion Suprema N* 217055, de 20 de mayo de 1997, en su articulo
15 (Fermalizacion del diseno organizacional) establece: El disefio organizacional
se formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion
interna pertinente:  a) Manual de Organizacién v Funciones que incluird: Las
disposiciones legales que regulan |la estructura, los objetivos institucionales, y el
organigrama. Para las unidades de nivel jerarquico superior.  Los objetivos, el
=, nivel jerarquico y relaciones de dependencia, las funciones, v las relaciones de
8- %\ coordinacion interna y externa
Calka Batalldn Coloradas, Edificia El Condor, Mezzanine, OF. #27
Teléfono: +581-2-44 2408 www, samiana. gab.bo
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CONSIDERANDO:

(Que, la base legal para la Reestructuracion de SAMAPA sa encuentra circunscrita
en la Resolucion de Directorio 006/2023 de fecha 08 de noviembre de 2023, que
aprueba el Nuevo Estatuto Crganico, con la medificacidn en la Estructura de
Responsables de Area a Gerencias de Area, de conformidad a lo establecido en
el articulo 10, 268 y 27 del Estatuto Aprobade gue determina; “Articulo 10
{Estructura).- Para su funcionamiento SAMAPA estara estructurada de la siguiente
manera: a) Directono, b) Gerencia General, ¢} Gerencias de Area.

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion de Directonio 00572025 de fecha 02 de abril de 2024
(REESTRUCTURACION DE SAMAPA) viene a ser sustentar |a Estructura para el
funcionamiento SAMAPA constando de un a) Directorio, b) Gerencia General, y c)
Gerencias de Area mas al incorporacion dela Auditor Interno segun el articulo 27
de este cuerpo nommativo, disponiendo en su parte resolutiva tercera, que;
Gerencia General del Servicio Autonomo Municipal de Agua Potable vy
Alcantarillado (SAMAPA), a través de sus dependencias competentes, queda a =
cargo de la adecuacion de la normativa interna de la institucion, en el marco de s -‘(
estructura aprobada mediante la presente Resolucion de Directorio. Por otra partés e
la Resolucion de Directorio N* 004/2025 de fecha junio 24 de 2025 aprusba arii
toda forma de derecho la propuesta de MODIFICACION DE LA ESCALA
SALARIAL - 2025 de la Enfidad SAMAPA en mérito a los informes: técnico
administrativo ¥ financiero  SAMAPA/GAF/RPP/107/2025 e Informe Legal
SAMAPA/GLIIERR/MOB/2025

CONSIDERANDO:

Cue, tanto la Resclucién de Directorio N* 004/2025 de fecha junio 24 de 2025
como |la Resolucion de Directorio 003/2025 de fecha 24 de junio de 2025 que
aprueba el Reglamento Interno de SAMAPA en sus pares resolutivas SEGUNDA,
determina; que, conforme a los Ariculos 23 y 25 incisos a) y 1) del ESTATUTO
ORGANICO DEL SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO - "SAMAPA", aprobado a través de la Resolucion de
Directono 006/2023 de fecha 08 de noviembre de 2023, Gerencia General del
Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado (SAMAPA), a través
de sus dependencias competentes, queda a cargo de generar y adecuar de la
normativa interna de la institucién mediante resoluciones administrativas internas,
come Maxima Autondad Ejecutiva (MAE) de SAMAPA, en el marco del nuevo
REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL - RIP.

Calle Batalion Cotorados, Edificia €1 Condar, Mezsanine, OF. #27
Telafono: +591-2-44 2408 waw. samapd. pob bo
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CONSIDERANDO:

Que, el Informe Tecnico SAMAPA/APP/113/2025 de fecha 24 de junio de 2025,
entre sus partes pertinentes concluye que las propuestas de MOF y de MDP
responden a la estructura actual de SAMAPA, vy esta acorde con la escala
establecida en el marco de la Resolucion de Directorio 008/2024 de 20 de agosto
de 2024, asi como con fa escala salarial aprobada por la Resolucion de Directorio
004/25 de 24 de jumc de 2025 vy que las propuestas de modificacion del
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF ¥ DEL MANUAL DE
PUESTOS DE SAMAPA - 2025, estan dirigidas a mejorar la eficiencia, la
proteccion adecuada del patimonio de la empresa y la onentacién hacia una
gestion por resultados y que todos los ajustes se han realizado en el marco de la
normativa interma y externa vigente y permitiran a la empresa cumplir la normativa
interna existente, recomendando aprobar los documentos mediante Resolucion
Administrativa, en cumplimianto al Estatuto Orgénico, previo informe legal,

CONSIDERANDO:

Cue, el Informe Legal SAMAPA/GLJERR/114/2025de fecha junic 24 de 202 el
sefiala entre sus conclusiones y recomendaciones, que, una vez revisado =:ff : s
Informe Técnico SAMAPA/APP/113/2025 de fecha 24 de junio de 2025 y dels,
analisis de los documentos adjuntos, se evidencia, que es viable |a propuesta de ==
MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF Y
DEL MANUAL DE PUESTOS DE SAMAPA - 2025, al no confravenirse
disposicion legal alguna, adecuandose legalmente a las previsiones normativas
conexas comoe internas de funcionamiento Administrativo de la Entidad SAMAPA,
maxime, cuando la funcionalidad de las actividades propias de la Empresa, se ven
reflejadas en la estructura de la Empresa SAMAPA; recomendando la aprobacion
del MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - COD: MOF (3ra. version)

24/06/2025,

CONSIDERANDOG:

Que, el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF del Servicio
Autdnomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA es un
instrumento de Gestion Administrativa, que facilita la comprension de la estructura
organizacional, y describe las funciones y responsabilidades generales, para el
cumplimiento de los objetivos de cada Area y Unidad Organizacional de la
Empresa, tiene como objetivo, explicitar la estructura organizacional de la
empresa, a partir de la misidn y vision empresarial, fijando las funcicnes y
responsabilidades de cada area organizacional, sus relaciones de dependencia y

subordinacion, asi como, Jas de %‘ﬂ'.:!.r!"irtf.“.ﬁﬁ’.ml'?‘ﬁm?.#,.E‘:“_‘Ef?‘%;
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CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a las previsiones establecidas en la Ley N° 2341 de
Procedimiento administrativo, se establece: "Articulo 30 (ACTOS MOTIVADOS) a
los actos Administrativo seran motivados con referencia a hechos y fundamentos
de derecho cuando: d) Deban serlo en virtud de Disposicidn Legal o reglamentaria
expresa.

CONSIDERANDO:

(Jue, el ESTATUTO ORGANICO DEL SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO - “SAMAFA", aprobado a traves da la
Resolucion de Directorio 006/2023 de fecha 08 de noviembre de 2023 en su
Articulo 23 en cuanto al Gerente General sefiala. Es la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) de SAMAPA, asume la representacion legal de la empresa y se
encarga de la direccidn integral de la misma.

Que, el Estatuto Organico del SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE
POTABLE Y ALCANTARILLADO - SAMAPA, aprobado a través de |3 :
Resolucién de Directorio 006/2023 de fecha 08 de noviembre de 2023 en sui
Articulo 25 {Atribuciones del Gerente General) incisos a) v i) determina gue dentro
de las atribuciones del Gerente General de SAMAPA, estan el de: "ejercer la
representacicn legal de la empresa en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva
de |la misma, y otras funciones y atribuciones para el cumplimiento de las
actividades de la empresa ”

Que, mediante Resolucion Ejecutiva N° 0514/2024 de 28 de junio de 2024 e
Ing. Andres Zegada Lizarazu es designado de manera interina como Gerente
General del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado -
SAMAPA,

POR TANTO

El suscrito Gerente General del Servicio Autdnomo Municipal de Agua Potable v
Alcantarillado - SAMAPA, en uso de sus atnbuciones y facultades reconocidas y
establecidas por normativa legal vigente,

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR en toda forma de derecho el Informe Técnico
Administrative vy Financiero SAMAPA/GAF/APPIM132025 v el Informe Legal
SAMAPA/GLAERR/M14/2025 de fecha 24 de junio de EIEE con refacion a la
mndrflcaclﬂ-h“'y‘tnﬂﬂﬂ" _I.ﬂﬁw,ﬁ!ﬁléﬂﬁﬁﬂr "FUNCIONES - MOF -
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COD: MOF (3ra. version) 24/06/2025 de |a Enfidad SAMAPA, en sus 46 paginas
actualizadas

SEGUNDO. - Se deja sin efecto juridico y administrativo la Resolucion
Administrativa N* 013/2024 de fecha 4 de abril de 2024 que aprobé af MANUAL
DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES - MOF (2da. version) y su contenido.

TERCERO. - Gerencia Administrativa Financiera de la Entidad, queda encargada
del cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa Interna y de su difusion.
en coordinacién con todas las deméas Areas y personal de la Entidad,

|
Registrese, notifiquese y cumplase: /"‘;
S o

P
Ing. Andrgs Zega
SECRETARIO GENERAL
DIRECTORIO DE SAMAPA T e

Calle Batalion Colorados, Edificss Bl Candar, Mazzaning, Of, #27
Teddlono: +581-2-44 2409 waw.samapa gob bo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. INTRODUCCION.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de SAMAPA es un instrumento de Gestidn
Administrativa, que facilita la comprensidn de fa estructura organizacional, y describe las
funciones, responsabilidades y atribuciones de cada unidad, para el cumplimiento de sus
objetivos.

Es de aplcacion obligatoria para todo el personal de la empresa y constituye el marco de
referencia para la coordinacidn funcional, técnica, legal y administrativa al interior de la
empresa.

2. ANTECEDENTES.

El Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado (SAMAPA) nace el 20 de
abril de 1966, mediante Decreto Ley No. 07597, con el objetivo de prestar servicios de agua
potable en beneficio de la ciudad de La Paz y sus alrededores siendo reconocida su
Persaneria Juridica medianie Resolucidén Suprema No. 143294 de 9 de agosio de 1967,
aprobando asi sus estatutos y reglamentacion en nueve caplulos y treinta y siete articulos.

El funcionamiento de SAMAPA como empresa auténoma de prestacidn y administracion
de servicios de agua potable y alcantarillado; proyectos destinados a establecer y ampliar
los servicios a su cargo, recojo, ransporte, tratamiento, evacuacion y disposicion de las
anuas residuales y pluviales; se llevd a cabo hasta el 31 de Julio de 1997. Posteriormente,
mediante Ley de Capitalizacion, se procede a la concesidn de los senvicios de agua potable
y alcantariado sanitanio a la empresa Aguas del limani S.A. (AISA) posteriormente EPSAS
S.A. actual operador de los mencionados servicios, e cual en el marco del Contrato
Régimen de Bienes a [a lecha se encuentra efectuando los pagos por el canon de
arrendamiento de acuerdo a los montos y plazos establecidos, recursos destinados a la
amaortizacidn de capital e interés de los pasivos financieros de SAMAPA.

Debido a esta situacion y la vigencia de kos contratos de Régimen de Bienes y de Concesidn
del servicio, SAMAPA viene desarroliando en la actualidad, principaimente las siguientos
funclones:

= Administracibn del contrato de régimen de bienes.

* Resguardo y cusiodia de Garantias .

* Supervision y vigilancia del estado de infraestructuras y equipamiento en alguller,
segun contrato .

*  Supenvision y viglancia del estado de infragsiructuras y equipamiento en resguardo

4 de 46
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Propio.
=  Sancamiento de predios.
Implementacitn del Plan de Negocios.

* Preparacion para la posible ransicion del servicio a la conclusidn de los contratos
de concesidn y de régimen de bienes.

Por otro lado, la Ley N® 1178 de 20 de julic de 1990, de Administracién y Control
Gubemamentales modificado por la disposicidn adicional segunda de la Ley N* 777,
esiahleco:

Articulo 27, "Cada entidad del Sector POblico elaboraré en e marco de las normas bdsicas
dictadas por los Grganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de
los sistemas de Administracion y Control Intemno regulados por la presente Ley y los
sistemas de Planificacidn e Inversion Pablica. Cormesponde a la maxima autoridad de la
entidad la responsabilidad de su implantacion®™.

El presente manual es desarrollado con el fin de precisar la estructura y explicitar las
funciones de sus componentes, de acuerdo a las actuales responsabilidades de la empresa.

3. OBJETIVO.

El Manual de Organizacidn y Funciones - MOF del Servicio Autdnomo Municipal de Agua
Potable y Alcantarilado-SAMAPA, tiene como objetivo, explicitar la estructura
organizacional de la empresa, a partir de la mision y visién empresarial, fijando las funciones
¥ responsabilidades de cada area organizacional, sus relaciones de dependencia y
subordinacion, asi como, las de coordinacion interna y extema.

4. MISION.
“Somos una Empresa Pablica Municipal, eficiente que vela por (a integridad y

conservacitn de sus activos y oforga servicios técnicos especializados en
alcantanifado pluvial y proyecios hidrosanitanos”,

5 de A6



G5 SAMAPA

TR O AL Ted Mamarpol] oe

COHD. MOF

R Poatwhie j A greopiisn Fecha: 24,04 2025

5. VISION.

La visitn aln vigente establecida en el Plan Estratégico Institucional, define:

...} SAMAPA es reconocida por el secior, como una empresa especializada en Senvicios
de Alcantariflado Pluvial y Proyectos Hidrosanitarios, que adminisira con eficiencia y
transparencia fos recursos financieros de sus ingresos propios, proponiendo aiternativas
para fa prestacion de senvicios de Agua y Saneamiento Bisico con alcance metropolilanc,

preservando el medio ambiente en las dreas donde actiie”

6. BASE LEGAL.

La base legal del presente Manual de Organizacitn y Funciones (MOF) es la siguiente:

a)
b

€

d)

Constitucion Politica del Estado, promulgada el 7 de febrero de 2009,

Ley N® 1178, de Administracion y Control Gubemamental y sus Reglamentos
de 20 de julio 1990 y sus Decretos reglamentarios,

Resolucidn Suprema 217055, de 20 de mayo de 1997 “Normmas Bésicas del
Sistema de Organizacion Administrativa (SOA]",

Decreto Supremo N° 21021, de 1 de agosto de 1985, que atribuye la calidad
de Empresas Municipales descentralizadas a las acluales Empresas Piblicas
fue prestan servicios de agua potable y alcantarillado.

Decreto Ley N* 07597, de 20 de abril de 1966, de creacion del Servicio
Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado SAMAPA.

Resolucion Suprema N* 143294, de 9 de agosto de 1967, que reconoce la
personeria juridica y estatutos del Servicio Autdnomo Municipal de Agua
Potahle y Alcantarillado SAMAPA,

Resolucion de Directorio 00672022 de 21/10/2022 - Reglamento Especifico
del SOA.

Resolucidn de Directono de SAMAPA D0GI2023, de fecha 08 de noviembre
de 2023 que aprueba el [Estatuto Orgénico de la Empresa.

Resolucion de Directorio No. 00872024 de 20/08/2024, que aprueba el
Presupuesto 2025 y el organigrama de SAMAPA_

Resolucion de Directorio No. 004/2025 de 24/06/2025, que aprueba una
modificacion a la escala salarial e instruye realizar las actualizaciones
necesarias a la reglamentacion intema.

7. ALCANCE.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es de aplicacion obligatoria y conocimiento
general para todas las unidades organizacionales y trabajadores del Servicio Autdnomo
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA. Su contenido establece las
directrices y responsabilidades que deben ser estictamente cumplidas para asegurar el

correcto funcionamiento y la adecuada relacion entre todas las areas de la empresa.
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8. RESPONSABLE DE LA APROBACION, APLICACION Y ACTUALIZACION.

El area responsable de la aplicacion y actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones es la Gerencia General, como Maxima Autoridad Ejecutiva del Servicio
Autdnomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA, en coordinacidn con sus
gerencias de Area,

8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL - ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

La estructura organizacional de SAMAPA, que permite el cumplimiento de la Migion, Visidn
y acciones estratégicas de mediano y coro plaro, fue aprobado por el Directorio de
SAMAPA, mediante Resolucidn de Directorio No.ODB/2024, de 20 de agosio de 2024,
incluido en el POA y Presupuesto 2025, es el siguiente:

ORGANMIGRAMA FUNCIONAL DE SAMAPA.

DIRECTORIO

GERENCIA GEMERA L

S reduna -'qll"-
Sl b
ARE M DE
MEL OFER ATHA PLANIFICACION ¥ ALTATOR & INTERM A
PROYECTOS
GERENCLA D™ STRATTVA ’ . M
TRy st s GERENCIA LEGAL I GERENCIA TECMICA
ARER FINANIER A AREA DE GESTION ] AREA TECLWCA
T LEGAL I
NVEL DFERATTVD

WREA
ADEEITRATIVA

Los niveles jerdrquicos de las unidades organizacionales, en el marco del articulo 20 de
las NB-S0A son los siguientes:

a) Nivel Directive: El Directorio de SAMAPA, se constituye en la maxima autoridad de
SAMAPA vy sus decisiones son de cumplimiento obligatonio por todas las instancias de
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la empresa. También incluye en este nivel a la Gerencia General, dado que por
definicidn en el nivel directivo se establecen los objetivos, politicas v las estrategias.
Funciones principales gue cumple la Maxima Autoridad Ejecutiva de SAMAPA,

El Directorio esta conformado por los siguientes miembros:

- Presidencia, que serd ejercida por la Alcaldesa o el Alcalde del Gobierno Auténomo
Municipal de La Paz o su delegado;

- Un Representante del Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto.

- Un Representante del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.

- Un Representante del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

- Un Representante de la Sociedad de Ingenieros de Bolivia.

- Un Represeniante del Gobierno Autdnomo Municipal de La Paz.

b) Nivel Ejecutivo: Son las dreas de SAMAPA en las que se aplican las politicas y se
torman decisiones para el funcionamiento de [a entidad, de acuerdo con los lineamientos
definidos en el nivel directivo. Comesponde al Nivel Ejecutivo: Las Gerencias
Administrativa y Financiera, Técnica y Legal.

c) Nivel Operativo: Compuesto por las dreas que ejecutan [as operaciones de la
Empresa. Se identifican a las dreas: Administrativa, Financiera, Técnica y de Gestion
Legal; asi como Auditoria Interna y el drea de Planificacidn y Proyectos, todas ellas
dependientes del nivel ejecutivo y directivo.

10. CLASIFICACION DE UNIDADES ORGANIZACIONALES POR SU APORTE A LA
MISION.

En cumplimiento al articulo 22 de las NB-50A, las unidades organizacionales de SAMAPA
se clasifican en:

a) Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de objetivos
de la Empresa. Estas son:

¢ Gerencia General,
= Gerencia Técnica, que tiene bajo su dependencia al area técnica v
= Gerencia Legal, que incluye al drea legal.

b) Administrativas, cuyas funciones contribuyen indirectamente a cumplimiento de los
chjetivos de la entidad y prestan servicios & las unidades sustantivas para su
funcionamiento. En SAMAPA estas funciones las cumple la:

« Gerencia Administrativa y Financiera, que considera al drea administrativa y al
s drea financiera.
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c) De asesoramiente, cumplen funciones de cardcler consultive v no ejercen autoridad
lineal sobre las demas unidades, En SAMAPA se incluye en asia clase a las unidades
de

» Planificacion y Proyectos; y
» Auditoria Interna.

11. DESCRIPCION  ORGANIZATIVA ¥  FUNCIONES POR  UNIDADES
ORGANIZACIONALES.

La descripcion organizacional y funciones de cada una de las unidades organizacionales
dal Servicio Autdnomo Municipal de Agua Potable v Alcantanllado — SAMAPA, contiene la
siguiente informacion:

- Identificacion de la unidad,
- Nivel jerarguico y clase,
Relaciones de supervisidn y dependencia organizacional,
Objetivo da fa unidad organizacional,
- Funciones, responsabilidades v atribuciones de la unidad; y
- Relaciones de coordinacion intema y extarna.
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DESCRIPCION DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE SAMAPA

111  DIRECTORIO DE SAMAPA.

GERENCIA GENERAL
v
S Barprvpireife
AREA CE
FLAMFIC ACIOIE T = B LIDWTEH & i TR E A
PREVES e
|
SFREY TT
e GENEMCIA LB, -| | GERENCIA TREMICA

1. Identificacion de la unidad DIRECTORIO DF SAMAPA

organizacional:
2. Mivel jprargulcae: Mivel directive,
i

A, Unidad inmedista superior: Minguna

4. Unigades organizacionales dependientes: | Gerencla Genersl

Diefinir las pofiticas v sstistegias gue anentan le gestan, agrobar
planes v presupuestos, ¥ supenvisar & la gestidn para asegurar el
5. Objetive de la unidad organizacional: cumpdlimianto de los abyelivos instilucionales, la normativa vigenia y
el uso eficlente de los recursos, garantizando | rensparencla y
randicion de cusnias,

6. Funciones, responsabilidades v I‘Hbﬂﬂ;ﬂﬂﬁldﬂ e unided organizscisnal:
Son funciones dal Dirsctorio, las sstablecdas on of Estatuto Orgénics da SAMAPA:

Aprabar v modificar los Estahsos v Reglamentos de la amprass.
Aprobar le Mamoria Anual,
Considerar i apfobar o8 Estados Finencieros Coneclidedos v la reinvarsicn de utifidades que propongan la
Presidencia o Garancla Genaral

#  Considerar y aprobar la Estructura, Plan Esiralégics, Presupussio Plurlanual, Programa Operalivo Angal,
Inaluids ka creackon v supresion de carges, sl coma &l Presupuesto Anual de recuraos v gasios de SAMAPA
fque presente al Gerante Genaral,

= Aprober les modificaciones presupuesiarias, asi como el ncremente del techa presupeestarno, en o marco
de las Mormas Basicas del Sislama de Presupuesio y Reglamento especifico de SAMAPA

» Aprobar prestamos sugeridos y gesbonados por Gerencia General ¥ ajustar operaciones de crédito o de
cuslquier géners en o extorior o interior dal Estado.

10 da 46




E EA.E&E& COD. MOF
i Fremilp p A Cprari g Fllﬁl'lli 14.06.3075

s Considersr todo asunto gue proponga Prasidencia, los membros del Directorio o el Gerante General,

= Aprobas las lasas ¢ farfas que formule la Gerencla General para b prestacion de los sanvicios, para su
posberion remision al Ente Regulador

= Apobar la compra o venia de blenes de SAMAPA en el marco de la norma vigente. Cuando cofresponda,
ramit & la Asamblea Lagislstiva Flurinasional para sw instamisnto.
Auiorizar |a efnisidn de accionss y (iulos de crédibe, au revalonzecdn y redencidn.
Conpcer de los comienios suscrifos por la Gedemcla Gensral de SAMAPA,

= Aprobar ie escala salaral propuesta por le Gorencla Senaral de SAMARA

Con todas las unidodes organizacionales de SAMAPA, & lravés de |

7. Relaciones de coordinacién intarna: la Gerencla Ganeral en curmnplimientio de sus funciones,

responsabilidades y atribucones,

»  Contodas las entidades que designan representacian &l
Directorio de SARMAPA:

= Con entidades piblicas v privades en cemplimienio de sus

B. Redagiones de coardinacién extermna:
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11.2 GERENCIA GENERAL.

DIRECTORID

GEREMCIA GENERAL
l‘-"’h:ﬁ e
FLANFICAC MY | ——{ ALIRTORS INTERNS,
RO Tag
r .
- r:mm:;!j'mw GEREMCIA LEGAL GERENCIS TEGNIA
| |
| |
AREA TP ANCER & AREA DE GERTIN AREL TRCRIDA
LE(AL
ARER,
ACMEHIGTRATIVA

1. ldentificacidn de la unidad organizacional: | GERENCIA GENERAL

i Mivel Direclive = Clase Susiantiva,
<. Hived jerarquics y class: Mixima Autoridess Ejecutiva (MAE)

3. Inmediate superior; Directonc SAMAPA,

— —memrran s

- Area da Planificacidn y Proyecios,

- Ausitoria Intama;

4. Unidades organizacionales dependienies; | - Gemencia Administrativa Financiera,

= Gorencia Lagal, v

= Gerentia Teonica

Dirigr v coordinar estratégicameante (as operagiones ¥ recursos de

SAMAPA, ssegurando la provigion eficliente v sostenible de serdacios

8. Objetive da la unidad organizacional: que presis le ampresa & la poblacidn, &5 como en ls adminisiracidn

de conbtraios, &n cumpimiante con la normative vigante y la misken
institucional

6. Funciones, responsabilidedes y atribuciones de ka unidad organkzacionsl:

Representagidn y Direcoion Estratégica,

o Degamollar las funcliones de Secretaria del Directono, eslablecdss en el Estaluly Organico vigenie.

= fAsumir ln represeniacicn legal y la direcgion integrad de SAMAPA, y fecultades en callded de Méaxima Autorided
Ejeauliva (MAE}L

»  [Disefiar, dessrrolar g implamentar esireteglas que ageguren el cumplimients de ks misidn, visldn, objetivos y
miatas de la empress.
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*  Lhafinir, formentar activamente los principios y politicas de la Empresa, assgurende su adopeion generalizada
& través de directrices intenmas.

s Propofest laestrectura ofgdnica basica al Directario.

*  Mantaner y proleger la imagen corporativa de SAMAPA como principal representsnte de |a institucicn.

»  [Realirar tods acto administrativo, legal o de geatién necesaric para resguardar los inlereses de la empresa.

Geastién Confrastual y Convenios.

*  Sustribir contratos, convenios y Gruerdos para el cumplimiento de fae sctividades de SAMAPA, incuyendo
aquelios con entidades plblicas, entidades temilorales auténomes, descenirafizadas, organizacionss
tafilariales indigenas, ongenarias, campesings ¥ enlidedes privedes definkdas an la estrchura del Estado
Flurlnacional da Bolivia, ponigndoles a conocimientn dal Direciorio, Esla funcidn se rellers & la lommalizacion
de compromigos lsgales significativos

=  Geslionar la conbrelackdn de bienes ¥ servickos necesancs pars el cumplimisnio de las actividades operativas
e la emprasa, lo que implics &l process de sdguisicisn ¥ suministro,

Administracién del Talento Humano ¥ Recursos Financieros,

« Contratar al personal de plants, eveniual y consuliores necesarios para &l cumplimientz da los objefvos y =l
funcionamiants de las unidades arganizacionales,

= Diriglr la elaboracién de la escala salarial de la empresa para su postenor aprobacion por &l Dilestlorie
Administrar eficlentements los recursos de SAMAPA (financiercs, materiales ¥ humanos) para la ajecuchin
de actividades, programas v proyectos, en el marco de o planificada,

«  Impulear y gestionar la captacion de recursos financleros propios, por ransferencias. de cooperacion u ofms,
para &l desarrolo de actvidedes, programas ¥ proyestos,

»  Supervisar, coadmindstras las cuentes bancarias de SAMAPA, con firma conjunta con el personal de Gerencis
Administrativa Financiera, conforme & hodmaliva

*  Realizar cualquler acte de administracion de benes inmuebles ¥ muebies, do conformidad con les
disposiciones legales vigentes

*  Impuisar y asegurar of desamolio integral v el lalenio de los Imbajadores de ls empreaa.

e Proteger y conservar el palrimonio de SAMAPA,

Control y Supervision,

*  Ejercer la coordinacion, supervision y conirol de las labores de lodas las Unidades Organizacionales

=  Elaborar y presentar informes administralivos. financieros, da planficacidn y idenicos al Directario, detallando
logros, obstaculos, oportunidades y amenszas en el funcionamiento y las actividades bajo su Eairgo

#  lnstrar [@ resfizacion de auditorias mernas o extemas Que sean necesarias.

»  Elaborar, mandar a elaborar, aprobar mediente ressluciones administratives, ejecdar, implementar y conbrolas
I8 aphicacidn de direcirioes y normas mtermas esenclales para of funcionamisndo de la empraza,

*  Analizar y aprobar los proyectos presentados por las unidades organizacionales. de acuerdo con b autonomia
¥ eancurencia de su cargs v las palilices vigentes

Otras Atribuciones,

I

* Representar 8 |8 Empresa en las relaciones inteinatiiucionales son ofros onrganismos, Incheyendo los de
crédite, asistoncia téenica, gremial, profesicssl v oiros

=  E|ercer otras funciones y afribuciones inherenlee & |l naturaleza del cargo v necesarias para el cumplimienio
de Ios pbjethvos ¥ fines de SAMAPA

135 de 48




& SAMAPA

' Eprpon e Mudeigd| oe
iy Polable j Ao erlid i liilp

COD. MOF
Fecha: 24.06.2025

T. Relaciones de coordinacidn interna;

Con lodas las unidades organizacionples de SAMAPA. en
curmplimienio de sus unciones, responsabilidades v atfibusiones

B, Relaciones de coordinacikin externa:

r—mms

=on las entidades dal seclar plubllcs nacional, departemental y
rrALnicipal:

= Minisierio de Economila y Finanzas Plbicas,

= Ministario de Medio Ambionte ¥ Agua. [

=  Gobiemo Addnore Depatamental de La Paz

- Gobierno Auddnoms Municipal de La Paz.

=  Gobiemo Avionomo Municlpal de E| Ao,

- Empresa Piblica Socinl de Agua y Sangamients EPSAS

34,
s Cala Conlralofia Geners! del Estado (CGE).

¢ Con Organizaciones Infemacionsles de Cooperacidn v do
apoys an lames de Agua Polable v Ssnesmisnto y oleos
nelacionados.

» Con Organizeciones Socales on el marcs de ia participacion y
control social, asi como en s atencitn de comandas

= Con obes entidedes plblcas vy privedss v ciudadania en general
&n el ambilo de sus competencias,
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11.3

GERENCIA GENERAL / SECRETARIA.

GERENC W GF WEAAL

Tn'd
A il

LI 7 Yais
bl R AT
FRETEC TR

GENERTEA ADWERETHATI
Y FMARL ERE

A LCETIE A [WTT A

GEREMCIA LEGAL

I |

GERENCIA TECW5,

1. identificacidn de [a unidad organizacional:

GEREMNCLA GENERAL | BECRETARIA.

2, Niwel jerarguico vy clase:

Mivel Olparativo - Class Adminisirativa,

3, Unidad inmedista suparior:

Geroncia Ganersl

4. Unidades organizacionales dependientes:

Minguna

5. Objetivo de la unidad crganizacianal:

Brindar apoyo sdministrativa indegral y esirategice a la Gerancla
General, garantizends le eficiencin ocperativa, @ confrol de e
infarmacion, sei como & apoya v 8 coordinacion efective de s
aclividedes con lodas s unidades arganizacknales.

Gestitn de Apoyo Ejecutive y Coordinacidn.

6. Funciones. responsabilidades y atribuciones de I3 unidad nr'gani_zmlmul.'

* [stion o8 Bgenda y comuncacidn Organizar, programsar y coordinar b ogenda de reuniones, evenios y
actividades de fa Gerencia Genernl. Esto incluye ia programacitn ¥ coordinacion de los acios protocolares, como

les efarnéndes municipales, nacionales y departamentales.
= Amandar, fitrar y canalizar, ks atencian al poblico v 8 comespondencia dirgida a SAMAPA a5 comunicaciones
lelafnicas, menssjiss de texlo, espacialmante para ia Gerencla General,

solictada por la Gesencla General

seguimbenio da lgs mismas,

Gestion Documeantal y Archivo.

Mantener un sistama de regislio cormetativo y clasificado pars toda la decurnentacion recibida y anviada,
Redaciar notas, drdenes de senvitle, insiructiones ofeculives. clrculares v loda o dooumentacion que sea

« Verficar ol cumplmiento de lae drdenes e irsbucciones emitidas por la Gerencia General v apoyar an el
* Organizar y coordinar (8 logistica de reunionés y eventos desarrofados por las distintas unidades

organizacionales de SAMAPA, brindando apoys secrotarial, especiaimanta an las reunicnes de Direciorio,
s Partkcipar en inspecciones y oires acthvidades cuando sea roquerida por ls Gerenals Genedal,
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=  Raegistrar, revisar, darfwar v transfeir i documseniacdn inlema y exterma & las unidedes correspondenies para
5u fratemento.

= Mantensr la custodia y & archivo fisico v digitel de toda la docurmentackin generada =n SAMAPA,

= Planificar y organizar las ransierencias periodices de documentos al Archivo Cendral, asegurando & empestada,
la clasificacian, la sfatematizacion v la seguridad de los mismos.

=  Garanlizar un servicio eficiente de consulla y préstama de documentos v erchivos 8 usuarios Inleimes ¢ axlarmos,
asegurando la acoesbibdad a la informacion de acusrdo con la normatva vigente.

Control v Administracion,

= Maorificar la cormecta aplicacion de leyes, reglamanios, instructives. normas, procedimientos v conlickes Inlemos
an los tramites da SAMARA, slenando para su comeccisn ¥ complemeniaciin sl coffespandea

=  Administrar ¥ custodiar los fondos de caja chice de SAMAPA, asegurendo que su usoy dosumsntacen sa ajusian
asticlamants a ka reglamantacicn interma de ia empreas.

=  Admintsdrar los procesos y procedimientos inherenles a su unidad organizacional

Otras funciones.,

# Desampenarcon cualquier otra funcion que b sea asignads por aslondad superior pare apoyo a las datintas
armas, en cumplimients esiricio da la nomativa, de la misldn v objelivos de SAMAPA

= g

Con tedas las ynidades organizacionats de SAMAPA, en
7. Relaciones de coordinacidn interna: curmpliméento de sus funciones, responeabilidades v
atribucines

Con entidades publcas y privadas y cludania en general en
B. Relaciones de coordinacion externa: cumpliméento de sus funciones, responesbilidades v
l afribuciones
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1.4 GERENCIA GENERAL ! APOYQ ADMINISTRATIVO.

GEREMNCIA GEMCRAL

| Geceara
AfEa oe
LA NI AN ¥ AUDITORA INTERHA
IMVELE TEIE
CERDYLA ADMMETRATIM, | GEREWCTA LEGAL GE RENCIA TECHIZA

¥ FINANCIERA,

.| GEREMCIA GEMERAL ! APOYO
| 1. identificacidn de 1a unidad arganizacional: ADMINISTRATIVO
- 2 Nivel jerérquico y clase: Mivel Dperaiivo - Chase Adminisirativa,

Gerencls General Relacksn heiclonal Gerancla Adminlstrativa

3. Unidad inmediata suparior: Fi A

4. Unidades organizacionales dependientes; | Minguna,

Es el responsable de prestar apoyo admenstralivo a la Gersncia
General v en rélacion funcional & s Serencls Administiatva
5. Dbjelivo de la unidsd organizacional; Financiera, asi coms a las ofres dependencias de SAMAPA en la
geslion de senvicies generales, mantenimients y olras proplas de &
insitucion,

6. Funciones, responsabilidades y nm-ihuelum-:. de In unidad arganizacional;

¢ Apoyar, gestionar les aclividades inherentes al mantenimiento praventivo y corrective de log vehiculos

» Coadyuvar, gestionar, desarrollar las aclividedes inherantes al mantenimionto de las oficinas, inslalaciones y
euipns de 3 Instifucidn

#  Asislir en s conduccion de los vehiculos de SAMAPA cumpliendo ks normativa inherenie, segun requarnmiento de
Garensla General o Gerencia Administrativa Financera,

&  Cooperar, pestionar, superviear &l sendcio de limpleza de las instalaciones de |a oficing candral y, a requenmienia
de Gerencia General, de otras Instalaconss de la empresa,

« Formulsr cronogramas de mantenimiento ¥ malrces de necesidades y segumiento relacionados con el
mantenimients del pargue vehicular, oficines. depdsiios ¥ equipos de la instiucion y los requerimienios pars
llewarios adelants.

*  Apoyar a otros funcionarios de le Empresa. en tareas aperativas pera el cumplimients de la mision ¥ objetvos
instfucionales,

= (Geeticnar. mantener y arganizar y codificar del archivo cantral Inslfucissal en todas las ubicaciones,

o Apoyar, gestionar el pago de servicios bésicos, infermat v telefania yio concilisciones,

» Reafzer lsbores de mensajeria ¥ bansporte que requiera la empresa,

s Asiglr & las inspecoones como personal O apoyo B requenmicnte de la Gerencia Gensial o Gemncis
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= Apovar. realizar colizeciones cumplendo la nomativa inema de adquisiciones y caje chica,
« (Mras gue flueron sofcitadas por ln Gerencia Genaral o Gerences Administrativa Financera an el dmbils de
sandcios generalas, mankesimisnto v obras propiss de SAMAPA

Con todas las unidades organizacionales de SAMARA, an

R = : i
7. Relaciones de coordinacion interna cumplimiento de sus funciones, responsabilidades v atribuclones.

Con enlidades pldblicas y privadas y chedanls en gensral e

B. Relac de coardin :
e i ool cumplimirenio de sus funcionas, responsabiidades v afribuciones

18 = 46




(= SAMAPA

Bt Seatyinn A duern Mg pa| g ﬂm. MOF
Agus Porsne § BCEria ilEn F.'I:I'“\: :4.%2”25

11.5 AREA DE PLANIFICACION Y PROYECTOS.

DIRECTORIO

GERENC UL DEMNERAL

——T) P
AREA [E
PLANIPRCACION v ALTITIHA im T
RO ECTOS

ETERCIA AT NI TR T

¥ FIH G C E AL GEREMUIA LEZAL GEREMCLA TECIES,

1, ldenlificacidn de la unidad erganizacional; _ AREA DE PLANIFICACION Y PROYECTOS.

2, Nivel jordrquico y clase; | Mivel Operativo. Ciase de Asescramients.
3. Unidad inmediata superior: Gerenala Seneral,

4, Unidades crganzacionales dependientes ¢ | MNinguna,

Conducir Ios procesos de plandicacidn estratégica y operaliva de
B empress, SU Seduamients, evahacion ¥ ajusie da mediano p

5. Objetive de la unidad arganizacional: corto plazo, de acuerdo al marco normalivo v estratégico secloral
ded nived cendral, departamental ¥ munizipal, artiulando la gestidn
de recarsos financiercs, materigles, tecnaldgicns y humanos,

6. Funciones, respensabilidades y atribuciones de la unidad organizacional: ]

Planificacidn y Gestidn Estratégica.

=  Geslionar la eleborgcion, aprobacien v seguimients del Plan Esirmigégico Instiucikonal de SAMARA. en
cumplimiento a loa principics establecidos en &l Sletema de Planificacion Integral dal Estado (SPIE),

»  Formular, implementar, monitorear y ajustar la planificacicn de mediano y corto plazo de & empresa

»  Coordinar con las unidades organizacionales la elaboracion, seguimiento y svaluacion del Plan Operativa Anual
(POA) ¢ del Plan Anual de Conlrateciones {PAC) v sus modificaciones.

#  Consolidar la documentacion dal Sislema Macional de Planificacian en of Sistama de Gastidn Publica v roalizar

suU seguimenio,

Implantar los sistemas de Planficecidn, Seguiméento y Evaluacidn, en concondancia con las directrices del SPIE.

Elabacar y proporcionas |os instrumentos de planificacidn necesarics a las unidades arganizacionskes,

Dirigir y coordinar &f seguimients v svaluacion de los planes de medians y corto plazo,

Dirigir ¥ supervissr la produccién de estadistices e indicedores de gestion (proceso, producto & impacts) e

coordinacion con las unidades.

Fromovar el desarrollo de invesligaciones secloriales en el marce de s planificacion estralégica

s Supervisar v coadyuvar on fa slaboracion de documentos die andifsis seskorial ¥ 5us recomendeciones.

Proyecios y Acceso 8 Financiamiesto
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= Gestionar, formular y daborar proyectos de inversibn publiza pers la prestacion de los senvicios de agua polable
y aleantarllado, an al manco de las compatenclas da SAMARPA,

= Elgborar propuestes lécnicas v inancierss de proyectos de wersidn, con base enloz fommatos requeridos ped
organtamos inancisdonss necionales & nlenocionales

&= Coordinar la pedicipacion de SAMAPA gn convenios v olras instanciss cooperalivas de geslion de los recursos
hidricos,

+  Realizar el saguimienio & convenios y conlralos jelacionadas con los servicios de la empresa.

= Consoldar el registo del banco de ideas de proyacios de SAMAPA,

=«  Atlendar reguarimientos g infermacion de coganismes inonciadores

Crganizacién y Gestidn Administrativa.

»  Geslionar la wnplantacion del Sistema de Organizacion Administrative (S0A) v del Sistema de Programacian de
Oparacioney (SP0),

=  [Pesarrallar ln estruciure crpanizacional do SAMAPA v proponer sus ajusies pare b aprobacitn del Direcionio

= CGeglionar la aprobacién del Manual de Crganizacian v Funciones (MOF) de (s empresa;

= Geslionar anle el grgano rector la compalibilizeckon de bos reglamentos espacilicos de los sistermas de fa Lay W°

1178 {BAFCO) v sus actualizaciones.

Gestionar e andlisis de politicas instilucionsles desarrolladas por las unidades organizecionales.

Desarrollar y aplicar mstrementos téonico-nometivos para & comrol de personal,

Agialr en ia gesiion de permizos, licencias, vacaciones v olros irémies de pareonal.

Gonerar y consolidar la mformacion fislca financlera mensual,

Desarrallar, apoyar processs de confratacidn de bienee, obras, sernvicios generales v da consulforia, v registrar

opofunameants ef &l Sistema de Contralaciones Estatales (SHCOESL

Tecnologias de Informacién ¥ Comunicacidn (TIC)

|« Disefar ¥ aplicar esiralegias para garaniizar la escalabllidad, disponibilidsd v sequridad de la infraestructura
tacnaiogica.
Disefar gimplementarla infressfruciura y plataferma tecnoldgion para un scceso agil y confiable a la informacidn.
Fropons: v conlrolar i normaliva relacionsda con |8 Segurided de |a Informackdn.
Establecar mecanlsmos de monitoreo del desempehio de redes, comunicacionas, sletemes ¥ bases de datos para
asegurar k continuidad tecnodbgica.
Adminigtrar y cusiodiar los respaldos (Backups ) da les acthos da infarmasian.
Geslicnar jos usuanios, segundad v niveles de accass a as bases de dnlos de los gistermas informéticas,
s Implamentar y verificar confrales de seguridad fisica de equipos & Infrasstructura
= HRealizor informes para [ baja, reposicion y reemplazo de equipos informiicss obsoletos o dafados.
= Geslonar & mantensmisnle preventive y oorectivo de aquipos y la aciualizacin de |a infreestructura tecnokigica
Desarrolfar y sjecutar politicas para faimplemeantacion de una “empresa poblica elecironion” v "ciudadania digial®
Solicitar, disefiar. desamolar & implementar sistemas informaticos, promovienco soluciones Agiles & innavadoras
Atender iniciatives y gestionar proyecios vinculados al uso de TIC,
Proponer mecaniemos de coordinacion v alianzas estratégicas con instituciones como ASETIC para la innovacidn
tecnologica,
= Elaborar 1&fmings de refersncia para el desarmollo o adquisichn de solucionss infarmaticas,
= Mantenar en dptimo estado lecnico &l porfal web y los medios digiiales de comunicacidn de fa empresa,
» Coordinar con las unidades organizacionales fa generacion y publicacidn de informaecion en el archivo digital de
SAMARA,
& Consolidar, efecutar v realizar ef seguimiento de o planes de implementacion de softeare libre ¥ de saguridad
da la informachon,
! & Administrer v scluslzar el siztema de genesacion da apories para la Geslora ¢ Caja Patrolers v de registo ¥
.-""' remisidn o2 planilas al Minisierno G Tralago
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Oiperar y genarar reportes del sistema biometrico de control de personal.

Transparencia y Lucha Contra la Corrupcidn.

Promover y elaborar proyectos de normafiva institucionsl relacienasdes con |n iransperencia, lucha contra &
coimupcian, dllca v sroass 8 b Informacion pdblica,

Afendear denuncias por posibles acdos de eofrupelan ¥ fallas a o Sica

Idenitificas y remitir antecedentes con indicics do responsabilidad & las instancias competentes.

Coordinar los procesos de randicidn piblica de cuentas con participacion ciudadana v proponer paliiicas de
camesponzabiidad,

Asegural ¥ promaver &l acteso a le informacion en ol marco de la normathve vigenis,

Prameover las valoras ético-laborales v la geslidn besade en enfoques de calided de atencidn ciudadana v
cOmpromisn nslitucional,

Impulsar estrategias pars o dsmineslon e s burooracis innecesaria

Gestionar y ejecular procesos de capacitacidin v senalbliizacidn &n temas de fransperencia

Forelacer y promaver canales de comunicacion pars ka recepcion de denunciss.,

Aciuar o aficio, cuando corvesponds, ame presunios aclos de cormupaidn,

Informar & clvdadanos v Irabajadores sobhe of asiado de s demencias.

Idenfificar areas yio procedimientos con riesgo de corrupaicn en las unidades organizacionales.

Administrar el Sistema de Proceses ¥ Procedimiendos de su unided organizachansl

Otras Funciones.

Adminisirar los proceses y procedimientns Intarnas de la unided,
Cumplit con las demas funcionas que le asigne ks Gerencia Genersl u otre gerencla con relacian funcional.
Supearvisar ¢ desarrolls de consuliorias de comunicackn v tecnologias de informacian

7

»  Con fodas las unidades organizacionales de SAMARA, an

- Relaciones de coordinacion mterna: cumplmlents de sus fenciones, responsabiidades v

abribuciones.

¢ Minsterio de Planificacidn d:ll ﬁmmﬂu
«  Ministaric de Ezonomia ¥ Finanzas Plblicas
¢ Ministerio de Medio Ambienta ¥ Agua.

Relaciones de coordinacidén sxterna: ¢ Imsl#uciones de cooperacion.

¢ Ofiras entidades piblices y privadas y ciedania en general en
cumplimeento de sus funciones, responsabilidades y
afribuciones,
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116 AUDITORIA INTERNA.

DIRECTORIO
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FROYECTOR INTERMNA

1. ldentificacicn de la unidad organizacional:

2. Nivel jerdrquiso v class:

AUDITORIA INTERNA

Mival Dperaliva - Ciase de Asesoramienio,

3. Unidad inmediata superior:

Gerencis General.

4. Unidades organizacionales dependientes:

Mimgpuane.

Coadyuvar en el cumplimiento de [a eficacia, eflcencla, scondmia,
traneparancia v liciud de la administracion v gestdn de Servicio
Autdnomo Municipal de Agua Potable y Alcantanlade por medio del
ajarcicio el contral gubernameantal interno postenor, & traves de la
efmision de recomandaciones dinkidas a aplimizar los instrumantos
| de contred intarna implamantadas, con el propsito de lograr niveles

de calidad, oportunided v confishilided de los Sistames de
Administracidn e Infarmaction Garancial,

| 5, Objetivo de la unidad organizacional:

6. Funciones, responsabilidades y atribuciones de 1a unidad organizacionai:

El estaluto organico de SAMAPA, eatablece que SAMAPA debe contar con una Unidad de Auditoria Interna
diractaments dependiente de Gerencia General. Las funcianes v responssbilidades, con las sigulenles:

#«  Realizar auditorias sobre |a aficacis, #ficiencia y economia de las operaciones en SAMAPA, asi como a la
aficacia de los sislemas de adminisiracion y de los instrumentos da contral inferno imcorperades a elios.

= \Verificar & cumplimiento del ordenamienic |uridico adminisimlive y otras normas legales aplicablss ¥
obligaciones contractuales o el cumgplimiente de objelivas instilucionales sobre el use de recursds
econdmicos administrados por SAMAPA, an cuanio al resuflado de la oparacion y sl cormesponde, establsesr
indiciea de responsabilidad por la funcion pablica,

s Determingf |a confabifdad de los reglatros v estadss financieros de SAMAPA.

« Verificar la implantacidn de las recomaendaciones contenidas an infermes de audoria emitidos por su drea,

firmas auditoras privedes v profesionales independientes.

Ejecutar Auditorias no programadas & aoliciud de la Méxima Autoridad Ejecutiva y de aquelios requerimisnios

resfizados por la Confraloria General del Estado informanda, si comesponde, sobre posibles ndiclos de

responeebildsd par ts fundidn pablica

Administrar procesos y procedimiantas de su uhicled organizacional.
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«  Elaborar sl Plan Operalve Anual de o Unidad y efectuar al seguimiento a la ejecstion fisica y presupuestaria
de maners trimesiral,

#  Elaborar ios Informes Semastrales y Anuales del Area de Auditoria Inferna, para su posterior remisidn a ls
Contraloria Genanal dal Estada,

= Desempenar efras funciones ssignadas por insiancias supariones, on el dmbite de k& nomativa legal vigente.

= Con ledas las unidades ongandzaceonales de

7. Relaciones de coordinacitn interna: cumplimianto de sus funciones, r:a.mn‘bll'rdiﬁf::h o
alribucsoneg.

« (Con ks Contratorie General del Estads

e Con el Minsteno de Economia y Finanzas Poblicas,

B. Relaciones de aoordinagcion externa: = Otras entidades plbicas v privades v ciudania an igeneal an

cumplimients de sus funciones, respansabilidades y

atribuciomes,
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1.7 GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.
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1. identificacidn de la unidad organizacional: | GERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

2. Mivel jerarguice y elase: Mivel Ejecutive - Clase Adminisirativa,

3. Unidad inmediala superior: Gerencia Gensral,

« Area Financiera.

: raoh dianbes:
4. Unidades organizacionales dependie «  Area Administrativa.

i Dirigir ¥ gestionar la administracidn v finanzes de la empress en el

: L izaci |
5. Objetive de la unidad organizacional: it iy vl vigente.

EFunciones, responsabilidades y nl-ﬂ_l.:m.:inm-: de la unidad organzacional.
l.Gestidn Eslratdégica Financiera y Adminisirativa.

Esta seccion agnipa |as funciones de la Gerencia que mplican |8 fosmulacidn, disefio, asesoramianta y supanision a
un nived estrabégico, garantizando @ soslentilidad ¥ ol cumpiimianto normativa,

Desarroflo vy Supervisidn Normativa.

=  Proponer, validar reglamentas, instructivos, nommas y procedimientos relacionados con la administracion de
los sstemes financieros de Presupuesio, Confebilidad, Tesoreria v Crédiie Pablico v adminisirativos de
Bienes y Servicios, Adminisliracion de Personal, Organizecidn Administrative, y Progamacion de
Cpefaconess,

= Desamoliar, implémentar y superviesr la comecta aplicacidn de |os sistemas financieros v adminkstratives
establecidos en las normas de administracion y conbrol gubemarmeniales

# Coadyuvar on la implantacidn de recomeandaciones de instancies de contral postarar Audilora inferma,

~ Contralotia General dal Estado y Auditores Extermos
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Asesoramiento y Planificacidn.

Asesorar ¥ prasiar askstencia técnica en asuntos adminlsiratves y mescieros a Gerencia Genaral v demas
unidades crganizacionales de (3 empresa

Dirigir ka formulecidn, reformulacitn, spstucibn o oontrol de! presupuesto institucional, coordinendo con las
diferentes unidades y sbneandoss con las directrices del Ministerio de Economia y Finanzas Pdblcas.
Dizediar politicns y exiralegias de financiamiants intemo ¥ axtemo, ssi como @ adminksiracion de la deuda
Proponer politicas de adminisirackdn v dispesicion da bienes musbles e mmusbles. v definir politices para
miaedidas de sahaguarda v contratacion de asgures de aclivos Tjos,

Establecer dractiicas paia ol manstenimienio preventivo y comective de bienes musties & inmusbles, ¥ pesa
la asignacian dptima de especios fisicns,

Promaoyar ia gestidn da innovecion v modemizaciin, farhulando palilicas. programas, proyectss wo acclones
para eglimizar y transparentar los sanvicios y rémiles.

| Contiol y Repories Estratégicos,

Consolider fa decipling fiscal de SAMAPA a trende de la administracidn de moursos ¥ gastos, garentizandn la
sosbendbifdad financiera.

Eslablecer & implementar un sistema de infermacidn fisica financiera. asegurando 8 sfaboracion de dalos
oporiunoe, Olifes y confiables para lo toma de decisionas v coadyuve al conirol intemea

Presentar los estados financieros basicos comparatives v complementaries, incluyendo |8 ejecucian
presupusstana institucional, en el marco de les daterminackones del Organa Reclor,

Controlar que ke recursos percibidos s moorporen on os registros contables ¥ s generen reportes de
aouardo con ies disposichonss vigentes,

Coordinar con of drea de Planificacion ¥ Proyecios, la estrategla de medicion v seguimienio del grado de
safisfacoion de bos ciudadanos respeste a e calided de los servicios preatsdos.

Efsborar, sociahzar y dar cumplimiento a las aciividades y plazos esiableckdos en al insiruciivo para el Clerra
Presupuestario. Contable v de Tesorerla. ~

Diseho y Planificacicn de Politicas de Talento Humano:

Participar en |a formulacidn y valldecidn de politicas, mgfamenios ¥ procedimiontos de admindstracion. de
pemrsonal, alineados con la nomaliva laboral vigente en Bolivia ¥ las necesidades estratégicas de SAMAPA,
Colabarar &n la planificacion de 8 esinoclura onganizacionsl ¥ |s daotacion de personal, assguiands gue =6
cuenia con el talenle necesario para cumplic los objotivos de la empresa,

Conbribuir @l dseno de estrategias pars la atracckon, relencidn v dessmolio del elenin humano, promoviando
un ambenie de trabajo favorable y productieo,

Suparvision y Control Estratégico dal Talento Humano,

Suparvisar la aplicacldn de la normaiiva laboral ¥ tes politicas inlemas de resursas humancs, garanhzando la
efuidad y & cemplimienio legal,

Analizar indicadores cave de gestidn de lalsnto humano (rotacion, desampefo, capaciackn, abe ) para
idantificar tendenclas ¥ proponer accones comecings o de mejorn

Agegurnr la adecuada gestion de los procesos de evalusckdn de desempefo y desarclic de camera,
famentando el orecimients profesional dad parsonal

Partcipar en s negociacidn colaciiva ¥ la gestion de refaciones, sborales, cusndo sea requerido, welando por
los intertses de fa empresa y sus ampleados,
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» Aseguraris coharencia entrs las poMices de compensacidn y beneflcios y s disponibilided presupuestania de
k= empresa

»  Coordinar con e pivel dreclivo la proveccion de costes de personal para ba elaboracion del présupuesto
Inshilucional,

Ii. Gestidn Operativa Administrativa y Financiera,

Esla seccion concentra |&s funcionss operalivas de la Gerancia, las cuakes implican |8 ejpeucion direcia, ol seguimiento
detalladn v el control dlarko de los procesos.

fdministracidn Financiera.

v Adrdisirar v ejscular loe recursos financiaros de SAMAPA, en el marcs de los sistemas de Presupuesto,
Contabllidad Integrada, Tesoieria y Cradita Pablico,

v Coordinar con las dreas financiera y adminisirativa la elaboracian y presentacion de estados financiens v (s
elsboracion de la planila mensual de salaros, planils biwtaria (RC-VA), planile de apories patronsies.
lhgndaciones y pegs de benefickos anciales,

¢ Raoalizar ol seguimients & fujo de liquides para ka atencion de obligaciones, de acserds a la disponibiidad de
ICUFEGS.

+ Coordinar, eisborar y preseniar el proyecio de Presupuesia Instilusional y sus modificaciones, asl como los
Informes de ajecuciin presupuesiaria,

+  Verificar la correcta cusiodia de los archives de decumentacion presupuestens-contabie,

+  Proponer, aprobar la asignacidn de limites a los Fondos Rolatives o Cajas Chicas

+  Adminisirar perfdes del SIGEP, dando de alta y bajs previo andfisis de loa requerimienios operalivos de las
iinidadn: omanizaconaies.

Geslidn de Actives, Bienas y Sarvicios.

= Supaorvisar, raalizar el contiol de sctivos fijos v almacenes

+  Merificar, cumplir con la normadiva de manejo y disposicidn de bienes de uso v de consumao.

| =  Ejoculary confrolar los procesos de conlratacicn do bienes y servicios en el masco del 0,8, 181 v nomativa
relsconada

= Revigar, desarrollar bos procesos de contratacion de blenes, obras, servicios generales v de conaultoria,

= Gestionar fos madios, sgupamients & nfieestructiura poare salveaguarda de bienas de consumo,

= Supervisar lg incorporacion v coordinar of mantenimiento v baja de sctivos fijos.

* Supervisar y controlar |8 provision de combostbie y o uso adecuado y mantenimisnta de vehiowos de
SAMAPA,

Tesorerla y Control de IngresosEgresos,

& Adminisirar los recursos financenos de SAMARA,

« \Verficar y proyectsr & flujo de caja haciendo seguimients mensual ¥ anual de ingrosos, gastos v
financiamianto.

= Priorizes los pagos para honrar las obligaciones. Aulorizar y conbrotar la asignackén de cuctas de caja, cuanda
coirespanda.

* Efectuaral confrol de ta deuda Notarde,

s Efeciuss aperturs ywo cierre de cuentas comentes fiscales v validar ransfarencias enfre cuenias.

= Coadyuvar con la cormacta splicacion de las pariidas por objeto del gasio.

« Venficar el adeciado regisiro de operacicnes financiaras, presupuestarias y patrimoniaies an el SIGEP

*  Efactuar el control de ia recaudacion y de los ingreses, validando la dosumentacicn de respaldo.

! = Realizar el seguimienio de ramites de pago en & SIGEP
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Coordinar, gestionas el reghatio ¥ actualizacion de femas :mluri;;f.u para maneis de cusntas bancarias,

Gestian operativa y Cumplimiente Mormative,

Curnplir con loe principies, normas generales y basicas dol conbrol interno qubsamarmenial

Verificar gl cumplimienio.ds la normative tibutana generada por leg operaciones de compra de bienes ¥ venta
de servicios anle of Servicio de Impuastos Neclonales [SIN)L

Gesbonar la suscripaidn de convenios, acuendos v olros relacionados con competenclas de SAMAPA
Gastonas |n cooperackon referida a asisiencia lecnice, financiemienio no reembolsable y's donaciones.
Verificar & cumplimianto de los erminog de convanios yio contratos por recursos recidides por financiamisnio
axlemo & Infamo.

Warificar gl regisiro oporung en e SICOES de lodss las oparacones en el marco de b normadiva vigente.
Supervizar, realizar i remisidén oporuns de documenios de garantia, requisios de procesos de confratackn
¥ sus modificaciones, y reporles de consultorias, para rabajos adjudicados 8 SAMAPA,

Legalizar coplas de contralos, drdenes de compra‘servicio y sus modificaciones v documentos qus cursan an
la Gerencia,

Efeciuar seguimiento & la presenfacion oporbuna de b documentacion e informacion adrirsstrative v
financiera a las Instancias de control postenon

Verificar In consislencin de o documentacion de respaldo de los procescs acminigatvos fnancisros ¥
BESQUEA! BU DOMests resguands y archiva,

Aulovizar, slaborar &l Plan o8 Capaciachin Produciiva, segln las normas hasicas de Adminstracion da
Personal MB-5AP v apoyar an su secuciin,

Detundir, cumnplir resolusiones seministratives. ordenes de servicio, instructives, crculanes v comunicsdos
Administrar lns Procesos ¥ Procedemiantos de su unidad arganizacianal

Geation del Talento Humano,

Liderar los procescs de dotacion, evaluacion, movilidad, capsciacion productiva y ragistro del telenio humano
g la empresa,

Apovar al disefs de ls carrera para cada puesio, esiablociends criterios de eveluacidn v movillded pertinenies,
Disanar, implemeantar, actualizar ol Raglamanio Intermo de Perikonal

Superviser ¥ coordinar la elaborackn ¥ procesamionto de e planils mensual de salarios del persons
permanents v eveniual de SAMAPA,

Gesbiorar y asegurar la comecta elaboracion y pago dela panilla tibutana (RC-YA) Y s planiias de apories
patronales (Gesiora, Caa de Sahed, edc. ) conforme a la normailva vigents,

El:uhlrdinar & pago de liquidaciones de banefizios sociales (finiquiles | v aguinaldos en los plazos esteblecidos
pof ley.

Asegurar al control ¥ mantenimienio aciualizado de les carpetes parsoneles de los frabajadores, gamnlizands
la confldencialidad v accesibilidad cuande sea requerida,

Supervisar el procesg de regisiro de alins v bajas do personal en los sistemas Intemos y externos (Mnisteno
de Trabajo, Caja de salud, Gastora, aie.),

Brindar apovo en la apficacson de politicas y procedimienios de recursns hemanos a las distindas unidades
organizacionales.

Farticipar Bn las inspecciones laborales como personal de apoyo, cuands sea requeride por los entes
facalzadores para el sumplimienio de los fines de SAMAPA

Asegurar el cumplimianio de las obligaciones laborales y de seguridad social, evitando contingencias ¥ mulas
pira ia empresa

Atender requerimientos operativos relacionados con la administracidn de personal por parte del inmediato
supaicr, Iz Maxima Aulorided Ejecutiva (MAE) y la Unidad de Sudiioria nferna. an el marco da la normative

iganie.

Ortras funciones.

Cumplir con k& politlcs institusional de cefo loferancia a la cormupcion,
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v Superviser el archive y sshvaguarda sdecuados de la documeniacidn de respaito cormespoidiania a8 procecs

objelives y misdn Inslituclonales,

da adquisicion de melenales y suministros, eevicos no parsonales v sckivas reales,
= GUmpi oo clikjuisr ofra funcion que 2 sea asignada por i8 autoridad supedor para ol cumplimienio de

7. Relaciones de coordinacion interna:

8. Relaciones de coordinacién externa:

Con fodas las unslades organizacionales de SAMAPE, en
cumplimianto de gus funciones, responsabilidades v
afribucionas,

Ministerlo de Economis y Finanzas Publicas,

Conlralosin General del Estado

SEMAFE.

Gobiema Audénomo Municipal de La Paz

Otras enlidades pdblicas v privadas ¥ ciudania en genaral an
cumplimiento de sus funclones, responsabilidades y
alribuciones.,
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11.8 AREA FINANCIERA.

GERENCIA GENERAL

Apays
s ular itk il

AREA OE

PLANIFIGACHIN ¥ | T RLEFTORLA INTERNA
PROYECTDE

GERESNTIA ADMIRETRATIVE
¥ AMANCIERA

AREA
FINANCIERA

AREA,
A DI HIS TRATIVA

1. Identificacion de la unidad organizacional:  AREA FINANCIERA

- 2. Hivel jardrquien v clase: Mnoal Operaten - Clase Adminisirativa.

3. Undded inmediats superior: Garancia Administrativa y Financera,

4. Unidades organizacionales dependientes: | Minguna.

Ejecutar, ragistrar y conffolar iodas [as operacionas con efecto

5, Objetivo de la unidad crganizacional: presupuesiario. econdmico, linanciero y palrimarnial de SAMAPA,

aeegurands la fransparencia, la exaclitud v o cumplimienio
oportuns de la generaciin de informacin,

6. Funclongs, responsabilidades y atribuciones de la unidad srganizacional.

Ruogistro Contable Integrad.

Registrar iodas las ransacciones con efecto presupuestenio, acondmico, Anancien y pairmonial en el
Sistema de Gestion Plblica - SIGEP WEB. en aplicacion de los Sisternas oo Conlabilidad Integrada, de
Prasupuesios, de Tesararia y de Crédite Publics:

Hegistror cortablemernte la administracidn de blanes v senicios medianie & Sslema SIGEP WEE, en el
marce del DUS 181 y foda la normaliva aplicabie.

Ordenar las opeacionas de la empresa; clasificando les partidas presupuesianias de cada movimeenia,
hantanar & sistema confable aclualizado ¥ las chliigaciones fermales complidas, reslizands aporurssments
los regisiros, concilinciones y ajusies contables durante y &l cheme de gestidn,

Establecer &l archivo fisico para la presarvacion do los documenios contables da egresn, Ingreso, respases,

fsienlos manusles, mayores, concilisciones y otros. conforme & normativa del sector pabsco, hasta su
transferencia a Archive Candral,

Elaboracion de Informes y Obligaciones Tribwtarias.
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Analzar regisiros comables y elaborar Infermes fmancieros v tibuianios,

Preparar los presupuesios, planiias de haberes, vidticos, aguinaldos, planiis titsara (RC-IVA), planilla de
apories padranales. hpedaciones v pago ¢ beneficios sociales,

Elaborar declaraciones a informes inbutarios v electuar al g0 de impusstos naconsles de acuerdo con ks
normativa vigente,

Realizar las liquidacianes y pago de impusstos & bienes muebles o inmuebles de SAMAPA, &n los liempos
apertunos y evilando multas o inbereses.

Cumplir con |a nefmativa tributada generada por fas operaciones de compra de blenes y venta de senvicios
ante el Servicio de Impuesios Naclonales (SIN}

Frasentar informacion contable a requerimienio dé cualquier Gorencia.

Elatorar y presentar esladas finamnciems.

Administrackan v Recursos financieros:

Ragisirar los recursos financieros captados por SAMAPA, en & mamo de os sistemes de Presupussin,
Contabilizad inlegrada, Tesaseria y Cradito Pablico.

Controdar al flujo de liquidez para e atencidn do obigaciones, segin ls disponibiidad de recursoa.

Elabaorar el fiujo de caja mensual y anual de ingrescs, gasios y financiamsents, para su andliss por Gerencia
Administrativa v Financiera,

Edectuar los pagos de las obligacones oporunamente.

Revisar y regisirar descargos de Fondos Retativos o Cajes Chicss. Reslizar arquoos osporadicos o
planifcados,

Gestionar la apenura yio cieme de coenes corfientes fscales, o ragistia y sclualizacion de firmas
aulorizadas para o mancis de cuanies bancanss,

Elaborar ef enteproyecio de presupuesto para fa siguiente gestion en coordinécide con el drea de
Planificackin y Proyecios y sus modificaciones, asi como los informes de ejecucion prosupuesiara y de fiujs
de osja,

Curnplir can los principios, nommas generales v basicas dal contral interno gubarnamental

Adminietrar fos procesos v procedimientos de sy unddad organizacional.

Efocluar saguimients a ka presentacion aportuna de la documentacion & informacion administrative y
financiara a las thatantias de control posterios.

Oras funciones

Cumplir con la polillica nstitucional de cero folerancia a i cormupaion,

Asistic a las inspecciones come personal de apoyo, cuando ge requiers para e cumplimients de ke fines de
SAMARA

Vefificar & cumplimenio de los lémmings de convenios yio confrales por recursos recibldos por
Tandiarmenio externo & intarmo,

Cumplir con cualquier olra funcion que le sea asignada por la sutoridad supenor en apoyo al persanal de la

SMprass,

| & Con todas las unidades anganizacionalios de SAMAPA, &n

7.Relaciones de coordinacidn interna: curnplimisnto de sus funciones, responsabilidades y

alribuciones,

v Ministerio da Economia y Finanzas Publices,
o Ministerio de Trabajo

s  Condraloria Genaral del Estado.

»= SICOEE - SEMAPE

B.Relaciones de coordinacidn sxterna: «  Dineceion General de Momas

¢ Goblerno Autdnomeo Municipal oe Le Paz
* Ofras entidades piblicas y privadas v cusdania en genaral an
cufriplimiento de s funciones, responsabilidades ¥
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1.9 AREA ADMINISTRATIVA,

GEREMCIA GENERAL

T Apoyo
Sacrotaris Adwinitatve
AHES DE [
FLAMIFRCACIIN Y | ALIDITES RS, [N TRFN A
MROTEC TOR
GERENCIA ADNIMISTRATIV |

¥ FRANCIERA

AREA FIHANTIER A

AREN
ADMINETRATIVA

1. identificacidn de la unidad organizacional:

AREA ADMINISTRATIVA

1 Mﬂlﬂﬂl‘qlll!n}' clase:

e

Mivel Oparative - Clazs Admins i

| 3. Unidad inmediata superhor

Gerencia Administrativa v Financigra

- 4, Unidades organizacionales dependientes:

Bskiene Adminisiraliva

- 5. Objetive de la unidad organizacional;

I. Gestidn y Control de Bienes,

Adminlstracién de Astivos Fijos.

sistema WSIAF.

magquinaria, &z, ),

Cestionar de manera inbegral kos actvos fijos de la emprass (Banes |

Musbles & Inmusbles en cuslodia), los Almacenss, vy Servicios

Gianarales de SAMARA, a fraves del disedo vy aplicecion de

instrementcs y kemanientas Informatcas, generando la infarmasidn

oportuna y respaldads técnica y legalments, para & cumplirmients de |

|l misidn y objetives da SAMAPA.

& Funciones, responsabilidades y I'I:rlhul:hrbll d:l Il unl:lld organizacional,

= Realipar nyentarios periodicos y planificados de aclivos, aimecenss y deposilos de SOMAPA
®  Aalgnaractivos fijos al personal segin requenimients v disponibilidad, utizando el formulano de asgnacion del

#  |nformar sobre of sstado de uso, valoracion v depreciacidn de los activas fijos,

#  Realizar inepacciones y conlred fisico de vehiculos, mushbies ¢ inmuebles en custodla de SAMAPA.

= Aspgurar guer los bienes asignades sean dostnados exclusivameants a ines nslilucionales,

=  Welar por el mantenimiante oposiuno de loa bienss (egquipos de computscitn, fotecopladoras; wehicules,
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. Coniratacidn de Bienes y Servicios.

Procesos de Coniratacidn,

Ciras funciones.

Adménistrar ol alstermna VEIAF ¥ generar repores periddicos v especiales que sean solicitados

Reaizar los registos do nuevos actives en e ssiema VSIAF, asi como sus modificaciones wio bajes,
Bsegurands |la pravin disponibilidad de la documearntacin compietn,

Codificar loa scthvos al mamento de su regstro y mantener los codigos aclualizadas

Gestionar la implementacicn de medidas de setvaguards v la contralaciin de seguros para los adives fios,
muehles @ mmuebles de la pmpresa

Gestionar |a disposicion de activos fies, cuando corresponda segln ef Sistema de Adminisiracion do Bienes v
Sarvicios,

Administracion de Almacenes.

Custodiar &l alimacén de SAMAPA, bajo su adminstraciion,

Prapaner procedimientos, 1écnicas & instrumenios para una eficients adminstracitn del almacen

Realizar inventarios, plenificedos © esporadicos v reponar sus resuflados a la Gerencia Administrativa
Financiers,

Recepcionar, conlrolar y registrar joa materiales v suministros adguiridos, verlfcands & cumplimiento de
especificecones tecnicas. calided, canfided, Bempas de erirega v garantizs

Contralar y refrendar [ entregs figics de maleriales basandose en al formudanis de solicud,

Asegurar que el simaceén se enceenire organizade, dentificado y con los benes cormectaments dispuesios.
Realizar el reguenmlants de maledaes qswa mantener saldos adecuados o anular iems NNecaERERsS

Praver anualmenie o semestraimente los reguerimienios de malerales con las unidades SfgatEacionales para |
garantizar su axistencia v funcicoamienlo.

Caonsolidar gl inventane final de maleriales y suminfstros para su Inclusidn en [os esipdos financiaros,
Geetionar los medios, squipamianto e infraesiructura necesarios para la saivaguarda de blenes de consumo
Evitar perdidas por cbeoleacencia, sosializando saldos & instar a su ulilizacian,

Dasarrollar y controlar los procesos de contrataciin de blenss, shras, servioios generales y de consuliora en
el marco del 0L5. 181 y la normathva redscionada. en el marco del presupuesto aprobado, plan anual de
contrataciones,

Apoyar al registro eporiunc en el SICOES de todas las eperaciones de contratacion. conforme a la normativa
wigante,

Femiir apofunamente documentos de garantia. requizitos de procescs OB conlratacidn ¥ sus mediicacionss, |
a8l tomo |os reportes de consulioras par trabajos adiudicados a SAMAPA,

Legalizar copias de contrelos, drdenes de compra'senviclo y sus modificaciones, y demés documenios gue
obren &n su unidad organizacional,

Fesiizar & segumirnio del cumplimiento de palizas de garantia,

Supervisar y controlar la provision ce combustible v el uso adecuads ¥ masienimienio de ks vehiculos de
SAMAPA

Cumplir con cualquler ofra funcion que le sea asignada por ia auloridad superor en cumpimients de ks
aivjelivos de ln emprass,
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T.Relaciones de eoordinagion interna

Con todes las unidsdes arganizacionales de SAMAPS, en
curnplirmients de sus funciones, responsabifidades y
alribuciones.

8. Relaciones de coordinacien externa

Minizterla da Ezonomia ¥ Finanzas Poblicas,

Proveedores.

Contreloria General del Estado,

Gobiemo Autonomo Municipal de La Paz.

EFSAS 5 A

CHras antidades piblicas v privadas y cudania en general en
cumpimianio de sus funcionas, responsabllidades ¥
afribuciones.
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11.10 GERENCIA LEGAL.

DIRECTORIO

GERENGIA GERE AL

T

AR BB
AR A0 o LTI O e, 1 T
PRIVCERTOH
e |
oA AwaTLA T, SE—
[
AREA PMARCIERA "'-"'L'::;‘;_"m"' AANA TECPICA
_ ARER
G TRA T
1. Mombre de la unidad organizacional: | GEREMNCIA LEGAL
2. Wivel jerkrquico y clase: Mivel E|lecutive. Clase Sustantiva,
3. Unidad inmediata superios: Garancis Ganaral,

4. Unidades organizacionales dependientes: | Area Legal

Asesorar y patroginar de manera [ntegral y esiratdgica & SAMAPA an |
beddors b3 asunbos legales, garantizando &l cumglimients del marco
5. Objetivo de ia unidad organizacional: normalivo naclonal & instilucional y |8 defensa de sus inlemsees
patrimoniales, confracluales v jurisdiccionales pare sssgurar la
| sncuridad juridica y '.da-hluug_l:!_lg_h__lgl operacones de |8 emprasa,

| &. Funciones, responsabilidades y atribuciones de ia unidad organizacional:

Asesaramienio y Gestidn NMormativa,

=  Brindar, dirigir y supervisar of asesofamiento y apoyo |uridico o todas las unidades orgenizacionsles de
SAMAPS, establaciendo los criterios v linsamientos lagales que guian ls actividad da ls emprosa.

= Agsobar, validar v emitiv los informes begeles v provectos de nomativas internas de SAMAPA, asi como sus
resoluciones, para la firma de ls Maxima Audoridad Ejecutiva (MAE).

= Vaidar y proponer proyectos normatives para la aprobacidn del Direclorio y alaborar les rescluciones
correspondianies para la firma de sus mismbros,

» Ewvsiuss, inlarpretar y difundic i normativa nacional, depertamental y mumicipal relevante, definlendo ia

r’ﬂ esirategia de su aplicacion institucional

------ i) —
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« Malidar v emiiir informes legaies sobre proyectos de comeenios, Bcueerdos v olros nstrurmentos de atta
complajidad a ser suscrilos.

= Establecer y asegurar ol cumplimianto de kos lineamsenlos inslifucionales en materia legal,

«  Emitir ciierio legal sobre ia comecta aplicacion de leyes, reglamentos, Insiniciivos ¥ conirolas iMemos en ia

adminsiracian.
o Atender y procesar direclamente s recurses administimios mis complejes v dalicados presentados antie la
Gerancia Ganaral
| Gestion de Procescs Legales.

= Ejercer la representacion juridice en los processs rsdeckenales de la ermpresa,

» Patrocinar v reallzar el seguimlente detatedo de los procesas |wiiciales (civiles, penales, coflencioso-
adminkstratbaos, gla. ) Y recuwsos constiuconales an los gue SANMAPA seam parh, Y& BEE GO demandants o
damandada

« [Gestionar la contratacion de abogados externos para atander procesos |udiclales v edminietrativos que
requistan una especislided téonica especilica, en luncidn de la necasidad

= Elsborar y susonkir memaoriales v actvados |udkciales an todas les nstancias, para la defensa begal de
SAMAFA

«  Elsborar documentos para k8 ejecucidn de drdenes judiciales, requermientes fiscales v de awloridades
admmistrativas, cadands ol oumplmients de las reservas impussias por Ley.

«  Tramilar los procesos expropaalorios por necesiklad o wilidad péblica.

e zestionar b enajenscion de bienes a lilulo onemso o ransfemncias gratuitas,

o Manizner &l regisiro de os procesos a su cargooen el Sisterna de Registo Chligatorio de Procesos ded Estado
{ROPE]

» Investigar v elaborar recomeandaciones sobre e perimancie del inslo, contnuided o conclusion de astionas

»  Raecibir y procesar nofificaciones, cilacionss, resokciones v reguenmienios de los Tribunales v avioridades
compelantes.

=  Dar apoyo operalve & B Gerencis Legal para agilitar o iramilacion @8 procedimienos. incluyenoo la
presentacion ¢e demandas, documentos ¥ escriles an los plazos estabiecidos.

« Coordinar la nolificacion a bs demandados & mpulsar los procadimientos con furclonados judicieles pera
ssagurar el debido proceen.

= Autorizar, gestionar la contratacion de abogados exterhos pars alender procesos judiciales y adminisirativas
g requleran ura especialidad Bcnica especifica, en funcidn de la necesidad

Gestion documental y acoeso a la informacion,

= Manbsnes un regisio corréladive, sislemalizads v crganizede de Resohaiones de Directoris, Resoluciones
Adrministrativas, Convenios y olras disposlciones, asl como su custodia ¥ preseracion,

= Legalizar la documentacion baje su custodia g requerimianto de usuarnos internos y exlamos.

= Garantizar un senvicio adecuade de atencion de consullas y préstamo de docwmenios y archivos bajo su
cusiodia, facilitands el acceso a la informacién corforme & 1 nomatva vigente.

=  Aszegurar que la documentacion bajo cusiodla de la Gerencla Lessl cuenle con lps medidas de sequridad v
mantemsmienls adecyadss,

=  Planificer y organizar les ransferencias periodicas de normativa v documantacion a empastado y archiva,

=  Suparviear y manlener un achive documenial fisice v diginl de respakio de los bienes inmueblos, que
posibilite emifir informacion eporiuna,

Saneamiento de Predios,

=  [Insiruir, desarmoliar procesos de saneamiendo ¥ regularzacion lécnico-legal de la propladad de inmuables dea
SAaMAPA, confomme a la normaltiva vigente.

=  Generar y aprobat normas indernas y lineamiantos inetitucionales pars el saneamients de la propiedad da
inmuebles de SAMAPA,
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= Dirigir, sustentar & cesidn del dereche propistario de bienes inmuebles a favar de goblemes auldnomas
?:g-lé:lpaiﬂ-.s u oiras entidades plblicas o privadas, en sf marco de |a nomrmaliea de Palrmanio dal Estedo y al

»  Supervisar, efectual 18 inscripoidn v registro de los blenes Wmuebies de SAMAPA ante las Oficinas de
Derschos Reales, gobismos municipales y ofras entidadss

v Coordings, realizar of sansamiento &8 predios ante & Instiluio Nacicnal de Reforma Agraris (INRA), &si camo
In regudanizacion del registro tonico v legal de ls propiedsd de inmuebies, cuando sea necesanio

¢ Drientar y framilar el reglstro y levantamianio de gravamanes o anotaciones preventivas de bisnes inmuahles
de SAMARA o de lercencs arts Derechos Roales,

» Coordinar y regulerizar segisiros de propiedad de inmuebles de SAMAPA por la via administrativa cuands

COrresponda,
»  Emitir y valider esfodos sistemafizados v actualizados de los bienes inmuebles y su estado de sensamianto y
reguiarizacidn,
*  Soficilar lavantamiantos topogrficss de lss bienes inmuebles de SAMAPA para su saneamiento y mantener
actualizado & regising,
Ofras funciones,

= Adminisirar los procescs y procedimienios de su unidad v unidades dependientes,
s Cumplir con ofras funciones y atribuclones que sean asignadas o delegadss al drea por ln audoridad superior
en &l marco de su naturalesa v obijstives insiitucionales.

Con todes lns unidades organizacionales de SAMAPA, en

- 7. Relaciones de coordinagion interna: :
| curniplimienio de sus funciones, responsabllidades v sffbucianes,

| = Comnel drgano judicial en sus diversas instanciss, inclekdas
Darechoe Reales, minsteris poblico, drea juridica de los GAM
[ de coberlura de SAMAPA, entidades requladoras, de
cooparacion ¥ financladores, Personas naturales v juridicas an
8, Relaciones de coordinacidn externa: refacion contrectual, por acwendes o convenios, o 8n Procasos
begnies con SAMAPA
«  Mrag enftidades piblicas y privadas y ciudania en genersl 2n
cumplmients de sus funciones, responsabiidades y
atribuchznesa
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1111 AREA DE GESTION LEGAL.

DIREC TR

GENENCLA GENERAL

S 0]

A&ER DE
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ALENTDRGA [H IS RN

CEAEMCIA LTGAL

=

1, Identificackon de la unidad organizacianal:

AREA DE GESTION LEGAL,

2 Nivel jerarquice y clase: Nivel Oporativo. Clase Sustantiva.
A. Unidad inmadiata superior; Gerancia Legal.
4. Unidades crganizacionales dependientes: | Mangurs,

5. Dbjetivo de la unidad organizacional;

Desarroilar €l asescramionto, patrocinio ¥ gesiiin de procesos
iegales y adminsiraiives, conforme & las direclrices de la Gerencia

Legal, para garanlizar la aplicacion de ln nomativa ¥ k2 prelecoion
de los inlereses de SAMAPA,

Asasoramiento ¥y Gestidn Mormativa

dirssirices de la Gerencha.

Gestidn de Procesos Legales

TFu;dm:l_. responsabiiidades y atribuciones de la unidad erganizacional;:

o Brindar orentecion y apove uridico en consulias & bodes (as unidades organizacionales, conforme & las

= Emilir infofmes legales, proyectos de nomativas infamas v proyecios da conwenios para validacidn de fa
Garanci Legal, assgurands |a calidad {gscnica,

&« Elabarar los proyectos de CEWenDS, acuefdos y olros insfrumenios a ser suscritos pArm 54 pni'll-nn-r
validacidon porla svoridad competante.

= Apayar en b evaluacidn v difusion de kb normativa relevante

37 de 45



e ila con. o
dgjas Peirkie y Slravianilods Fecha: 24.06 20725

Asumir la representacion juridica en los procesos |urisdicclonales de la empresa; & los casos fTormalments
asignodos.

Patrocimar v realizar el seguimiento defallade de los procesos judiciales (civiles, pensles, contencioso-
admintstrativos, elc.} y mecumos consfitucionales an loa que SAMAPA sea parte. coma demandams o
demandada,

Geslionar ln confmiscidn de abogedos exiernos pera alender procesos judciales v adminstrativos que
requigran uns especiabidad lecnica especifica, en funcion da la necesidad,

Elaborar ¥ suscribir memoriales v aciuados |udiclales en lodas las instancias, para la defensa lepgsl da
SANAF S,

Eleborar docurmenics para la ejecucion de drdones judiciales, requerimisntos fiscales v de autordades
administrativas, culdanda al cumpimianto de las reservas impuestas por Ley

Recepoionar notficaciones, oitacionas, resoluclones, v requerimientos de los Tribunales,

Trarmilar los procesos expropialoros por recesided o wlilidad piblica.

Lzestionar la enajenacion de Benas a tikdo cnarces o ranslerencias graluitas,

Mantener el regisiro de los procesos 8 su cargo en el Sistema de Registro Obligatono de Procesos del Extads
(ROFE).

Investigar v elaborar mcomandaciones sobre la pedinencia dal inkclg, canfinuided o conclusion de acciones
gyl

Recibir y procesar notificaciones, citaclones, resokiciones v mqueamientos de los Tribunales y auloridades
compaianiss,

Dar spoye operatvo a lo Gerencio Logal para apllizar & tramitacidn de procedimienios, incluyends Ia
presentacion de demandas, docunentos v esoriios an los plazos establecidos.

Coordinar la nofificacion a los demandados & impulsar los procedimientos con funcionarios judiciales para
asegurar el debido proceso.

Gestion Documental y Acceso ala Informacisn.

Mantanar un registro comrelalive, slslemalizade v organizado de loda ia documentacion egal.

Reproducir y legalizar la dooumenizcion bap su cusiodia a requarimiento de wsuanos inbemos ¥ exlemos,
Garanlizar un serviclo adecuado de atencidn de consalias ¥ préstamo de documentos y Brensvoe bejs su
cuzshodia,

Meniener &l archivo docurmental fisico v digital de respaldo de los blenes inmeebies,

Saneamiento de Predios

Ejecutnr los procesos de ssnesamionts y regulanzacion tdonico-legal de la propiedad de inmuebies de
SAMAPA conformme & la notmativa vigenls

Efectuar Ia inscopeion y registro de los blanes Inmeebles de SAMAPA anle las (Micnas de Derechos Reales,
gobiernos municipalas y otras enfidades

Realizer el sansamients de predios ante ef Instiube Nacional de Reforma &graris (INFA )

Tromiar of registro y levaniamiento de gravamenes o anclaciones preventivas o8 bienes inmueblas.
Reqgularizar registres de propledad de inmuebies por la via administrativa.

Mantener registros sistematizados v ectuslizados del eslado de saneamienio v regulanzacion de ios blenes
nmusbleg,

Soficitar v apoyar [avantamienios topograficos de los bienes inmuebles para su sanssrmlsnto,

Otras funciones.

Admintsirar g proseacs y procedimanios de su unidad
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= Cumplir t-m?:iras funciones ¥ atribucionas que sean esigradas o delegadas al area por ke aulodad suparior
en & marco de la neturaleze de su unided ¢ objetivas Instilucionales

Cioni Lodas las unidades organizacionales da SAMARS, pars al
7. Relacio de rd bivr b
Slones de coordinaciin inteme cwmplimignto de sus fimciones, esponsabiidades v ahibuciones,

| « Con el drgeno judicial en sus diversas inslancies, ncluido
Derechos Reales. Minstara pdblico, drea juridica de los Gk
_ de cobertura de SAMAPA, entidades reguladoras. de
8. Relaciones de coordinacién externa cooparacion vy financiadores,
=  OHras entidades publicas y privadas ¢ cliedania en general en |
cumpliméenio de sus funclones, responsabllidades y
Hrlbuni-n_nu:.
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1112  GERENCIA TECNICA.
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GERENCIA TECHICA

AREA TEOMICA

1. Identificacion de la unidad organizacional:  GERENCLA TECNICA

2, Nivel jerirquico v claga: Mival Ejeculive - Clase Sustantiva,

3, Unidad inmediata superior: Gerencia Geneial,

4, Unidades organizacionales dependlentes: | Responsable Tacnico.

Asegurer |l planiicocdn,  dreccion, ejecucion Yy supervision
estralegica y operafiva deo bodes les actividades [enicas de
SAMAPA. Eelo Incluye garaniizar In calided v oficiencia en s

= Y prestacidn de los servicios, a gestion integral de provectos, v la
5, Objetivo de la unidad organizacional: i My i fn AR e
desarrolio scetenible de fa infragsinectura y sadcvicios de agua v
saneamianto para la poblaciin,

B.Funciones, responsahilidades y atribuciones de la unidad organizacienal,

Planificacsén y Desarrollo Estralégico.

» Dirigir &l esiudi, -eleborer, presentar 8 |8 Garenca General programas de coro, madiang y large plazo,
origntados al disefio, desarmcilo & implamenlacion de nuevos servicios, en concordancia con los planes de
gestidn, los planes estraldgicos v el Plan de Megocios de SAMAPA, sstableciendo la viabiidad tecnica y
financiera de letes seivicios a olertar

= Gestionar estudios e investigaciones de cardcter enico que promusvan i mejora continus de los actualas
sanvicios ¥ lainfreesiruciura de SAMAPA, Incorporanda lecnciogins ¥ practicas innovadoras para optimizar el
descampadio ¥ garaniizar su adecuaciin a lee necesidades de les usuarios v les sxigencies dol antorno,

& Proponer, elaborar o encargar i creackdn de deciumentackin normativa interna, como réglamentos, manuales,
procedimientos, guias e instructivos, gue orenten las cperaciones t8cnicas de ia empresa y de los usuarios.
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o nfegrar @ Prevencidn de Rissgos a la gestion estralégion empresarial, proponiendo sendcios compatibles |
con la prevencion de fesges y generando propuestas de servicios que sean acordes con las politicas v
safralegias de prevencldn de reagos y desasies de ios Goblemnos Municipaes dsfl ares de coberbura do
SAMAPA conlribuyends a la resilisnca de |8 nlraesinectuns,

Gestion Cperativa y Supenvision de Proyecios,

& Dirigir, revissr de forma minucissa la eprobecicn de proyecios hidrosaniarios {disefios, cdloulos, planos,
miersses descriptivas, ete. ), asegurands su confeimidad con la nafmative municipal, nacional e interna de
SAMAPA, ssl como con las buenas prsclicas da ngeiieria ¢ o8 estandares de calidad establecidos. Emitir
informes 1écnscos ¥ dotémanas para le aprobacion o rechaze, sefialande obssrvaciones v recomendacionas
pars su subaanaching

& Dirlglr, supervisar, gestionar ks inspeocionas ¥ mantenimienios técnicos necesarios para s presarsecion da
los aclivis de I empresa, de acuendo con ef Confrato de Regimen de Blenes y los sendcios ofenados por
SAMAFA,

= Coordingr con ofres unidades organizacionales fa elaboracidn de proyecios y esiudios especificon de
inweisiin poblica o privada que estén dantro ded smieio de las competenceas 1ecnicas de SAMARA

®  Adminigirar lag solicihedes y procesos de contratacisn de sericios especializados, como conaultorias, que
SEEN NECESARIOS para cumphr con os abjedivas del Frograma Operathvo Anual (POA) de la Gerencia Téonica,
alaborando ke términos de referencia y especilicaciones igonicas,

s Ewvalusr pericdicaments ol desempano v los resuttados de los sarviclos prestados por SAMARA, idanlficanda
areas de mejor Y proponiendo acciones corfectivas para garantzar la calidad y aficiencis,

#  Liderar y gjeculsrs los trabaos bonkeos requeridos: para el cumplimiends da los requedminntas internos v
extornos an el amblio de sus compatencias, Incheendo & seguimienio y conirol de ba celidad de las obras y
sarvidios ejecutados por tercaros o por al personal de SAMARA,.

o [Haefar v supereisar las obras chiles epeculadas para e menienimients, mejora y conslrucosin de nueeva
infreestrechura de 0 blenes de SAMAPA (oficinas, plantas de ratamienio, eslaciones de bombeo,
almacenas, ete.), garentizando la cakdad y el curmplimaento de ks placos. Realizar el seguimiento téonico ¥
economico de las obres,

Gestion Administrativa y de Conirol,

®  Supervisar [a conformacion y manianimienio g un archive complete fisico v dighal, sistemitico v ectuslizado
de 1oda ba documentacidn tdcnica generads y gestonada por B Gerencia, incuyendo un regisino actualizado
de lodos los proyectos presentecios y sorobados,

® Responder & soicitudes de informacke, tants intemas como extomas, en of Embio de sus competancias
lecnicas, garanbizands ransparencia v aficianaia,

s Realizar aciividades conducenies a |8 sjecucion ded Plan de Nepocios establecidaz en el POA de cada
pesfion, asegurando el cumpimiento de las metas v objetivos técmicos,

»  DOperalivizar los procesos adminisiralivos de conbralacion establecidos en los objetvos del POA para e érea
técnica, asi como necesidades oparalives de urgencia de SAMAPA, garantizando la ransparencia v la
eficiencaa en I8 sdguisicion de bienes y sanvicios 1donkeos,

Atencidn y Orientacion al Usuaria,

I =  Brindar informackin clara, precsa y oportuna sobre ks requisios v procedimiantos pams |8 aprobacion de
proyacios hidrosanitarios (agua potable v alcantarliado sanitaris ¢ pluvial),

= Asesolal g ussetios mlemos y extenos en b comocta aplicackin de nomailvas vipentas, especlicacionas
1Bcnicae y eslandares de calldad para la ejscucion de proyecias ¥ cbras,
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o Delegar, gestionsr, Mender las corsultes v realamos t&onicos de (o8 usuanos, brindando soluciones eheclivas
¥ documaniando los casos para su seguaTianto

Inspecciones e Infarmes Técnicos,

o Delegas, realizar inspecciones l8cnicas programadas ¥ no programades en la infreesiructura hidrosandaria
[fedes, planias, poros, abc.) pam evaluar su estado. dentificar failas o anomalias y propaner asciones
correclyas o preventvas nl operador del servicio.

» YWalidar y afaborar informes técnlcos especiallizades solbe el estado de ln infmesiniciura, evaluacion de dafics,
propuastas de mejora 'y cualquier otre aspecto lécnico reguerido en mplicacion de los contratos de
amendamiento v concesion del servicio o para le preserdaciin y oplimizacian de ks activos de SAMAP A,

| Coordinacidn Interinstitucional y Mormativa,

® Coordinar permenentemente v de manera efeciiva con les ingtancias teanicas y de atencion &l ususrio del
Gabiermo Autdnomo Munkcipal de La Paz (GAMLP), especalments con les divesciones de urbanismo v
catasire, para asequrer el cumplimiendo imesticlo de la normativa que establece la aprobacion obligatoria de
Proyecios Hidrosanitarios en el proceso de pemmilsos de construccian.

# Particlpar en mesas de Wabejo v reuniones intednstilvcionalos para armonizer planes, procedimientos
actualizar nosmativas relatisnadas con ks senicios da agua ¥ sansamianto

Evaluaciin y Modelacién de Sistemas Pluviales,

¢ Ewvaluar la operacen y propaner mejores para la oficiencia de los sistemas de skantarlllade phedal en 2onas
criicas de la eludad de La Paz ¥ en romas viebles daol dres metropolans de prestacidn del senvicia,
identificando nespes de Inundacidn y propaniendo soluclones.

=  Complemeniar iécnicamonte ¥ actualizar continesments a base de defos de las subcuencas de b cudad da
Ls Paz, Integrands infarmacian kopografica, hidrotogica y urbanistica,

+  Realizer pruebas de modetacidn pluvial por subsistema de coleclones pluviales en las ciudades de La Paz y
El Allo, ulilizando software especializado para simutar escenatdos v proponer disefios dptimos parg la
evaguacion de aguas pluvialas.,

Planificacidn y Asistencia Técnica Municipal,

* Establecer conlacito prosctive con las Subalcaidias de |n ciudad de La Paz v El Alo. asi como con abras
mstancias municipales, para identificar mecesidades urgenies v a large plazo relacionedas con provectos de
alcanlanfiado pluvial ¥ ofros servicios hidrosenilanos,

*  Daterminar les necesidetes de asilancis lEcnica y capacitacidn en proyectos de alcamarillado pluvial para
Ios municipios deLa Faz vy El Altg, ofreciendo soporie especislizado en diseio, ejecesian y mantenimianla,

Fungiones Adicionales.

# Faricipar en programas de capacitacion y desarrollo profeslonal pasa manlener acluaizados sus
corocimientos en el ambile de ka inganieria hidrosanitaria y neevas tecnologias.

& [Desampenar oiras funciones y alrbuciones que le sean ssignadaz o delagades por la Gerencia Genaral, en
el marso de sus responsabilidades y los objetivos instiuckonales de SAMAPA,
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T.Relaciones de coordinacién interna

B.Relaclones de coordinacidn externa |

Con todes les unidedes organizacionales de SAMAPA, para el
cumplimienie de sus lunciones, responsabiidades y atribucsmes,

Con el Ministerio de Medio Ambients v Sgus,

Con la efnprass EPSAS 5.4,

Con los Gobiernos Auténomos Municipales de las aludades de Lo Pas,
El Alto ¥ otros de cobertura de SAMAPA

Con Empresas consulloras ¥ construcioras.

Con Onganizaciones Sociales,

Otras entidades plblicas y privadas v cudania en general en
curmptimiento de sus funciones, responsabilidades y atribuciones.
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GERENCIA TECHICS

1. Identificacién de ia unidad erganizacional: | AREA TECNICA

2. Nivel jerdrguico y clase: MNivel Oparativo - Clase Sustaniiva,

. Unidad inmediata superiar: Gaerancie Tecnica,

4. Unidades organizacionales dependientas: | Mingunao

Ejecuter de forma eficlente y efectiva de las actividades técnices
oporadivas de SAMAPA, come ssisiancis especinlizada en la revisldn
y-aprobacion de proysctes hidrosanitarios, la fmplemenstacion de las
normatives vigentes, & desamollo oe servicios del Plan de Negocios,
¥ la realizacon de nspeccloness v gealdn de manlenimienios gue
asequien |a presarvacion de  blenes inmuebles de SAMAPA
brindando un soporte WBonico esenckal para 1a continuidad ¥ mejora
- - da loa a&r'.'lﬁ_ng_.__

6.Funciones, responsabilidades y atribuciones de la unidad organizacional.

8. Dbjetivo de la unidad organizacional:

Atencion y Crientacion al Usuarlo

*  Brindar infarmacion clara, precisa y oporfuna sobre los requisiios ¥ procedimientos para la aprobacién de
proyectos hidrosanitanios (agua poteble y scantarliado sanitaro y plovial), asi como para olros servicios
ldcnicos ofrecidos par SAMARA (conesiones, factibiidad, eto. )L

B ABeSOMEl A ususrios infdmos v exlernos en la comecla apBcacdn de nomativas vigentes, especificaciones
lacnicas ¥ edldndases de cafidad pare la ejecucion de provestos v dbons,

* Gestionar y atender las conaultas y reclamos t2cnicos de los usuarios, brindande eclucionss eleclivas ¥
documenlandn los Casos pare su seguimeenio,
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s  Realizar 18 mirciosa mvision Eenice de proyecios hidrosanitarios (disefios, calculos, plancs, memorias

desariplives, etc ), garantizando su conformidad con las normativas municipales, necionales @ intamas da
EAMARS, asi como con las buenas préchicas de ingeniesia,

Emitir informes tecnicos detaliados v dictdmenes para |8 aprobaciin o rechazo de proyectes. sefalando
obsansaciones y recomandaciones para 5u subsanacidn.

Mantener un registro acluaizado v sstematizado de lodas los provecios presentados y aprebados, fadiitandao
s consuila ¥ canliol,

Ejecucidn y Supervision Técnica,

Ejecutar los irabajos iecnicoos requerdas pand el cumplimiento e (o5 requenmisnios irlemos ¥y mdemos on ol
wmbibo de sus oompalendias, Incluyende e seguimeenio ¥ conliol de & calidad de las obras ¥ servicios
eeilados por berceros o por al personal de SAMAPA,

Inspecciones & Informes Téonkcos.

Realizar mspeccones lecnicss programadas y o pregramadas en mifrasstruciura (redes, coleciores, plantas,
poZos, ete) parn evaluss s estado, dendificar fallas o anomalias y proponer aociongs correctivas o
preveniiveg.

Elaborar informes fécnicos especializedos sobve el estado de la infreestructurs, incidentes operativios
evaluacion de dafos, propusstes de mejora, v cuslguier ofro aspecle tBenlco maguedds como parte da la
praslacion de senvicios de SAMAPA o para la presarvacion ¥ optimizacion de sus achivos,

Docwmentsr y archivar e informes de inspeccidn pora fines de registra, andlisis de datos v boma de
declsiones,

Coordinacitn Interingtitucional, Normativa y de Dateccidn de Mecesidades.

Coordinar parmanentemente v de manera efecliva con las mslancias Mcnices ¥ de atencidn sl ususio del
Goblarme Autdnoma Munkipal de La Par (SAMLF), espaciaiments con las direcciones de urbanismo y
catasing, para asegurar 8l cumplimianto mestricto de la normaliva que establece la aprobacion obigaiona de
Proyectos Hidrosanitarcs en el proceso de permises de conatrucckin y plancs As-Badll

Participar en rmesas de Imbajo v reuniones internslilucicnales para armonizer procediméentos v aclualizar
normallvas relacionadas con s senacios de Bgua y saneamiento,

Estabiacer contacto proactive con ks Subslcaldias de la cheded de La Paz v El Ao, asi como con otras
mstancias muricipales, para idenlificar necesidades urgentes y 3 largo plazo refaclonadas con proveclos de
alcantarilladg pluvial v olres sendgios hidrosardanos,

Detarminar lea necessdedes de aasbencia thenica y capasilacion en proyecles da skantarillada pluval pam
los municiplos da La Paz v El Alte, ofreciends sopoe eapacisiizads an dsefo, sjecudlan y mantsnimients,

Evaluacion y Modelacién de Sistemas Pluviales.

Evaiuar la operacidn y proponar mejoras para ks eficiencia de las sistemas de alcantadllade pluvial en zonas
criticas dae la cludad de La Paz y en zones viables de la manchs meiropolitana de presiacion del sandeio,
idantificando resgos de nundacion y proponiendo soluciones,

Complemenlar isanicamants y aciuallzar continuamenie o base de dalos de las subcuencas de o ciudad de
La Faz, integrando intarmacion lopograficd, hidralogica & urbanistica

Bealizar prupbas do modedacion pluvial por subsistema de coleciores pluviales en &6 cludad de Ls Paz,
utilicando suftware especializado pasa simular escenancs ¥ proponer dselfios dplimos para la evacwacion o
BgUBE pluvishes.
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Disediar v supsrvisar los obias civies ejecutadss para &l manienimianto, majora v constriccon de nueva
Infreestructura en inmuebles de SAMAFA [oficines. planias de tratamiento. sstacknes de bomibeo,
almacanas, efo.), garantizanda la calidad v of cumpimiento deo lee plazes.

Realizar ¢f saguimients tecnico y econdmice de las abras, asegurando la comedta aplicacion de los coniratos
y esfecificaciones

Planificacidn y Gestidn Operativa v Administrativa.

Realizor actividadas conduceniss & la ejecuciin del Plan de Megocios esteblecidas en &l Plan Operalivg Amual
{POA) de cada gastion, asequrando el cumplimiento de las metas y objetives téenicos

Ciperativizar los procesos adminstrafives de conbralackén establecidos en los ohjetivos dal POA de cada
gestion, para el &rea ldcnica, asi comp necesidades operativas de urgencia do SAMAPA, garantizando ka
transparencia y [a efisiencla en la adguisicion de bienes v servicios idonicos.

Elaborer tévminos da referencia v especificeciones 16cnicas para procesos de contralacion relacionados con
EU frea

Funeienes Adicionaies.

Reakizar otras funciones ssignadas par sudorded superior, en & marce de sus atribuciones y
responsabilidades, contribuyendo & logro de los abjetivas insfitucionales de SAMAPA,

Perticipar &n programas de capacitacion y dessmolie profesional para maniener actuslizados sus
conocimientes en &l Ambio de la ngenieris hidrosanitada y nuevas lecnologins,

Colaborar en la elaboracian y actualizacidn de manuales, procedimiemos y guias écnicas inlemas de
SAMAPA.

+  Coniodas las unidades organizacionales de SAMAPA en

T.Relaciones de coordinacidn imterna cumplimignto de sus funciones, responsabiidades y

atribucicnas.

B Relaciones de coordinacidn externa

#  Con el Ministers de Medio Ambienta v Agua.

«  Cori|la empresa EPSAS 5.4

»  Con los Gobiermos Auténomos Municipalas de las cludades de
La Paz, El Allo y oiros de coberiura da SAMAPA

s Con proyechsias & inganiaros.

# Con Empresas consulloras y consiructonss.

| = Otras entidades pOblicas y privadas y cudana en cumplimiento

de sus funciones, msponsabilidades v alribuciones.
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