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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA

b. NOMBRE DEL PROCESO: PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA DE AUDITORIA INTERNA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UAI

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 01-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DESPACHO 
ALCALDESA

CONTRALORÍA
SECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS

Inicio

Emisión de Memorándums  
(1)

Instrucciones y Supervisión 
(2)

Ejecución relevamientos y 
elaboración de papeles de 

trabajo (3)

Revisión de papeles de 
trabajo (4)

Papeles de trabajo del 
relevamiento (3)Análisis Estratégico (5)

Determinación de Objetivos 
Estratégicos (6)

Estimación de Objetivos de 
Gestión (7)

Actividades relacionadas con 
objetivos de gestión (8)

Selección de la Estrategia (9)

6

Elaboración de Papeles de la 
Planificación Estratégica 

(10) 

Papeles de trabajo de la 
Planificación 

Estratégica.(10)

Elaboración de Planificación 
Estratégica y envío a MAE y 

CGE (11)

Planificación Estratégica 
(11)

Conformación del Legajo de 
la Planificación Estratégica 

(12)

Legajo de Planificación 
Estratégica (12) 

Remisión para Archivo del 
Legajo de la Planificación 

Estratégica (13)

Fin

Archivo del Legajo 
de Planificación 
Estratégica (14)

Planificación 
Estratégica (11)

Planificación 
Estratégica (11)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE AUDITORÍA INTERNA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UAI

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 02-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DESPACHO 
ALCALDESA

CONTRALORÍA
SECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS

Inicio

7

Instrucciones y Supervisión 
(3)

Ejecución y elaboración de 
papeles de trabajo (4)

Papeles de trabajo del 
relevamiento (4)

Revisión de papeles de 
trabajo (5)

Actividades sujetas a 
control (8)

Evaluación de riesgos (9)

Identificación de recursos 
(10)

Determinación de tiempos 
(11)

Estimación de costo por 
cada auditoría (12)

Elaboración de papeles de 
trabajo POA – UAI (13)

Prepara Lista de Auditorías 
Previstas (1)

Emisión de Memorándums 
(2)

Aplicación de criterios de 
priorización (6)

Priorización (7)

NO

SI

Papeles de trabajo del POA 
– UAI (13)

Elaboración del POA – UAI y 
remisión a la MAE (14)

POA – UAI (14)

Coordinación con la MAE y 
obtención nota de respaldo 

al POA - UAI (15)

Remisión del POA – UAI y 
nota de respaldo a la CGE 

(16)

POA – UAI y Nota de 
respaldo (16)

Conformación del Legajo de 
POA – UAI (17)

Legajo POA – UAI (17) Remisión para Archivo el 
Legajo del  POA – UAI (18)

Archivo del Legajo 
del POA – UAI (19)

Fin

POA – UAI (14)

Nota de respaldo al 
POA – UAI (15)

POA – UAI y Nota 
de respaldo (16)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

b. NOMBRE DEL PROCESO: PLANIFICACIÓN DE AUDITORIAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UAI

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 03-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DESPACHO ALCALDESA CONTRALORIA

AUDITORES INTERNOSSECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR

Inicio

Emisión de Memorándums (1) Instrucciones y supervisión (2) Ejecución de Relevamientos  (3)

Elaboración de papeles de trabajo 
de Relevamientos  (4)

Elaboración de Programas de 
Trabajo (5)

Elaboración de planillas que 
respaldan el MPA (6)

Elaboración del Borrador del MPA 
(7) 

Conformación del Legajo de 
Planificación (MPA) y remisión a 

supervisión (8)

Legajo del MPA (8)Revisión del legajo del MPA y 
remisión para su aprobación (9)

Aprobación del legajo del 
Planificación (MPA) y archivo 

temporal (10)

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

b. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCIÓN DE AUDITORIAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UAI

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 04-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DESPACHO ALCALDESA CONTRALORIA

SECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS

Inicio

Entrega del legajo de 
programación aprobado (1)

Instrucciones y Supervisión (2)
Ejecución de la auditoría según 

programa de trabajo (3)

Elaboración de papeles de trabajo 
según programa (4)

Elaboración de Planillas de 
Deficiencias (5)

Conformación del Legajo 
Corriente de Auditoría (6)

Revisión del Legajo Corriente de 
Auditoria (7)

Aprobación del Legajo Corriente 
de Auditoría (8)

Archivo temporal del Legajo 
Corriente de Auditoría (9)

Fin

Legajo Corriente de Auditoría (6)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

b. NOMBRE DEL PROCESO: COMUNICACIÓN DE RESULTADOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UAI

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 05-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DESPACHO 
ALCALDESA

CONTRALORÍA
SECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS

Inicio

10

Entrega del Legajo Corriente 
aprobado (1)

Instrucciones y 
Supervisión (2)

Elaboración del Informe 
Borrador (3)

Informe Borrador (3)
Elaboración del Acta de 

Comunicación de Resultados 
(6)

Revisión del Informe 
borrador (4)

Aprobación del Informe 
Borrador (5)

Acta de Comunicación de 
Resultados (6)

Comunicación de resultados 
(validación) del Informe de 

Auditoría (7)

Comunicación de 
resultados (validación) del 
Informe de Auditoría (7)

Comunicación de 
resultados (validación) del 
Informe de Auditoría (7)

Emisión del Informe de 
Auditoría (8)

Informe de Auditoría Interna 
(8)

Informe de Auditoría 
Interna (8)

Remisión de Informe de 
Auditoria Interna a la MAE y 

CGE (9)

Informe de 
Auditoría Interna 

MAE (9)

Informe de 
Auditoría Interna 

CGE (9)

Conformación del Legajo 
Resumen de Auditoría y 
devolución de otros (12)

Legajo Resumen de 
Auditoría (12)

Entrega de copia de informe 
y acta de validación  (10)

Instrucciones específicas y 
supervisión (11)

Revisión del Legajo resumen 
y devolución de otros legajos 

(13)

Aprobación del legajo 
resumen y remisión de 
legajos a archivo (14)

Archivo de Legajos de 
Papeles de Trabajo  

(15)

Fin



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

b. NOMBRE DEL PROCESO: COMUNICACIÓN DE RESULTADOS SOBRE INFORMES CON INDICIOS DE RESPONSABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UAI

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 06-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DIRECCION GENERAL DE 
ASESORIA LEGAL

DESPACHO 
ALCALDESA

CONTRALORIA
SECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS

Inicio

Instrucciones generales  (1)
Instrucciones específicas y 

supervisión (2)
Documentación de hallazgos en  

Medios de Prueba (3)

Medios de Prueba (3)

Elaboración del Informe 
Preliminar Borrador (4)

Informe Preliminar Borrador (4)

Conformación del Legajo de 
Auditoria (Informe preliminar 

borrador y medios de prueba) (5)

Remite Informe Preliminar 
borrador y medios de prueba, y 

solicita opinión legal (8) 

Revisión del Legajo de Auditoria 
(Informe preliminar borrador y 

medios de prueba) (6)

Aprobación del Legajo de 
Auditoria (Informe preliminar 

borrador y medios de prueba) (7)

Informe Preliminar borrador 
y medios de prueba (8)

Instrucciones para remisión de 
notas de citación (10)

Elaboración de Notas y 
Citación a Involucrados 

(11)

Recibida la Opinión Legal, emite 
Informe Preliminar  (9)

Opinión Legal a Informe 
Preliminar (9)

Emite Opinión Legal y 
devuelve antecedentes (9)

Instrucciones y supervisión 
(13)

Evaluación de descargos (14)Recepción de descargos (12)

Elaboración de Planillas 
analíticas (15)

A
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

b. NOMBRE DEL PROCESO: COMUNICACIÓN DE RESULTADOS SOBRE INFORMES CON INDICIOS DE RESPONSABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UAI

VERSIÒN: 1/2018

PROCESO: 06-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DIRECCION GENERAL DE 
ASESORIA LEGAL

DESPACHO 
ALCALDESA

CONTRALORIA
SECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS

12

Elaboración del Informe 
Complementario borrador (16)

Conforma Legajo de Auditoría 
(Informe complementario borrador 

y descargos) (17)

Revisión del Legajo de Auditoría 
(informe complementario borrador 

y descargos (18)

Aprobación del Legajo de Auditoría 
(Informe complementario borrador 

y descargos) (19)

A

Remite Informe complement.  
borrador y descargos  (20)

Emite Opinión Legal y 
devuelve antecedentes e 

informe complementario (21)

Recibida la Opinión Legal emite 
Informe Complementario  (22)

Remite inf. Preliminar y 
Complementario mas  respaldo, a 

la MAE y CGE (23)

Informes preliminar y 
complementario mas respaldo 

(23)

Informes preliminar y 
complementario mas respaldo 
(24)

Informes preliminar y 
complementario mas respaldo 
(24)

Remite informes y papeles de 
trabajo para Archivo (24)

Archivo de legajos de informes 
y papeles de trabajo (25)

Fin



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

b. NOMBRE DEL PROCESO: RELEVAMIENTO DE INFORMACIÓN ESPECÍFICA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UAI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
JEFE TECNICO

DESPACHO 
ALCALDESASECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS

13

Emisión de memorándums de 
designación de trabajo (1)

Instrucciones específicas para la 
ejecución de relevamiento (2)

Elaboración del programa de 
trabajo (3)

Papeles de trabajo como 
evidencia del relevamiento (4)

Conlleva aspectos 
técnicos (5)

Conformación del legajo y 
elaboración del informe del 

informe técnico que sustente el 
relevamiento. (6)

Conformación del Legajo de 
Auditoría (Informe borrador 

documentación de respaldo (7)

no

Revisión del Legajo  (8)

Instrucciones específicas para 
incluir el informe técnico al 

relevamiento (9)

Elaboración del informe de 
relevamiento  (10)

Contiene 
indicios de 

responsabilidad
 civil (11) 

Elaboración del análisis 
costo beneficio (11)

Revisión del análisis costo 
beneficio (12)

INICIO

si

no
Remisión de Informes de 

relevamiento de información (13)

A

si



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

b. NOMBRE DEL PROCESO: RELEVAMIENTO DE INFORMACIÓN ESPECÍFICA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UAI

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
JEFE TECNICO DESPACHO ALCALDESA

SECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS

14

Aprobación del informe de 
relevamiento de información 

específica (14)

A

Remisión del informe a 
la MAE (15)

Verificación de la auditabilidad en 
la conclusión del informe (16)

Es auditable (17)

Programar en el POA para la 
siguiente gestión o ver la 

pertinencia de ejecutar en 
auditorias programadas. (17)

si

Elevar informe a la MAE 
las causas que 

ocasionaron la no 
auditabilidad. (18)

no

Remite Legajos del relevamiento 
de información específica 

(Papeles de Trabajo del informe). 
(19)

Archivo de los Legajos de 
relevamiento de información 

especifica (20) 

FIN



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORME DE CONTROL INTERNO RESULTANTE DE RELEVAMIENTO DE INFORMACIÓN ESPECÍFICA 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UAI

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 08-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SECRETARIA JEFE SUPERVISORES AUDITORES INTERNOS

Inicio

15

Verificar los aspecto de 
control interno detectados en 

el relevamiento de 
información específica (1)

Emitir el memorándum 
de designación para 
inicio del trabajo (2)

Instrucciones específicas para el 
desarrollo de las deficiencias (3)

Elaboración de las planillas de 
deficiencias(4)

Revisión de las planillas de 
deficiencias correferenciadas (5)

Elaboración del informe 
(6)

Incluir el informe de 
control interno al legajo 

de relevamiento (7)

Revisión del Legajo del 
relevamiento con el informe de 

control interno. (8)

Remisión del Informe de control 
interno a la jefatura de la unidad 

de auditoria interna. (9)

Aprobación del Informe de 
Control Interno resultante 

del relevamiento (10)

Comunicación de 
resultados (11)

Similar al proceso 5

Remite Legajos del Relev. de 
Infor. específica junto al 
infor.de control interno  
(Papeles de Trabajo del 

informe). (12)

Archivo de los Legajos de 
relevamiento de 

información específica uy 
control interno. (13)

AI 5

FIN



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE LA NOTA ADMINISTRATIVA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UAI

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 09-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DESPACHO 
ALCALDESA

CONTRALORÍA
SECRETARIA JEFE SUPERVISORES AUDITORES INTERNOS

Inicio

16

Verificar los antecedentes 
expuestos en el informe 

correspondiente. (1)

Emitir el memorándum de 
designación para el 

trabajo. (2)

Instrucciones específicas 
para el desarrollo de la 
nota administrativa. (3)

Elaboración del informe 
(Nota Administrativa) 

(4)

Supervisión y Revisión de 
la nota administrativa 
correferenciadas (5)

Remisión de la Nota 
Administrativa a la 

jefatura de la unidad de 
auditoría interna. (6)

Aprobación de la nota 
administrativa (7)

Archivo de los Legajos 
de la nota 

administrativa (10) 

Remisión de la nota 
administrativa a la Máxima 

Autoridad Ejecutiva. (8)

Recepcion de la nota 
administrativa para 
fines consiguientes 

Remite Legajos de la Nota 
Administrativa (9)

FIN



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE INFORMES CIRCUNSTANCIADOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UAI

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 10-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DESPACHO 
ALCALDESA

CONTRALORÍA
SECRETARIA JEFE SUPERVISORES AUDITORES INTERNOS

Inicio

17

Verificar los antecedentes 
expuestos en el informe 

correspondiente. (1)

Emitir el memorándum de 
designación para el 

trabajo. (2)

Instrucciones específicas 
para el desarrollo del 

informe circunstanciado. 
(3) 

Elaboración del 
Informe 

Circunstanciado(4)

Supervisión y Revisión de 
informe circunstanciado  

correferenciadas (5)

Remisión del Informe 
Circunstanciado a la 

jefatura de la unidad de 
auditoría interna. (6)

Aprobación del informe 
circunstanciado (7)

Archivo de los Legajos 
del informe 

circunstanciados (10)

Remisión el informe 
circunstanciado a la Máxima 

Autoridad Ejecutiva . (8)

Recepción del informe 
circunstanciado a 

para fines 
consiguientes (8)

Remite Legajos del informe 
circunstanciados(9)

FIN



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE SEGUIMIENTOS A INFORMES DE AUDITORÍA (UAI O FIRMAS EXTERNAS)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UAI

VERSIÒN:1/2018

PROCESO: 11-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DESPACHO ALCALDESA

SECRETARIA JEFE SUPERVISORES AUDITORES INTERNOS

Inicio
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Emitir el memorándum de 
designación para el trabajo. 

(1)

Instrucciones específicas 
para el desarrollo 
seguimiento de las 

recomendaciones.  (2)

Elaboración del programa de 
trabajo para el respectivo 

seguimiento. (3)

Aprobación del programa de 
trabajo (4)

Supervisión a  la ejecución 
del seguimiento (6)

Aprobación del informe  
seguimiento (9) 

Archivo del informe de 
seguimiento a las 

recomendaciones de 
auditoria. (12)

Remisión el informe de 
seguimiento a las recomendaciones 

de auditoria a la MAE. (10)

Recepción del informe se 
seguimiento de auditoria 

(10)

Remite Legajos del informe de 
seguimiento a las recomendaciones 

de auditoria.(11)

FIN

Ejecución del seguimiento a 
las recomendaciones (5) 

Planillas analíticas (5)

Papeles de trabajo(5)

Elaboración del informe de 
seguimiento  “Borrador” con 

su legajo correspondiente. 
(7)

Revisión de informe 
borrador (8)

Remisión de formatos B si 
corresponde (10)



UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA 
CONTRA LA CORRUPCIÓN 

19



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UTLCC

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 01-de-08

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Propicia instructivo vía MAE (1)

Recepción de la Nota (3)
Elaboración de nota y remisión del 

mismo(2)

Remisión de Documentación para 
realizar la Rendición Pública de 

Cuentas (4)

Recepción de la Documentación para 
Evaluación (7)

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y 
LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

SECRETARÍAS MUNICIPALES 

Fija fecha, hora y lugar para RPC (8)

Presentación del informe de la MAE.(12)

B. NOMBRE DEL PROCESO: RENDICIÓN PÚBLICA DE CUENTAS

EQUIPO DE COORDINACIÓN 
INTRAINSTITUCIONAL

MAE

Elaboración del Acta de Conformidad   (13)

Remisión del Acta de Conformidad e 
informes al Ministerio de Justicia y 
Transparencia Institucional    (14)

Fin

Recepción de Documentación (5)
Revisa, remite  toda la documentación 

para Vo Bo a la MAE (6)
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Publicación, invitación y difusión de RPC 

(15 Dias antes) (9)

Coordinación con protocolo para la 
presentación del informe de la Máxima 

Autoridad Ejecutiva.(10)

Reunión de coordinación  (11)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTIÓN DE DENUNCIAS POR PRESUNTOS HECHOS O ACTOS DE CORRUPCIÓN Y/O NEGATIVA INJUSTIFICADA DE ACCESO A LA INFORMACIÓN / SERVIDORES PÚBLICOS 
GAMEA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio

JEFE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA 
CONTRA LA CORRUPCIÓN

SECRETARIA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y 
LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

TÉCNICOS – ABOGADOS TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN 

Recepción de Denuncias (1)

Inicio de investigación de la denuncia.  
(5)

Elaboración de informe final de la 
denuncia. (6)

Emisión de criterio e informe según 
corresponda.(4)

Emisión de informe final. (7)

Fin

Remisión del caso a la Máxima 
Autoridad Ejecutiva y/o archivo de 

obrados.l (8)

Remisión a técnicos y/o abogados 
para valoración y análisis. (3)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: DA-UTLCC

VERSIÓN: 1/2018  

PROCESO: 02-de-08

Remisión a Jefatura de unidad
 (2)

Realiza el seguimiento a la gestión (9) 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:   UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

JEFE DE UNIDAD TRANSPARENCIA Y LUCHA 
CONTRA LA CORRUPCIÓN

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y 
LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

TÉCNICOS – ABOGADOS UNIDAD DE TRANSPARENCIA  Y 
LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

Revisión de Información mediante Portal 
web

 SICOES (1)

Asistencia al  lugar de la apertura de sobres (4)

Sellado y Foliado de los Documentos en la Propuesta (5)

Fin

Acumulación de documentación para 
archivo (8) 

 Informe  y  Acta de Apertura (6)

Designación de Técnicos para la 
Apertura de Sobres en los 14 

DISTRITOS,  UACOM y Licitaciones (3)

b. NOMBRE DEL PROCESO: PREVENCIÓN DE ACTOS DE CORRUPCIÓN EN PROCESOS DE CONTRATACIÓN 

TÉCNICO SISTEMAS UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA 

CORRUPCIÓN

Revisión del Informe  (7)

CÓDIGO: DA-UTLCC

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 03-de-08

Publicación de Cronograma
(2)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:   UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN UNIDAD DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN

Elaboración de politicas (1)

Publicación y difusión de la actividad programada 
(6). 

Confirmación y aceptación de cronograma. (5)

Fin

Desarrollo de la actividad programada. (7)

Elaboración de nota para hacer conocer los cursos talleres 
Elaboración de nota para conocimiento de socialización de 

procesos de capacitación.(4)

Archivo del informe de la actividad 
programada. (8)

b. NOMBRE DEL PROCESO: MECANISMOS DE PREVENCIÓN DE ACTOS DE CORRUPCIÓN  MEDIANTE CAPACITACIONES

Elaboración de cronograma de curso taller en  los 
14 distritos municipales y GAMEA (3)

CÓDIGO: DA-UTLCC

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 04-de-08

Reunión de coordinación con la Unidad de Capacitación e 
instituciones públicas y/o  privadas.(2)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:   UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

INICIO

Elaboración de propuesta (1)

Aprobación del cronograma para la publicación del 
material de difusión. (4)

Fin

Publicación del material de difusión.(5)
Archivo de documentación del material 

de difundido.(6)

Elaboración de cronograma de publicación del 
material de difusión en las diferentes Unidades 

Organizacionales del GAMEA.  (3)

Reunión de Ccoordinación (2)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

b. NOMBRE DEL PROCESO: MECANISMOS DE PREVENCIÓN DE ACTOS DE CORRUPCIÓN MEDIANTE MATERIAL DE DIFUSIÓN

DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓNUNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-UTLCC

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 05-de-08
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCIÓN DE MEDIOS QUE CONTRIBUYAN A TRANSPARENTAR LA GESTIÓN PÚBLICA DEL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

UNIDAD DE TRANSPARENCIA  Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

Asegurar el acceso a la información pública.(1)

Fin
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Promover la Ética de los servidores públicos del 
Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. (2)

Desarrollo mecanismos para optimizar la 
implementación del Control Social.  (3)

Implementación de la política de transparencia y lucha 
contra la corrupción a través de programas de 

capacitación y difusión.(4)

Propiciar mecanismos de transparencia (5)

CÓDIGO: DA-UTLCC

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 06-de-08

JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

Difundir la información (6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:   UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

INICIO

Remisión al Ministerios Publico (3)

Fin

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

b. NOMBRE DEL PROCESO: ACCIÓN DIRECTA PARA DELITOS EN FLAGRANCIA LEYES 004 Y 974

JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA LEGAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Procesamiento del caso identificado, de acuerdo a norma legal.(4)

A la comprobación y verificación sobre los hechos de la denuncia, 
comunicar al Ministerio Publico y MAE.(2)   

En conocimiento verbal, escrito y/o de oficio sobre denuncias  de hechos 
de corrupción, intervención inmediata in situ. (1)

CÓDIGO: DA-UTLCC

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 07-de-08



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:   UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

INICIO

Fin

Comprobación, verificación y acumulación de información. (2)   

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

b. NOMBRE DEL PROCESO: INTERVENCIÓN Y VERIFICACIÓN IN SITU PARA RECOLECCIÓN DE INDICIOS E INFORMACIÓN

TÉCNICOS -ABOGADOS DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓNJEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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En conocimiento verbal y/o escrito sobre denuncias  de hechos de 
corrupción, intervención inmediata en el lugar de los hechos.(1)

CÓDIGO: DA-UTLCC

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 08-de-08

Presentación de informe de hechos circunstanciados para su referencial (3)       



DIRECCIÓN GENERAL DE
 ASESORÍA LEGAL 

28



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA LEGAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISIÓN DE TRÁMITES ADMINISTRATIVOS, JURISDICCIONALES, DE DEFENSA Y REGULARIZACIÓN DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL Y SUMARIOS ADMINISTRATIVOS 
INTERNOS AL AMPARO DEL ART. 67 DEL DS 23318 – A y DS 26237.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 01-de-01

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA LEGAL
UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS – UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES – UNIDAD DE 

DEFENSA Y REGULARIZACIÓN DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL

Recepción de tramites. (1)

Supervisión y compulsa legal de los tramites y 
acciones administrativas y jurisdiccionales.  (2)

Emisión  de criterios legales, informes previos y 
justificados, Revisión y suscripción de  todos los 
instrumentos legales y otros  para ser suscritas 

por la M.A.E., cuando corresponda.  (3)

Fin

Remisión a las instancias competentes y otros. 
(4)
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 UNIDAD DE ASUNTOS 
JURISDICCIONALES

30



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES-ÁREA CIVIL

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO CIVIL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UAJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES/ABOGADO DE ÁREA CIVIL

Inicio

Notificación con la demanda (1)

Citación personal o por cedula

Elabora el diagnostico jurídico para defensa (2)

Obtención de pruebas de diferentes instituciones, DAT, 
UDRBDM, DD.RR. Notaria  de Fe Publica  (3)

Formulación  de acciones mediante procesos preliminares, 
cautelares, incidentales, de conocimiento dentro de esta 

clasificación: proceso ordinario, extraordinario y de 
estructura monitoria, procesos de Ejecución y Procesos 

Voluntarios (4)

En Caso de procesos ordinarios principalmente respuesta 
reconvención, incidentes y excepciones    (5)

Toda la prueba predeterminada y la que se pretende 
diligenciar debe ser presentada con la demanda y/o 
reconvención (6)

Audiencia Preliminar para procesos ordinarios, Alegatos de 
Manera Excepcional, posible emisión de Sentencia  (7)

Audiencia Complementaria, Alegatos y emisión de 
Sentencia (8)

Sentencia de Primera Instancia (9)

 Formulación del recurso de Apelación (10) Auto de Vista  (11)

Formulación del recurso de Casación (12)

Fin
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Auto supremo (13)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES-ÁREA CIVIL

b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISIÓN DE INFORMES RESPECTO A LA EXISTENCIA O INEXISTENCIA DE PROCESOS JUDICIALES ANTES DE LA APROBACIÓN DE TRÁMITES QUE CONCLUYAN CON LA EMISIÓN 
DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS MUNICIPAL 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UAJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES/ABOGADO DE ÁREA CIVIL

Inicio

Recepción y Registro de nota de solicitud o nota de consulta 
previa o informe, emitida por la Dirección de  

Administración Territorial (1)

Revisión e Instrucción de Remisión a la Unidad de Asuntos 
Jurisdiccionales (UAJ), de la nota de solicitud o nota de 

consulta previa (2) 

Recepción de la Solicitud de la nota de solicitud o nota de 
consulta, previa o informe por la secretaria de la UAJ (3)

Designación de un Asesor Legal Penal y/o Asesor legal Civil, 
para la elaboración de informes sobre la existencia de 

procesos judiciales (4)

Elaboración del Informe sobre la existencia o inexistencia 
del proceso  penal y/o civil, determinando la procedencia o 
improcedencia del trámite y posterior remisión a la DGAL, 

vía Jefe de Unidad de Asuntos Jurisdiccionales (5)

Dirección General de Asesoría Legal, procederá a dar 
conocimiento a la D.A.T., mediante el informe respectivo, la 

existencia o inexistencia de procesos judiciales 
concernientes a inmuebles que son objeto de trámites. (6)

Fin
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DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA LEGAL



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO LABORAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UAJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-05

33

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES 

Recepción de carpetas, y documentación 
legalizada de actuados judiciales.. (1) 

Análisis de las carpetas, hojas de 
ruta y documentación.2)

Racepción de documentación emitida por 
el jefe de unidad. (3)

Análisis. (4)

SENTENCIA dictada por la 
autoridad judicial . (9)

Auto de término de prueba . (8)

INICIO

Devolución de cedula (5)

Interponer excepciones y/o 
responde demanda  

(5)

Resolución que declara probada 
o improbada la excepción.  (6)

RECURSO DE APELACION . (10)RECURSO DE CASACION. (11)

Fin

ASESOR DE ÁREA 

Apelación contra la resolución 
que declare improbada las 

excepciones  (7)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES-AREA PENAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PENAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UAJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA 
LEGAL

UNIDAD DE ASUNTOS 
JURISDICCIONALES

ASESOR DE ÁREA PENAL

Análisis y derivar las carpetas al asesor 
penal (2)

Recepción de carpeta o antecedentes 
(3)

Criterio legalArchivo de documentación (4)

Presentar denuncia o querella ante el 
ministerio público (5)

Admitida la querella y/o denuncia (6)

Etapa preliminar, se emita 
rechazo o imputación (9)

Control jurisdiccional (8)

Computo de la etapa 
preparatoria (10)

Conminatoria al Ministerio 
Público (11)

Acusación o sobreseimiento o 
salida alternativa(12)

Etapa de Juicio (13)

Ministerio Público informa inicio de 
investigaciones al Juez (7)NO

SI

Fin

Recepción de carpetas (1)
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Sentencia condenatoria o 
absolutoria (14)

Auto vista (15)

Auto supremo (16)

Reparación del daño civil en 
ejecución de sentencia (17)

Revisión extraordinaria de 
sentencia (18)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES

b. NOMBRE DEL PROCESO: COACTIVO FISCAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UAJ

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN GENERAL  DE ASESORÍA LEGAL  UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES ASESOR LEGAL

Inicio

Remisión del dictamen de responsabilidad Civil 
(1)

Análisis de carpeta y deriva a asesor legal del 
área coactiva fiscal (2)

Radica la causa (6)

Gira la correspondiente nota de cargo contra los 
coactivados donde se establece la suma 

económica liquida y exigible (8)

Solicitud de copias legalizadas del dictamen (4)

Recepción y revisión del documento (3)

Presentar demanda ante el tribunal 
departamental de justicia para su respectivo 

sorteo al Juzgado de turno (5)

Juez admite u Observa la demanda en el plazo de 
24 hrs. (7)

Emite oficios judiciales para las retenciones 
bancarias y las anotaciones preventivas de todos 

los bienes acciones y derechos registrados a 
nombre de los coactivados (9)

Solicita notificación personal de los coactivados, 
por cedula o por edicto (10)

Apertura del termino de prueba para la 
presentación de descargos (11)

Clausura el termino de prueba y emite sentencia 
si correspondiere giro  de pliego de cargo (12)

Fin
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UNIDAD  DE NORMAS MUNICIPALES Y 
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

36



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:DA-DGAL-UNMAA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-10

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CONTRATISTA, PROVEEDOR O CONSULTOR DEL GAMEA

b. NOMBRE DEL PROCESO: RESOLUCIÓN DE CONTRATOS

Inicio

Fin

Emisión de Informe de Justificación Técnico- Financiero 
de solicitud de Resolución de Contrato emitida por la 

unidad ejecutora, supervisor, o personal encargado de 
la ejecución/ administración del contrato que 

justifiquen la Resolución de Contrato e identifique la 
causa, y recomendando la resolución.  (1) 

Emisión de la primera Carta Notariada (Contratos de Obras y Bienes) 
o Memorándum emitido por Autoridad Competente (contratos de 

consultoría), respectivamente firmada por la MAE, en su calidad de 
contratante. (3)

Notificación de la intención de resolución de Contrato con la 1ra carta 
Notariada o memorándums, al contratista, proveedor o consultor (4)

Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva que 
resuelve el Contrato Administrativo (6)

Emisión de la segunda Carta Notariada, que efectiviza la 
resolución de Contrato y comunicación de lo dispuesto 

por la RAME, la cual es comunicada al contratista, 
proveedor o consultor. (7)

Compulsa legal del Informe Técnico y la documentación de respaldo 
remitida, para el inicio del proceso de resolución o caso contrario 

Informe Legal de desestimación. (2)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRA o UNIDAD 
SOLICITANTE

 MÁXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA 

b. NOMBRE DEL PROCESO: RESOLUCIÓN DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.

UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva 
de Resolución de Contrato(6) 

Remisión a la Dirección de Supervisión de 
Obras, o Ejecutora del Proyecto de Obra 

para la planilla final.  (9) 
Notificacion con la 2da Carta Notariada (8)

Si dentro los 15 días 
hábiles siguientes  de la fecha de 

notificación de respuesta el  contratista, 
proveedor o consultor no emite

 pronunciamiento(5)

se interrumpe el 
plazo para la 
efectivizar la 

Resolución de 
Contrato, bajo la 
condición que al 

menor 
incumplimiento se 

hará efectiva la 
Resolución de 

Contrato

SI

NO

Devolución de los 
antecedentes  
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Carpeta de Justificación para la 
viabilidad de la expropiación (2)

Conformación de la Comisión Mixta 
para determinar el Justi-precio (6) 

Determinación de las propuestas de 
justi precio por la expropiación (7) 

Pago de la 
Indemnización 

(13) 

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UNMAA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-10

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SUB ALCALDÍA O UNIDAD SOLICITANTE
DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORIA LEGAL/ UNIDAD DE NORMAS 

MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS/ UNIDAD DE 
ASUNTOS JURISDICCIONALES.

CONCEJO MUNICIPAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: EXPROPIACIÓN DE BIENES INMUEBLES DE DOMINIO  PRIVADO

Inicio

Fin

Fundamentación de la Declaratoria de 
Necesidad y Utilidad Publica, con los 
informes requeridos conforme la Ley 

Municipal N° 367/2016 y Decreto 
Municipal N° 064/2016(1)

DIRECCIÓN DEL 
TESORO 

MUNICIPAL

UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACIÓN 
DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL

Resolución Administrativa Municipal 
Ejecutiva- RAME conclusiva. (9)

Notificación con el justi precio por la 

expropiación. (8)

Registro en 
oficinas de 

DD.RR. (12)

Elaboracion de la 
Minuta de 

transferencia y 
obtencion de 

Testimonio (10) 

Compulsa legal de los antecedentes de 
la carpeta de solicitud de 

expropiación, y emisión de Informe 
Legal adjuntando Proyecto de Ley 

Municipal  (3)

Una vez emitida por el 
Concejo Municipal la Ley 

Municipal de 
Declaratoria de 

Necesidad y Utilidad 
Pública, y obtener todos 

los antecedentes al 
Ejecutivo Municipal, la 

DGAL remite a la 
UNMAA (4). 

Designación y Notificación por autoridad competente mediante 
Memorandumde, por Autoridad Competente, de los miembros de 

la Comisión Mixta (5)

En caso de oposición, 
se generará la vía 

forzosa, remitiendo 
para ellos los 

antecedentes  a la 
Unidad de Asuntos 

Jurisdiccionales 

(11)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UNMAA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-10

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONÓMICO/DGAL MAE

b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISIÓN DE RAME EN PROCESOS DE ASENTAMIENTOS EN VÍA PÚBLICA

Inicio

Fin

Remisión de la RAME y todos los 
antecedentes de la carpeta del 

trámite para aprobación del 
Asentamiento en vía pública.(3)

Notificación con 
Resolución (6)

UNIDAD DE NORMAS 
MUNICIPALES Y ASUNTOS 

ADMINISTRATIVOS-UNMAA

Emisión de la Resolución 
Administrativa  Municipal 

Ejecutiva. (2) 

MAE/CONCEJO MUNICIPAL 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UNMAA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-10

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE O RESPONSABLE DEL CONVENIO
DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA LEGAL/UNIDAD DE NORMAS 

MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: REVISIÓN Y/O ELABORACIÓN DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES E INTERGUBERNATIVOS.

Inicio

Fin

De no cumplir se devuelve 
la carpeta para que 

subsane las 
observaciones

Emisión de Informe 
Legal y proyecto final de Convenio 

Intergubernativo o Interinstitucional 
para la suscripción

 del documento.  (3)

Solicitud de suscripción de Convenio 
Interinstitucional o Intergubernativo (1)

Compulsa legal de cumplimiento de los 
presupuestos legales y emisión de Informe 

Legal y primer borrador del convenio.(2)

Remisión de la carpeta y 
antecedentes a la MAE para 
su firma correspondiente. 
(4)

SINO

Remisión de los antecedentes y el 
Convenio Intergubernativo o 
Interinstitucional al Concejo 
Municipal para su aprobación o 
ratificación, si corresponde.. (5)

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UNMAA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-10

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD EJECUTORA O 
SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL . UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS 
ADMINISTRATIVOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRAINSTITUCIONALES 

Inicio

Fin

Elaboración de la Resolución Administrativa 
Municipal Ejecutiva.   (7)

Compulsa Legal de
 los informes con la justificación para 

realizar la modificación presupuestaria y 
el cumplimiento de la normativa 

aaplicable para posterior elaboración 
del Informe Legal.(6))

Solicitud de reporte de 
Ejecución 

presupuestaria (1)

En caso de no cumplir 
con todos los requisitos 
exigidos se devuelve a la 

Unidad Ejecutora

Remisión de la antecedentes, documentación 
de respaldo y la RAME a la MAE para su 

suscripción  correspondiente.(8)

No

SI

Procedencia financiera del 
trámite administrativo (5)

Solicitud de autorización 
de modificación 

presupuestaria (2) 

UNIDAD DE PROGRAMACIÓN DE 
OPERACIONES

Informe de Planificación 
(3)

UNIDAD DE PRESUPUESTO/SMAF

Informe de Presupuesto (4)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UNMAA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-10

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD EJECUTORA O SOLICITANTE
DIRECCION GENERAL ASESORIA LEGAL - UNIDAD DE NORMAS 

MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISIÓN DE DECRETOS MUNICIPALES

Inicio

Fin

Se inicia el proceso con la solicitud de la unidad 
solicitante o unidad operativa.(1)

Consideración  del Decreto Municipal  (5)

Se remite a la Unidad Ejecutora para que 
subsane lo observado

Remisión del Proyecto de Decreto 
Municipal a Despacho para su 

conocimiento (4)

Revisión, análisis, y 
compulsa de todos los 

antecedentes correspondientes  para
 la elaboración y creación del

 Decreto Municipal
 solicitado.   (2) 

NO

Si correspondiere a
 la naturaleza del proyecto de Decreto 
Municipal se socializa con las partes 
intervinientes (si corresponde según

 la materia).(3)

SI
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UNMAA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-10

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES O 
EJECUTORAS

 DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA LEGAL/UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

Inicio

Fin

Si correspondiere a la 
naturaleza del Proyecto de 
Ley Municipal, se socializa 

con las partes 
intervinientes.(4)

Se remite a la 
Unidad Ejecutora 

para que subsane lo 
observado

Remisión del Proyecto de  Ley 
Municipal a Despacho de la Máxima 

Autoridad Ejecutiva para su 
consideración. (6)

Revisión y análisis 
de todos los antecedentes 
correspondientes para la 

elaboración  y/o creación de 
la Ley Municipal
 solicitada.  (3) 

NO

B. NOMBRE DEL PROCESO: LEYES MUNICIPALES 

Remisión del Proyecto de Ley al 
Concejo Municipal de El Alto.(7)

Elaboración del Informe 
Legal y Proyecto de Ley 

Municipal. .  (5)

Recepcionado los antecedentes 
correspondientes esta  es remitida 

por la DGAL (2)

SI

Solicitud de la unidad 
solicitante competente 

o MAE (1)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UNMAA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 8-de-10

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE O EJECUTORAS MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA MUNICIPAL EJECUTIVA  EN EL MARCO  DE LAS ATRIBUCIONES  DE LA MAE CONFORME LA LEY Nº 482.

DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA LEGAL/ UNIDAD DE NORMAS 
MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Inicio

Fin

Si correspondiere a la 
naturaleza del proyecto 

de RAME se socializa 
con las partes 

intervinientes.(4)

Carpeta de los antecedentes de 
justificación de la emisión de la 

RAME. (1) 

Se remite a la 
Unidad Ejecutora 
para que subsane 

lo observado.

Suscripción de la Resolución 
Administrativa Municipal 

Ejecutiva.   (6)

Revisión y análisis de 
todos los antecedentes 

correspondientes  para la 
elaboración y creación de  la 

RAME solicitada.  (3) 

NO

SI

Recepcionados los antecedentes 
correspondientes ésta es remitida por la 

DGAL a la UNMAA.  (2)

Remisión de la RAME a 
Despacho de la MAE 

para su consideración 
y suscripción. (5)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

b. NOMBRE DEL PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTERINSTITUCIONALES/ADICIÓN.  

INICIO  

Fin

Solicitud de emisión de norma expresa 
de Autorización de modificación 

presupuestaria. (1) 

 UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

De no cumplir con los 
requisitos, se devuelve a la  

Unidad Solicitante, para que 
subsane lo observado

Emisión de la Resolución 
Administrativa Municipal 

Ejecutiva. (3)

Actuación Administrativa con el nivel 
central del Estado.  (5)  

Compulsa Legal de los 
informes con la justificación para

 realizar la modificación presupuestaria 
inter/ adición y cumplimiento de la 

Normativa aplicable para elaboración
 del Informe Legal.(2)

SI

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UNMAA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-10

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

Suscripción de la 
Resolucion Adminitrativa 
Municipal Ejecutiva  (4) 

NO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE MÁXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

b. NOMBRE DEL PROCESO: REVISIÓN Y/O ELABORACIÓN DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.

Inicio 

Fin

Solicitud de suscripción del Contrato 
Administrativo(1)  

 UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASESORÍA LEGAL

De no cumplir con los requisitos, se 
devuelve al Grupo de Coordinación y 
Asesoramiento, para que subsane lo 

observado

Emisión de informe legal y 
proyecto final de contrato 

administrativo para la 
suscripción del documento (3)

 Compulsa legal de cumplimiento
 de los postulados legales y emisión de 
Informe Legal y primer borrador del 

Contrato Administrativo.  (2)

Si

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UNMAA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-10

Remisión de la carpeta y 
antecedentes al Concejo 

Municipal para su aprobación 
(5)

NO

Remisión de la carpeta y 
antecedentes a la MAE para sus 
suscripción correspondiente (4)



UNIDAD  DE DEFENSA Y 
REGULARIZACIÓN DE BIENES DE 

DOMINIO MUNICIPAL 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE DEFENSA Y REGULARIZACIÓN DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE ANTEPROYECTOS DE LEYES MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UDRBDM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01 de 06

48

D.G.A.L.- UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO 
MUNICIPAL

MÁXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

Solicitud de la Unidad o Urbanización solicitante    
(1) 

Revísion, análisis, compulsa de todos los 
antecedentes para la elaboración del ante 

proyecto de Ley solicitado. (3)

Si correspondiera a la naturaleza del Ante 
proyecto de Ley, se notifica a las partes 

intervinientes. (4)

Remisión del Ante proyecto de Ley  a la MAE para 
su consideración y aprobación. (5)

La MAE una vez aprobada Remite al Concejo 
Municipal (6)

Fin

INICIO 

Recepción y remision de antecedentes por DGAL a 
UDRBDM (2)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE DEFENSA Y REGULARIZACIÓN DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

b. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACIÓN DE PLANIMETRÍAS, ZONIFICACIONES, TRAZOS VIALES, CONGELAMIENTO, DIVISIONES Y PARTICIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UDRBDM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 06

49

D.G.A.L. – UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL

Recepción de antecedentes correspondientes al 
tramite (1)

Mediante proveído DGAL deriva a la Unidad de  
UDRBDM para sus atención. (2)

Análisis legal para Verificación de la carpeta (3) 
Se elabora la Minuta de Cesión de Áreas  

debidamente firmadas. (4)

Remisión de documentación a Despacho para  la 
revisión y firma de la Cesión de Áreas.

(5)  

Remisión de la carpeta a Notaria de Gobierno 
para su protocolización. (6)

Recogido del Testimonio de Cesion de Areas y se 
procede a registrar en las oficinas de Derechos 

Reales. (7)

Fin

INICIO 



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE DEFENSA Y REGULARIZACIÓN DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

b. NOMBRE DEL PROCESO:  REGULARIZACIÓN DEL DERECHO PROPIETARIO A LEY Nº247

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UDRBDM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de 06

D.G.A.L. – UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL

Se inicia el proceso con la solicitud de la 
Urbanización (1)

Una vez recepcionado los antecedentes 
correspondientes es remitida ante la D.G.A.L y a 

la U.D.R.B.D.M (2)

Informe Legal en la cual da la procedencia del 
tramite al poseedor  (4)

Inspección Ocular “IN SITU”de los Bienes 
Inmuebles a regularizar. (5)

Elaboración del Ante proyecto de Ley, el cual es 
remitida ante la Alcaldesa y el Concejo Municipal 

de El Alto   (6)

Remision ante el Organo Legislativo para la 
aprobación de una Ley Nacional de transferencia 

a titulo oneroso. (7)

Se remite a la DAT para realizar el avaluo 
catastral y su cancelación por parte de los 
adjudicatarios y se realizan las minutas de 
Transferencia y se obtienen testimonios de 

propiedad de manera individual. (8)

Fin

INICIO 

50

Asignación de Registro Interno en la U.D.R.B.D.M 
y la asignación de un Asesor Legal (3)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE DEFENSA Y REGULARIZACIÓN DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

b. NOMBRE DEL PROCESO:  RESPUESTA A ÓRDENES JUDICIALES, MEMORIALES Y SOLICITUDES TÉCNICOS Y LEGALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UDRBDM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de 06

D.G.A.L UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL

Recepcion de la Orden Judicial, Memoriales y 
solicitudes tecnico legales a  traves de la 

secretaria de Direccion de Asesoria Legal.  (1)

Remisión a la Unidad U.D.R.B.D.M. para la 
asignación de Asesor Legal (2)

Recepcion en la Unidad de Defensa y 
Regularizacion de Bienes de Dominio Municipal. 

(3)

Asignación del Asesor Legal en la Unidad de 
Defensa y Regularización de Bienes de Dominio 

Municipal, para su criterio legal. (4)

Respuesta a lo solicitado a traves del Asesor 
Legal. (5)

Fin

INICIO

Remisión enviada a Dirección de Asesoría Legal, 
para su Notificación.  (6)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD  DE DEFENSA Y REGULARIZACIÓN DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

D.G.A.L.

b. NOMBRE DEL PROCESO: LEVANTAMIENTO DE GRAVÁMENES Y RATIFICACIONES DE ADJUDICACIONES 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: DA-DGAL-UDRBDM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05 de 06

D.G.A.L. – UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL

Recepción de antecedentes correspondientes al 
tramite, por la secretaria der Direccion General 

de Asesoría Legal. (1) 

Remisión de  los antecedentes por la DGAL a la 
UDRBDM.(2)

Verificación si corresponde la emisión de una 
Minuta de levantamiento de gravamen. (3)

Elaboración de la Minuta de levantamiento de 
Gravamen del predio gravado. (4)

Remisión a la Dirección Asesoria Legal, para su 
envío a Despacho y para su firma de la MAE.

(5)

Remision ante Notaria de Gobierno de la Minuta 
para su protocolización. (6)

Recojo del Testimonio del levantamiento del 
gravamen y el registro ante Derechos Reales. (7)

Fin

INICIO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACIÓN DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: EMITIR CRITERIOS LEGALES E INFORMES RESPECTO A LA ALODIALIDAD Y DERECHO PROPIETARIO MUNICIPAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA LEGAL

Fin

UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACIÓN DE BIENES DE DOMINIO 
MUNICIPAL

Admisión de la carpeta por 
informe o nota de solicitud  de 
consulta previa, emitida por la 
Dirección de Administración 

Territorial (1)

Registro y derivación a la 
Directora General de Asesoría 

Legal (2)

La Directora General de Asesoría Legal 
deriva el informe o nota de solicitud de 
consulta previa al Jefe de la Unidad de 
Defensa y Regularización de Bienes de 

Dominio Municipal (3)

El Jefe de UDRBDM designa un Asesor 
Legal para la respuesta de la solicitud de 

Derecho Propietario y/o Alodialidad

Respuesta a lo solicitud a través 
de la emisión de un informe 

detallado (5)

Remisión del informe de Derecho 
Propietario y/o Alodialidad a la 

Dirección de Administración Territorial y 
unidad correspondiente (6)

CÓDIGO: DA-DGAL-UDRBDM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-06

ASESOR LEGAL UDRBDM
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UNIDAD SUMARIANTE 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SUMARIANTE 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE PROCESO SUMARIO ADMINISTRATIVO - DISCIPLINARIO 

M.A.E.NOTIFICADOR (A) SUMARIADO (A)

Inicio

Recepción de caso (1)

1

Oficio, denuncia,  informe 
legal y/o técnico, dictamen,  
informe circunstanciado de 
Auditoría Interna y 
documentos de respaldo.

AUXILIAR Y PERSONAL DE 
APOYO

ACTUARIO (A) SUMARIANTE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

55

CÓDIGO: DA-US

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 01-de-04

Compulsa, análisis y 
verificación de las pruebas. 

(2)

Oficio, denuncia,  informe 
legal y/o técnico, dictamen,  
informe circunstanciado de 
Auditoría Interna y 
documentos de respaldo.

Radicatoria del proceso 
sumario administrativo 

interno. (3)

Revisada, analizada y verificada 
la documentación, de oficio  o 
por denuncia,  se emite la 
Resolución Inicial de Apertura 
de Sumario Administrativo 

Interno 

Notificación al sumariado con 
la Resolución Inicial. (5)

Formulario de Notificación 
por el cual se le  hace conocer 
el motivo del proceso 
sumario. En caso de no ser 
encontrado el sumariado se 
deja la correspondiente 
Cedula de Notificación y ante 
el desconocimiento del 
domicilio se publican los 
edictos de ley.

Presentación de prueba de 
cargo y/o descargo. (6)

compulsa de prueba de cargo 
y descargo. (7)

En caso que el sumariado y/o 
los sumariados no 
interpongan impugnación de 
la Resolución Final, esta 
quedará ejecutoriada 
remitiéndose las 
correspondientes Notas y el 
registro ante la Contraloría 
General del Estado. (7)

Notificación al sumariado con 
la Resolución Final. (8)

Formulario de Notificación 
por el cual se le  hace conocer 
el motivo del proceso 
sumario. En caso de no ser 
encontrado el sumariado se 
deja la correspondiente 
Cedula de Notificación y ante 
el desconocimiento del 
domicilio se publican los 
edictos de ley.

Se apertura termino de 10 días 
para la presentación de pruebas 

de cargo y/o descargo. (6)

Control de término de 
prueba, acumulación de 

pruebas de cargo y descargo. 
(6)

Emite Resolución Final. (7)



1

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SUMARIANTE 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE PROCESO SUMARIO ADMINISTRATIVO - DISCIPLINARIO 

ACTUARIO (A) MAENOTIFICADOR
AUXILIAR Y PERSONAL DE 

APOYO
SUMARIADO

Fin

SUMARIANTE

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

56

CÓDIGO: DA-US

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 01-de-04

Emite Resolución a Recurso de 
Revocatoria. (10)

Dentro del plazo de 8 días ratificando o 
revocando la primera..

Notificación al sumariado con la 
Resolución de recurso de 

Revocatoria. (11)

Formulario de Notificación por el cual 
se le  hace conocer la correspondiente 
resolución al recurrente. 

Auto de Admisión del Recurso Jerárquico. (13)

En el plazo no mayor a los tres 
días hábiles podrá interponer 

Recurso Jerárquico, caso 
contrario se da por 

ejecutoriada la Resolución 
Final y la Resolución de 

Revocatoria, remitiéndose las 
correspondientes Notas, 

realizándose el registro ante la 
Contraloría General del Estado. 

(12)

En el plazo no mayor a los tres 
días hábiles podrá interponer 
Recurso Revocatoria, y cinco días 
hábiles a parir de interpuesto el 
recurso para el ofrecimiento y 
recepción de documentos nuevos 
en calidad de prueba, caso 
contrario se da por ejecutoriada la 
Resolución Final. (9)

 Se concede el recurso en efecto 
suspensivo ante la Máxima Autoridad 
Ejecutiva de la entidad.

 Nota de remisión ante la MAE.

Emite Resolución de 
Recurso Jerárquico. (13)

Remisión de Notas
En caso de existencia de otras 
responsabilidades la remisión 

de antecedentes ante las 
instancias pertinentes. 

(14 y 15)

Registro ante la base de datos interno y Archivo de obrados. (17)

Registro ante la Contraloría 
General del Estado - cada 

cuatrimestre por el Usuario 
habilitado. (16)

Una vez devuelto el expediente administrativo y ejecutoriado por la Máxima 
Autoridad Ejecutiva, corresponde la emisión de las notas. (14)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SUMARIANTE

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECHAZO DE INICIO DE PROCESO ADMINISTRATIVO - DISCIPLINARIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AUXILIAR Y PERSONAL DE APOYO ACTUARIO (A) NOTIFICADORSUMARIANTE

FIN

57

CÓDIGO: DA-US

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 02-de-04

Inicio

Recepción de caso con 
documentos de respaldo. (1)

Oficio, denuncia,  informe 
legal y/o técnico, dictamen,  
informe circunstanciado de 
Auditoría Interna y 
documentos de respaldo.

Compulsa, análisis y 
verificación de las pruebas. 

(2)

Oficio, denuncia,  informe 
legal y/o técnico, dictamen,  
informe circunstanciado de 
Auditoría Interna y 
documentos de respaldo.

Notificación a la parte 
denunciante o la parte 

remitente de la 
documentación. (4)

Revisada, analizada y verificada 
la documentación, de oficio o 

por denuncia, se emite la 
Resolución Administrativa de 

Rechazo de Apertura de Proceso 
Sumario ante la falta de pruebas 

objetivas. (3) 

Registro en la base de datos interno y Archivo de obrados. (5)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SUMARIANTE

b. NOMBRE DEL PROCESO: AUTO MOTIVADO DE OBSERVACIÓN / RESOLUCIÓN DE SUSPENSIÓN DE PLAZOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AUXILIAR Y PERSONAL DE APOYO ACTUARIO (A) NOTIFICADORSUMARIANTE

FIN

58

CÓDIGO: DA-US

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 03-de-04

Inicio

Recepción de Caso con 
documentos de respaldos. (1)

Oficio, denuncia,  informe 
legal y/o técnico, dictamen,  
informe circunstanciado de 
Auditoría Interna y 
documentos de respaldo.

Compulsa, análisis y verificación de las pruebas. 
(2)

Oficio, denuncia,  informe legal y/o técnico, 
dictamen,  informe circunstanciado de Auditoría 
Interna y documentos de respaldo.

Notificación a la parte denunciante o la parte 
solicitante para que subsane las 

observaciones. (4)

Emite Auto de Suspensión de Plazos. (3)

Emite Resolución de Suspensión de Plazos. (3)

Para complementar información antes de dictar 
Resolución Inicial Apertura de Sumario 
Administrativo Interno.

En caso de haberse emitido la Resolución Inicial 
Apertura de Sumario Administrativo Interno, 
para complementar información.

Formulario de Notificación por el cual se le  
hace conocer la observación. En caso de no 
ser encontrado el sumariado se deja la 
correspondiente Cedula de Notificación y 
ante el desconocimiento del domicilio se 
publican los edictos de ley.

Reingreso (5)

Mediante Nota de remisión 
de antecedentes subsanando 
la observación.

Ante la complementación   
de información emite Auto 
de Reanudación de Plazos 

(5)

A falta de complementación 
o retiro de antecedentes 

emite Resolución de Rechazo 
de Proceso Administrativo 

Disciplinario. (7)

Prosecución del 
tramite. (6)

corresponde archivo de obrados y registro en la base de datos (7)

FIN



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SUMARIANTE

b. NOMBRE DEL PROCESO: REPOSICIÓN DE EXPEDIENTES DE PROCESO SUMARIO ADMINISTRATIVO - DISCIPLINARIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AUXILIAR Y PERSONAL DE APOYO ACTUARIO (A) NOTIFICADORSUMARIANTE

FIN

59

CÓDIGO: DA-US

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 04-de-04

Inicio

Informe (1)

respecto de la documentación que fue objeto de 
desaparición y/o destrucción parcial o total

Notificación a la parte denunciante o la parte 
solicitante, al y/o los sumariados (3)

Emite Resolución Sumarial . (2)

Disponiendo la Reposición y suspensión de 
plazos

Formulario de notificación indicando claramente: 
nombre,  fecha y hora de la notificación, número de 
expediente, y el lugar donde es notificado el y/o los 
sumariados, la Unidad Solicitante y/o denunciante, 
adjuntando la copia de la Resolución Sumarial, 
haciéndoles conocer la inmediata Reposición, 
conminándoles a presentar copia de todo escrito, 
diligencia o documentos que cursen en su poder.
En caso de no ser encontrado, se deja la 
correspondiente Cedula de notificación con la 
Resolución Sumarial de Reposición y ante el 
desconocimiento del domicilio se publican los 
edictos de ley.

Reingreso (4)

Mediante Nota de remisión 
de antecedentes.

Ante la complementación de la 
información y/o documentación 

requerida emite Resolución Sumarial de 
Reposición (5)

A falta de complementación o retiro de 
antecedente emite Resolución de 

Rechazo de Proceso Administrativo 
Disciplinario. (6)

Prosecución 
del tramite. 

(5)

Corresponde Archivo de obrados. (6)

FIN



SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN 
CIUDADANA Y GOBERNANZA

60



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y GOBERNANZA

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE TRÁMITES ADMINISTRATIVOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RECEPCIONISTA DE SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCIÓN 
CIUDADANA Y GOBERNANZA

ENCARGADO DE REGISTRO DE TRAMITES DE SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y GOBERNANZA

Inicio

Presentación de los tramites en Secretaria 
Municipal de Atención Ciudadana y Gobernanza 

(1)
Registro de la documentación (2)

Remisión de la documentación a la unidad que 
corresponda. (4)

Si

Fin

Derivación de la Documentación (3)No

CÓDIGO: SMACG

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-06

61



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y GOBERNANZA

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE CONVENIOS CON ENTIDADES FUNCIONALES DEL MUNICIPIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES
SECRETARÍA MUNICIPAL DE 

ATENCIÓN CIUDADANA Y 
GOBERNANZA

ASESOR LEGAL DE DESPACHO DESPACHO CONCEJO MUNICIPAL
SECRETARÍA MUNICIPAL O 

DIRECCIÓN

Inicio

Asignación de numero de 
convenio (2)

Recepción de convenios (1)

Remisión a asesoría 
Despacho Alcaldesa (5)

Recepción, remisión a 
Despacho para suscripción 

(6 - 7)

Recepción de Asesoría Legal 
de Despacho (5)

Registro en libros e 
informático  (3 y 4)

Remisión a Concejo 
Municipal para aprobación 

(8)

Cumplimiento de convenio 
(10)

Fin

Aprobación del convenio por 
el Concejo Municipal(9)

CÓDIGO: SMACG

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-06

62



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y GOBERNANZA

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE CONTRATOS DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción de contratos (1)

UNIDAD SOLICITANTE
SECRETARÍA MUNICIPAL DE 

ATENCIÓN CIUDADANA Y 
GOBERNANZA

TESORO MUNICIPALDESPACHO CONCEJO MUNICIPAL
SECRETARÍA MUNICIPAL O SUB-

ALCALDÍAS

Asignación de números de 
contratos (2)

Remisión de carpeta para 
firma (5)

Recepción de la carpeta por 
despacho (6)

Registro de contrato (7)

Elaboración de nota al 
Concejo Municipal (8)

Recepción de documentos 
por ventanilla (9)

Aprobación de contrato  por 
el Concejo Municipal (10)

Inicio

Registro en libros e 
informático (3 y 4)

Recepciona la carpeta (10)

Firma de contrato (11)

Recepciona para pago de 
anticipo (12)

Inicio de Obra (12)

Desglose de minuta de 
contrato (12)

Fin

CÓDIGO: SMACG

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-06

63



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y GOBERNANZA

B. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS MUNICIPALES EJECUTIVAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y GOBERNANZA
SECRETARÍA MUNICIPALES O SUB- 

ALCALDÍAS

Registro en libros (3)

Registro informático (4)

Recepción de Despacho (6)

Asignación de número de RAME (2)

Recepción, Remisión A Secretarías 
Municipales (7)

Inicio

Recepción de Carpetas (1)

Cumplimiento de la RAME  (7)

Remisión a Despacho de la Sra. 
Alcaldesa (5)

CÓDIGO: SMACG

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-06

64

Fin

Desglose de la RAME (8)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y GOBERNANZA

B. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS MUNICIPALES EJECUTIVAS - ASESORÍA JURÍDICA TÉCNICA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y GOBERNANZA
SECRETARÍA MUNICIPALES O SUB- 

ALCALDÍAS

Recepción de carpetas (1)

Registro en libros (3)

Registro informático (4)

Recepción de Despacho (6)

Asignación de número de RAME – A.J.T. 
(2)

Recepción, Remisión A Secretarías 
Municipales correspondientes (7)

Inicio

Fin

Cumplimiento de la RAME – A.J.T.  (7)

Remisión a Despacho de la Sra. 
Alcaldesa (5)

CÓDIGO: SMACG

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-06

65

Desglose de la RAME – A.J.T. (8)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y GOBERNANZA

B. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE INSTRUMENTOS DE FISCALIZACIÓN EMITIDOS POR EL CONCEJO MUNICIPAL.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DESPACHO SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y GOBERNANZA

Inicio

CONCEJO MUNICIPAL

Recepciona la documentación (1)

Remisión y desglose a Diferentes 
Secretarías y Unidades (5)

Revisa la documentación (2)

Derivación y Firma de Inmediato 
Superior (4)

Recepción de documentación y 
elaboración de informes para 

cumplimiento de los solicitado por el 
Concejo  Municipal (6)

Elaboración de nota de atención y 
posterior firmas de Alcaldesa y remisión 

al Concejo Municipal (10)
Registro Informático de documentos (3)

CÓDIGO: SMACG

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-06

Revisión de informes en 
respuesta a solicitud del Concejo 

(7)

Registro de documentos (8)

Derivación y firma de Inmediato 
Superior (9)

Fin

  

66



DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTAL

67



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL 

B. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE INFORMACIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMACG-DAD

VERSIÓN: 1/2018 

PROCESO: 01-de-01

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTALSECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y GOBERNANZA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

68

Inicio

Recepción del tramite (3)

Registro y codificación (4)

Designación de hoja de ruta(5)

Verificación del trámite  (2)

Atención  hoja de ruta(6)

Solicitud de inicio de trámite (1)

Fin



UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

69



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

B. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN DE TRÁMITES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Recepción del tramite (3)

Registro y codificación (4)

Designación de hoja de ruta (5)

Revisión física de existencia de 
expediente (6)

Préstamo del expediente (7)
Negativa de la solicitud por : no haber 
ingresado, préstamo a otra instancia y 

proceso de encuadernación (8)

No Si

Nota de atención al solicitante (9)

Fin

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

Verificación de la  solicitud (2)

CÓDIGO: SMACG-DAD-UAC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-06

Archivo definitivo (10)

70

Inicio de trámite (1)

VENTANILLA UNICA                                   DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

B. NOMBRE DEL PROCESO: TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACIÓN  EN  GENERAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARÍAS MUNICIPALES, DIRECCIONES, UNIDADES, ÁREAS Y SUB ALCALDÍAS

Transferencia provisional de 
documentación (3)

Verificación de la 
documentación para 

transferencia (3)

Fin

Si

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMACG-DAD-UAC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-06

71

No

Devolución de la documentación  sino  
corresponde la transferencia  (4)

Inicio

valoración y  clasificación de la 
documentación  a transferir  (1)

Solicitud de  transferencia (2)

Ingreso  y  registro (5)

Señalética de la documentación (6)

Ingreso  en base de datos (7)

conservación
custodia

Archivo definitivo (8)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

B. NOMBRE DEL PROCESO: TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACIÓN FINANCIERA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO FINANCIERO

Inicio

Transferencia provisional de la documentación (2)

Señalética de la documentación (4)

Verificación de la transferencia (2)

Registro físico del volumen 
documental(5)

Custodio (8)

SI 

Fin

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMACG-DAD-UAC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-06

Archivo definitivo (6) 

72

Solicitud de transferencia (1)

NO Devolución de la documentación (3)

Consulta  de documento contable (7)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

B. NOMBRE DEL PROCESO: LEGALIZACIÓN DE DOCUMENTOS (GAMEA)

UNIDAD SISTEMA ÚNICO  DE 
TRAMITES (VENTANILLA UNICA)

UNIDADES, DIRECCIONES, SECRETARIAS Y  SUB 
ALCALDÍAS

Inicio

Registro  del  tramite  en el  sistema  y  
codificación  (4)

recepción de documentación 
Asignación de codificación municipal 
y desglose de la documentación (2)

si

Verificación   y  
legalización de documentos

 originales  con
 fotocopias (6)

Negativa de la solicitud
(cuando la documentación no  ingreso  

al archivo) (7)

Fin

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMACG-DAD-UAC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-06

73

Entrega de fotocopias legalizadas (10)

DIRECCION DE ADMINISTRACION 
DOCUMENTAL

Solicitud de Legalización (1) 

V.O.  B.O.  Dirección de 
Administración  Documental (3)   

no

Entrega de documentos(8)

Recepción mediante  notas y  hojas de 
ruta (9)

Derivación de Solicitud (5)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

B. NOMBRE DEL PROCESO: DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS EN GENERAL

Inicio

Digitalización de objetos 2d Y  3d.  (4)

Verificación de toda la carpeta. (2)

Fin

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMACG-DAD-UAC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-06

74

Control de escaneo, registro  en base 
de datos. (8)

Solicitud de carpetas de los depósitos. 
(1) 

Escaneo  del documento  o carpetas. 
(3)   

Corrección de fallas de  escaneo. (6)

Conversión. (7)

Control de calidad del  escaneo. (5)

Devolución de carpetas a los  
depósitos. (9)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

B. NOMBRE DEL PROCESO: CONSERVACIÓN Y RESTAURACIÓN DE DOCUMENTOS

Proporcionar higiene (3)

Espacio  de almacenaje (2)

Control  de plagas  (4)

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMACG-DAD-UAC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-06

Control  de luz (5)

Prevencion  contra incendios  (8)

Temperatura  y humedad(6)

Contaminación atmosférica y  
polvo  (7) 

Reraparacion de hojas dañadas 
(10)

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE  UNIDAD DE ACTIVOS  FIJOS

Verificación del  estado  de la 
documentación(1)

Restauracion (9) 
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Inicio

Fin



 UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE TRÁMITES
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE TRÁMITES

b. NOMBRE DEL PROCESO: CORRECCIÓN Y PREVENCIÓN DE ERRORES QUE PUEDEN APARECER EN EL USO DEL SISTEMA.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMACG-DAD-USUT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Encontrar  el error del sistema (1) Análisis deL tipo de error (2)

Solución y/o prevención de fallas (3)

Funcionamiento normal del sistema (4)

UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE TRÁMITES

Fin
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UNIDAD DE SISTEMAS



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE TRÁMITES

B. NOMBRE DEL PROCESO: RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN PARA MEJORAR EL SISTEMA ÚNICO DE TRÁMITES PARA EVITAR  ERRORES POSTERIORES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Solicita informe de la forma de trabajo (1)

Análisis de forma de trabajo (2)

Pruebas del nuevo modulo del sistema (3)

Implantación del sistema nuevo (4)

Fin

UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE TRÁMITES UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE TRÁMITES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMACG-DAD-USUT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE TRÁMITES

B. NOMBRE DEL PROCESO: BÚSQUEDA DE REGISTROS EN EL SISTEMA ÚNICO DE TRÁMITES QUE FUERON DEJADOS VÍA COURIER  

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMACG-DAD-USUT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-04

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

Solicitud de búsqueda por la persona externa 
(1)

Análisis de la búsqueda (2)

Información en el sistema único de tramites (3)

Se proporciona el numero de registro para que 
haga su respectivo seguimiento (4)

UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE TRÁMITES

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE TRAMITES

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Recepción de documentación externa (1)

Registro en el sistema único de tramites (2)

Registro  en libros de actas y asignación 
de números Internos  para posterior 

seguimiento de tramites en el sistema.  
(4)

UNIDAD SISTEMA ÚNICO DE TRAMITES

Remisión por SMACG  a la Unidad 
Correspondiente (5)

Fin

CÓDIGO: SMACG-DAD-USUT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-04
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SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y GOBERNANZA



DIRECCIÓN DE GOBERNANZA

81



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE GOBERNANZA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN A DEMANDAS Y NECESIDADES POR LAS ORGANIZACIONES SOCIALES.

CÓDIGO: SMACG-DG

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 01-de-03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GOBERNANZA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y 

GOBERNANZA
DESPACHO DE LA ALCALDESA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INICIO

Solicitud de las Organizaciones en conflicto y/o apersonamiento (1)

informe  (1)

Toma de decisiones por competencia (3)

Reunión con representantes las organizaciones sociales  (2)

Firma acta de compromiso y/o conformidad (3)

Fin 

Para conocimiento de Despacho MAE(4)Informe de las ultimas actividades VoBo secretaria  (4)

Notas e informes (2)

VoBo de la secretaria (1)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE GOBERNANZA

b. NOMBRE DEL PROCESO: COMUNICACIÓN ENTRE EL CONCEJO MUNICIPAL Y EJECUTIVO MUNICIPAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA DE LA DIRECCIÓN DE GOBERNANZA DIRECCIÓN DE GOBERNANZA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INICIO

Ingreso del Requerimiento (1)

Revisión y remisión a la Unidad Organizacional pertinente 
(2)

Remisión Via Secretaría de Atención Ciudadana y 
Gobernanza a Despacho (7)

Fin 

UNIDADES – SUB ALCALDÍAS

CÓDIGO: SMACG-DG

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 02-de-03

Revisión de la Información y 
Firma (Vo.Bo). (6)

Elaboración y remisión de informes (3)

Seguimiento a la respuesta para cumplimiento de plazos (4)

Recepción de respuestas para cumplimiento de plazos (5)

Desglose y Archivo (8)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE GOBERNANZA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ASISTENCIA E INFORMACIÓN A LAS ORGANIZACIONES SOCIALES SOBRE LAS ACTIVIDADES Y TRABAJO REALIZADO POR EL GAMEA, AL IGUAL QUE SUS PRINCIPALES 
PROYECTOS, PROGRAMAS Y POLÍTICAS PÚBLICAS.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE GOBERNANZA ÁREA TÉCNICA - DIRECCIÓN DE GOBERNANZA SECRETARÍA DE LA DIRECCIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INICIO

Ingreso del Requerimiento (1) Análisis del Requrimiento (1)

Solicita Información (2)

Revisión de documentos (firmados y 
registrados) (3)

Fin 

Análisis t remisión de informes (3)

SECRETARÍAS - DIRECCIONES – UNIDADES – SUB 
ALCALDÍAS

CÓDIGO: SMACG-DG

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 03-de-03

Revisión de la Información (3)SI NO

Entrega de respuesta y archivo (3)
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 UNIDAD DE COORDINACIÓN CON 
SUBALCALDIAS

85



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN CON SUB ALCALDÍAS

b. NOMBRE DEL PROCESO:  SEGUIMIENTO DE LA EJECUCIÓN FÍSICA Y FINANCIERA 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Análisis de reportes recepcionados (3)

ANALISTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOSCOORDINACIÓN CON SUB ALCALDÍAS UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

Fin 

Remisión de informes actualizados sobre el avance físico y 
financiero sobre proyectos (7)

Archivo de documentación en la Unidad de Coordinacion con 
Sub Alcaldias (8)

CÓDIGO: SMACG-DG-UCCSA

VERSIÓN: 1-2018

PROCESO: 01-de-02

remisión de instructivos  a las 14 Sub Alcaldias
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Recepciona y revisa la documentación presentada (2)

Inspección a las obras para la verificación del avance físico 
financiero. (4)

Verificación al avance físico y financiero de los proyectos, de 
acuerdo a lo planteado (5)

Se coordinara con la Unidad de Presupuesto y contabilidad  de 
las 14 Sub Alcaldías  para la elaboración del informe.(6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN CON SUB ALCALDÍAS

b. NOMBRE DEL PROCESO:  SEGUIMIENTO DE LA  EJECUCIÓN FÍSICA Y FINANCIERA DE LAS 14 SUBALCALDIAS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Análisis de reportes recepcionados (2)

ANALISTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOSCOORDINACIÓN CON SUB ALCALDÍAS UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

Fin 

Elaboración  de informes actualizados sobre el avance físico y 
financiero sobre proyectos (3)

Archivo de documentación (3)

Remisión de instructivos  a las 14 Sub Alcaldías 
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CÓDIGO: SMACG-DG-UCCSA

VERSIÓN: 1-2018

PROCESO: 02-de-02



UNIDAD DE PREVENCIÓN DE 
CONFLICTOS

88



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCIÓN DE CONFLICTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN Y PREVENCIÓN DE CONFLICTOS CON ORGANIZACIONES SOCIALES

CÓDIGO: SMACG-DG-UPC

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 01-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCIÓN DE CONFLICTOS SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y GOBERNANZA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INICIO

Solicitud de las organizaciones sociales en conflictos 
llamados y/o apersonamiento (1)

informe  (1)

Reunión con representantes las organizaciones sociales  
(2)

Fin 

Elabora informe y lo remite a SMACG quien remite  
para conocimiento a Despacho MAE(4)

Notas e informes de resoluciones(3)

VoBo de la secretaria (1)
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DIRECCIÓN DE GOBERNANZA

VoBo de la Dirección (1)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCIÓN DE CONFLICTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN CON LAS ORGANIZACIONES SOCIALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCIÓN DE CONFLICTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INICIO

Solicitud de las organizaciones sociales en conflictos llamados y/o 
apersonamientos (1)

Toma de decisiones y resoluciones (3)

Reunión con las organizaciones sociales en conflictos (2)

Firma acta de compromiso y/o conformidad (4)

Fin 
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CÓDIGO: SMACG-DG-UPC

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 02-de-05

Remisión a SMACG y posteriormente a 
Despacho de la alcaldesa (5)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE COORDINACIÓN CON ORGANIZACIONES SOCIALES

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCIÓN DE CONFLICTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ASISTENCIA A AMPLIADOS Y REUNIONES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Nota de invitación (1)

Asistencia a ampliados y reuniones (2)

Fin 
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CÓDIGO: SMACG-DG-UPC

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 03-de-05

UNIDAD DE PREVENCIÓN DE CONFLICTOS



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCIÓN DE CONFLICTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: MECANISMO PARA LA PREVENCIÓN Y SOLUCIÓN DE CONFLICTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCIÓN DE CONFLICTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INICIO

Ingreso de los documentos (1) Análisis y derivación de los documentos (2)

Fin 

Documentos remitidos a archivo (4)

Análisis y remisión de notas (3)
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CÓDIGO: SMACG-DG-UPC

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 04-de-05



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCIÓN DE CONFLICTOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONVOCATORIA A DIFERENTES DIRECCIONES Y UNIDADES DEL GAMEA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCIÓN DE CONFLICTOS SECRETARÍA MUNICIPAL DE ATENCIÓN CIUDADANA Y GOBERNANZA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Inicio 

Nota de invitación y/o solicitud de asistencia a reunión, 
apersonamiento, llamadas (1)

Fin 

Reunión del jefe de unidad con organizaciones sociales (2)

Toma de decisiones y/o resoluciones (3)

Realiza informe y remisión a la MAE con visto bueno de 
Dirección y Secretaría (4)

CÓDIGO: SMACG-DG-UPC

VERSIÓN: 01/2018

PROCESO: 05-de-05



DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN

94



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN 

b. NOMBRE DEL PROCESO: FORTALECIMIENTO DE LA ESTRATEGIA COMUNICACIONAL E IMAGEN INSTITUCIONAL DEL GAMEA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fortalecer las estrategias comunicacionales, para articular la imagen 
institucional del GAMEA, con mecanismos de relacionamiento y 

comunicación con la poblacion (1)

Inicio

Fin

DIRECCION  DE COMUNICACIÓN 

Controlar de forma eficaz el cumplimiento de las estrategias 
comunicacionales y la actualización de la información en coordinación 

con la MAE , Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y sub 
alcaldías (2) 

Supervisar que se mantenga un constante monitoreo de medios de 
comunicación, para replicar esta información a las diferentes 

dependencias  y lograr una atención oportuna , en caso de conflictos 
y/o necesidades de la población (3)

CÓDIGO: SMACG - DC

VERSIÓN: 01-2018

PROCESO: 01-de-02
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN 

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN Y DERIVACIÓN DE DOCUMENTACIÓN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR DE COMUNICACIÓN 

DIRECCION DE COMUNICACIÓN UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL UNIDAD DE PRENSA

INICIO

Recepción y registro de la 
documentación  (1)

Remite la solicitud con proveído y 
hoja de ruta   (3)

Archivo si corresponde.
Remitir con acta de atención a la 

dependencia de origen  (6)

FIN

Devolución de la hoja de ruta con el informe o proveído según corresponda para remitir a la dependencia de 
origen. (5)

Recepción de la documentación que se remite (4)

CÓDIGO: SMACG - DC

VERSIÓN: 01-2018

PROCESO: 02-de-02

Firma de la remisión  (2)
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UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN, REVISIÓN Y VERIFICACIÓN HASTA SU CONCLUSIÓN Y REMISIÓN PARA PAGO DE PROCESOS DE CONTRATACIÓN DE SERVICIOS (DIRECTA/MENOR) PARA LA 
DIFUSIÓN DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL Y LAS ACTIVIDADES DEL GAMEA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARÍA DE 
DIRECCION DE 

COMUNICACIÓN

DIRECTOR DE 
COMUNICACIÓN 

JEFE DE UNIDAD 
DE IMAGEN 

INSTITUCIONAL

SECRETARÍA 
MUNICIPAL DE 

ATENCIÓN CIUDADANA 
Y GOBERNANZA

DIRECCIÓN 
DEL TESORO 
MUNICIPAL

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE  
ARCHIVO 

FINANCIERO

Recepcion 
Propuestas 

publicitarias 
Escritos, Televisivos 

y/o Radialea (1) 

Inicio

VoBo., Justificación de 
Gasto e inicio de 

proceso de contratación 
(6)

Recepción para firma 
de solicitud a 

terceros, para sello 
sin existencia de 
requerimiento en 

U.A.C., para sello sin 
existencia de 

requerimiento en 
U.A.F.  (7)

Recepción y 
asignación de 
presupuesto y 

DTM  (8)

Respectivo 
Pago (16) Fin

Mediante proveído 
deriva la las 
Propuestas 

Publicitarias 
Escritos, Televisivos 

y/o Radiales  (2)

Remite la Solicitud y 
el proveido al 

Responsable de 
Imagen 

Institucional, para 
posterior remitir  al 

tecnico de 
publicidad (3)

Recepción de inicio 
de proceso.

Recepción para la 
elaboración de: 

Invitación, ordenes 
de compra y 

ordenes de servicios   
(9)

Archivo de 
documentos  (17)

Estudio
 preliminar

 cumple o no
 cumple (4)

CÓDIGO: SMACG – DC- UII

VERSIÓN: 01-2018

PROCESO: 01-de-02
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RESP. DE 
UNIDAD DE 

IMAGEN 
INSTITUCIONAL

UNIDAD DE 
ADQUISICIONES Y 
CONTRATACIONES 

DE OBRAS MENORES

UNIDAD 
JURÍDICA

Autorización (5)

Recepción para 
la Elaboración 
de Compulsa

Recepción para 
la elaboración 
de minutas de 
contrato   (10)

Area de 
monitoreo: Remite 
informe de 
monitoreo de la 
publicidad (13)

Diseño de artes de 
prensa  (12)

Solicitud de 
Difusión para la 

prestación de 
servicio Escritos, 
Televisivos y/o 
Radiales  (11)

Elaboración de 
Acta de 

Conformidad, 
informe de 

cumplimiento de 
servicio (14)

Orden de pago 
(15)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN Y ATENCIÓN DE HOJAS DE RUTA Y DOCUMENTACIÓN REMITIDA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE ARCHIVOS
JEFE DE UNIDAD DE 

IMAGEN 
INSTITUCIONAL

RESPONSABLE DE IMAGEN 
INSTITUCIONAL

RESPONSABLE DE DISEÑO

Recepción de Hojas de Ruta y registro (1)

-Publicidad en medios escrito 
-Propuestas publicitarias (radio, televisin y 
prensa
-Informes y notas (externas e internas)
-Solicitud de pago y certificaciones
-Solicitud de impresión (banner, afiches, 
tripticos entre otros.

Inicio

Deriva hoja de ruta con 
proveído.   (2) Deriva  hoja de ruta.    (3)

Atención de la solicitud (5)

CÓDIGO: SMACG – DC-UII

VERSIÓN: 01-2018

PROCESO: 02-de-02

Recepción de la solicitud 
para atención de la misma  

(4)

FIN

Remisión de informe o 
antecedentes 

acumulados (7)

Archivo (si corresponde) 
(8)

Elaboración de informe (si 
corresponde) (6)
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UNIDAD DE PRENSA 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRENSA

b. NOMBRE DEL PROCESO: COBERTURA A GESTIÓN MUNICIPAL PARA SU DIFUSIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PRENSA DIRECCION DE COMUNICACIÓN UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

CÓDIGO: SMACG-DC-UDP

VERSIÓN: 01-2018

PROCESO: 01-de-07

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
ATENCIÓN CIUDADANA Y 

GOBERNANZA

Cobertura de prensa de las actividades que desarrollan las diferentes unidades 
organizacionales del GAMEA   (1)

Redacción edición y revisión de las Notas de Prensa (2)

Supervisar el monitoreo tradicional de medios y monitoreo digital (3)

Editar y enviar notas de prensa a los medios de comunicación  y un Boletín de 
Prensa (4)

Coordinar, revisar y aprobar el contenido de todos los productos 
comunicacionales que se elaboran en la Dirección de Comunicación (5) 

Entrega del material final (textos, grabaciones, fotografías) a los funcionarios 
responsables de elaboración de Diseño gráfico, material audiovisual y cuñas 
radiales para su producción (6)

Elaboración del diseño del material requerido (spots, microprogramas, material 
gráfico, cuñas radiales) para su producción  (8)

Cumplir con las disposiciones de la autoridad superior (7)

Inicio

Aprobación final del material elaborado y autorización para su difusión  (9)
Emisión de la solicitud de difusión, publicación 

o confirmación de impresión de material 
(según corresponda). (10)

Fin
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRENSA

b. NOMBRE DEL PROCESO: MONITOREO A MEDIOS DE COMUNICACIÓN TRADICIONALES Y DIGITALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PRENSA

CÓDIGO: SMACG -DC- UDP

VERSIÓN: 01-2018

PROCESO: 02-de-07

Captar la información relacionada con el GAMEA divulgada por medios radiales, audiovisuales, 
páginas web, redes sociales y otros   (1)

Inicio

Fin

Captar la información relacionada con el GAMEA divulgada por medios escritos y digitales para la 
elaboración del Dossier enviado a las autoridades designadas por la Dirección de Comunicación  (2)

Mantener un archivo del material difundido.   (3)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRENSA

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE DIFUSIÓN PUBLICITARIA DEL GAMEA EN RADIO Y TELEVISIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PRENSA

CÓDIGO: SMACG – DC- UDP

VERSIÓN: 01-2018

PROCESO: 03 de-07

Recepción de Solicitudes de Difusión entregadas por la Unidad de Imagen 
Institucional de la Dirección de Comunicación.  (1)

Inicio

Control a la emisión de la publicidad en los medios audiovisuales y radiales, de 
acuerdo a las solicitudes de difusión  (2)

Elaboración de informes de respuesta sobre el control del material difundido en 
medios radiales y audiovisuales  (3)

Fin 
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRENSA

b. NOMBRE DEL PROCESO: PUBLICACIÓN DE DECRETOS, RESOLUCIONES, LEYES, DESIGNACIONES Y OTROS EN LA PAGINA WEB DEL GAMEA.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PRENSA

CÓDIGO: SMACG – DC-UDP

VERSIÓN: 01-2018

PROCESO: 04 de-07

Recepción de hoja de ruta de la Secretaría Municipal de Atención Ciudadana y Gobernanza y otras 
dependencias.  (1)

Inicio

Publicación de los Decretos , Resoluciones, Leyes, Designaciones y otros en la pagina web del GAMEA   (2)

Fin 
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Elaboración y remisión de informe referente a lo publicado.    (3)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRENSA

b. NOMBRE DEL PROCESO: COBERTURA DE ACTIVIDADES MUNICIPALES SOLICITADA POR SECRETARÍAS, DIRECCIONES, UNIDADES, SUBALCALDÍAS Y OTRAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PRENSA

CÓDIGO: SMACG – DC- UDP

VERSIÓN: 01-2018

PROCESO: 05 de-07

Recepción de hoja de ruta derivada por la Dirección de 
Comunicación adjunto a la invitación emitida de las 
diferentes Secretarías, Direcciones, Unidades          (1)

Inicio

Fin

Cobertura a las actividades designadas por las diferentes 
hojas de ruta. Redacción, edición y posterior difusión en 

medios . (2)

Elaboración y remisión de informe de cobertura  (3)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRENSA 

b. NOMBRE DEL PROCESO: DIFUSIÓN DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS MUNICIPALES A TRAVÉS DE MEDIOS RADIALES Y AUDIOVISUALES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin

UNIDAD DE PRENSA

 Producción de los programas institucionales (2)

Difusión de los programas institucionales (3)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMACG – DC- UDP

VERSIÓN: 01-2018

PROCESO: 06 de-07

Reproducción de los programas institucionales (1)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRENSA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE SPOTS TELEVISIVOS Y CUÑAS RADIALES SOBRE ACTIVIDADES Y PROYECTOS MUNICIPALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PRENSA

CÓDIGO: SMACG -DC-  UDP

VERSIÓN: 01-2018

PROCESO: 07 de-07

Inicio

Elección de imágenes, producción de audio y posterior elaboración de spots 
televisivos y cuñas radiales para la revisión y aprobación de parte de la 

dependencia solicitante. (2)

Entrega de spots televisivos y cuñas radiales a la dependencia solicitante, con 
acta de entrega o informe, según corresponda (3)

Fin 

Recepción de Hoja de Ruta Para la elaboración de spots televisivos y cuñas 
radiales.  (1)
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SECRETARÍA MUNICIPAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN A INFORMES DE AUDITORÍA INTERNA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ASISTENTE DE LA SMAF DIRECCIONES Y UNIDADES DE LA SMAFSECRETARIA CUSTODIO DE SMAF

Inicio 

Análisis de las recomendaciones en los 
formatos A y B (2)

Remisión  a las direcciones (2)

Respuesta a las direcciones  
correspondientes (3)

Recepción y registro de respuesta (4)

Fin 

Recepción y análisis del informe (1) 

Unificación de respuestas (5)

SMAF

Revisión del informe (6)

Remisión del informe consolidado en 
medio digital  A la MAE (7) 

CÓDIGO:SMAF

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 01-de-04
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARÍA MUNICIPAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE OBRAS DISTRITALES Y FIRMA DE ACTAS EN CALIDAD DE VEEDOR (PROVISIONAL Y DEFINITIVA)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA CUSTODIO SMAF ASISTENTE DE SMAF
VEEDOR DE LA SMAF

(Dirección de  Contrataciones)
SMAF

Inicio 

Mediante proveído el secretario 
municipal examina y delega al 

veedor del SMAF (2)
Realización de un informe sobre 

las condiciones de la obra (3)

Fin 

Recepción de la invitación cursada 
por la D.S.O.(1) 

Registra la invitación y el informe 
del veedor (4)

Previa remisión de las actas 
originales se verifica que las 

mismas estén firmadas por el 
SMPIU director de obras, 

supervisor y otros (5)

Verificaciones las actas con la 
invitación en el informe del 

veedor (6)

Desglose y archivo para la remisión 
de los mismos a la D.S.O. (8)

CÓDIGO:SMAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04

Cuando no existe observaciones el 
Veedor designado suscribe las 

actas (7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

b. NOMBRE DEL PROCESO:  INGRESO, ANÁLISIS Y REMISIÓN DE COMPROBANTES DE PAGO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL SMAFENCARGADO DE CHEQUES

Inicio 

Recepción y registro de los  comprobantes 
de pago, verificación de firmas y sellos (2)

Fin 

Remisión de carpeta a las SMAF para 
firma de los comprobantes de pago (1)

Desglose y archivo de los comprobantes y 
las ordenes de pago (4)

Remisión a despacho Alcaldesa (5) 

Firma el cheque y comprobantes de pago (3)

CÓDIGO:SMAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-04
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN A PETICIONES DE INFORMES ORALES Y ESCRITOS, MINUTAS DE COMUNICACIÓN Y NOTAS AL EJECUTIVO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA CUSTODIO DE SMAF SMAF

Inicio 

Hace revisión y remite a la dirección correspondiente 
(2)

Remisión de la correspondencia a la Unidad 
Organizacional (3)

Seguimiento a las respuestas para que sean 
atendidas dentro del tiempo establecido (4)

Recepción registro de las respuestas emitidas (5)

Remisión a SMACG pertinente (7)

Fin 

Recepción  y verificación del tramite (1)

Revisa  firma de Vo.Bo. en el informe de respuesta 
emitida (6)

Desglose y archivo (8)
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CÓDIGO:SMAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-04



COORDINACIÓN SMAF
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMAF

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO, REVISIÓN A LAS ACTIVIDADES  DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE SMAF

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMASGAR

VERSIÓN: 1/2017

PROCESO: 01 De 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMAF

114

COORDINACIÓN SMAF

Inicio

DIRECTORES  SMAF

Coordinación con Secretario Municipal SMAF (1)

Revisión de los cronogramas  de  las Unidades 

Organizacionales de la SMAF (3) 

Fin

Reunión con Unidades Organizacionales de SMAF (2)

Ejecución de actividades de las Unidades 
Organizacionales de la SMAF (4)

Solicitud del estado de avance de actividades (5)

Remisión de informe al Secretario Municipal de SMAF 
(8)

Seguimiento a la ejecución de los proyectos de la SMAF  
(6)

Verificación de resultados (7)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMAF

b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02 de 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMAF
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COORDINACIÓN SMAF

inicio

Coordinación Secretaría Municipal SMAF (1)

Visto bueno por el Secretario Municipal 
autorizando la actividad expuesta (2)

DIRECCIONES SMAF

Coordinación con Secretarias Municipales y 
Direcciones del GAMEA (3)

Fin

Presentación de resultados (5)
Desarrollo de actividades 

programadas (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACIÓN SMAF

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y DIFUSIÓN  DE INSTRUCTIVOS, CIRCULARES, COMUNICADOS, NOTAS EMITIDOS POR LA SECRETARÍA MUNICIPAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: C-SMASGAR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 De 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMAF
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COORDINACIÓN SMAF

Inicio

UNIDADES ORGANIZACIONALES SMAF

Emisión de instructivos, circulares, notas y comunicados a 
Unidades Organizacionales de la SMAF (1)

Seguimiento a instrucciones emitidas por la Secretaría 
Municipal de Administración y Finanzas (3)

Fin

Difusión de instructivos, circulares, notas y comunicados a 
las unidades organizacionales correspondientes (2)

Emisión de respuestas en atención a instrucciones emitidas 
(4)

Remisión de informe y/o nota de respuesta a las Unidades 
Organizacionales del G.A.M.E.A. o entidad interinstitucional 

(5)



DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN Y DERIVACIÓN DE TRÁMITES

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Inicio

Fin 

Recepción de tramites (1)

Registro en el SIGET y derivación a la Unidad 
Correspondiente (2)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-10
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C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin 

Recepción del proceso de pago(1) 

Revisión, firma y derivación de procesos de pago  (2)

Remisión de la carpeta  (3)

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE PAGO CON CHEQUE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SMAF/TESORERIA (CAJA PAGADORA)

Remisión  (3)

UNIDAD CORRESPONDIENTE

CÓDIGO: SMAF-DTM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:02-de-06
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL – ÁREA DE PROTOCOLIZACIONES

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROTOCOLIZACIÓN DE CONTRATOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ÁREA DE PROTOCOLIZACIONES
NOTARIA DE GOBIERNO

ÁREA DE PROTOCOLIZACIONES

inicio

Solicitud de Fondos en Avance (3) 

Recepción 
Nota retención del 1%(1)

Solicitud de documentación a la 
empresa (2)

Recepcion de tramite (4)

Remisión de tramite de 
protocolización a notaria de 

Gobierno (4) 

Revisión y 
autorización

No

Seguimiento ante ventanilla, para 
obtención de borradores(5)

si

Recojo el borrador para la  compulsa 
y programación firma MAE (6)

Liquidación de Testimonios y  
formularios notariales  (7)

Recepción de Testimonios para 
custodia y  descargo de los Fondos 

en avance. (8)

CÓDIGO: SMAF-DTM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:03-de-06

Fin
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Certificacion del custodio del 
testimonio original de 

Protocolizacion (9)



C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin 

Revisión, foliación y clasificación de 
registros contables  (2)

Registro y codificación del Registro 
contable  (3)

UNIDADES DEPENDIENTES DE LA DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ARCHIVO FINANCIERO - DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: ARCHIVO DE REGISTROS CONTABLES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Limpieza documental y escaneo 
documental (4)

ARCHIVO FINANCIERO

CÓDIGO: SMAF-DTM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-06

Remisión de carpetas
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Registro y migración al sistema (5)

Archivo (6)



C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin 

Recepción de solicitudes (1)

Autorización y Búsqueda en la base 
de datos  (2)

UNIDADES SOLICITANTES DEL (G.A.M.E.A.)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ÁREA ARCHIVO FINANCIERO - DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: LEGALIZACIÓN DE DOCUMENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Legalización de documentos (4)

ÁREA DE ARCHIVO FINANCIERO

CÓDIGO: SMAF-DTM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:05-de-06

Solicitud de legalizacion  (1)

Desarchivo del expediente original 
(3)
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Entrega de fotostáticas legalizadas 
(5)



C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Fin 

Recepción de solicitudes de 
préstamo (1)

Autorización y búsqueda de 
documentos solicitado en la base de 

datos (2)

UNIDADES SOLICITANTES DEL (G.A.M.E.A.)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ÁREA ARCHIVO FINANCIERO - DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: PRÉSTAMO DE REGISTROS CONTABLES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ÁREA DE ARCHIVO FINANCIERO

CÓDIGO: SMAF-DTM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-06

Solicitud de préstamo (1)

Desarchivo del Registro contable 
(3)

Elaboración de acta de préstamo (4)
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Entrega y firma de acta de préstamo 
(5)



UNIDAD DE TESORERÍA
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE TESORERÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN, REGISTRO, REVISIÓN Y REMISIÓN DE HOJAS DE RUTA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción de hoja de ruta (1)

Remisión de hoja de ruta al analista si 
amerita respuesta  (4)

Registro de hoja de ruta (2)

 Revisión y derivacion de hoja de ruta (3)

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE TESORERÍA

INICIO

FIN

Solicitud  (con hoja de Ruta)
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Archivo de hoja de ruta si no requiere 
respuesta    (5)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO CONTABLE Y CONTROL DE TRANSFERENCIAS DEL TGN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPALUNIDAD DE TESORERIA

Revisión y validación de ingresos en el 
SIGEP (2)

Registro contable C-21 SIGEP  (3)

Verificación, aprobación y conciliación 
del registro contable C-21 (SIGEP)  (4)

Archivo de documentación (6)

UNIDAD DE CONTABILIDAD ARCHIVO FINANCIERO

Inicio 

Fin 

Recabar detalle de transferencias (MEFP) 
(1)
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Firmas en el comprobante de ingreso (5) Firmas en el comprobante de ingreso (5) Firmas en el comprobante de ingreso (5) 



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO:  DISTRIBUCIÓN DE RECURSOS TRANSFERIDOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TESORERÍA

Recabar detalle de transferencias (MEFP) (1) recepción  de extracto bancario vía internet 

ANALISTA DE CONSISTENCIA DE RECURSOS

 revisión de extractos bancarios  y 
transferencias (2)

 Distribución de recursos a las libretas 
correspondientes (inversión – 

funcionamiento)  (3)

Verificación y aprobación de distribución (SIGEP) 
(4)

SI

NO

INICIO

FIN 
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128

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 4-de-25

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

B. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE INGRESOS POR IMPUESTOS TRIBUTARIOS DE INMUEBLES, VEHÍCULOS, PATENTES MUNICIPALES, TASAS,  MULTAS Y OTROS

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL ARCHIVO FINANCIERO UNIDAD DE TESORERÍA

INICIO

Recepción, revisión y registro de la 
documentación (1)

Registro Contable en el SIGMA/SIGEP 
(2)

Revisión. Verificación, aprobación y 
conciliación  de comprobante  (3)

Firmas del Comprobante (4)

Archivo de documentación  (5)

Fin 



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS NO TRIBUTARIOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPALUNIDAD DE TESORERIA

Registro contable C-21 (SIGEP)  (3)

Verificación, aprobación y conciliación 
del registro contable C-21 y  (SIGEP)  (4)

Archivo de documentación (6)

UNIDAD DE CONTABILIDAD ARCHIVO FINANCIERO

Inicio 

Fin 

Recepción y remisión de documentación 
para registro (1)
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Firmas en el comprobante de ingreso (5) Firmas en el comprobante de ingreso (5) Firmas en el comprobante de ingreso (5) 

Recepción de documentación

 revisión de documentación (2)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE TESORERÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISIÓN DE CHEQUES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción y registro   (1)

Priorización de pagos  SIGEP(4)

Revisión del proceso de pago

Impresión de cheques (5)

Elaboración de notas de debito (para abono de sueldos)  (6)

Remisión de Carpetas para firmas (7)

si Recepción y verificación de saldos 

UNIDAD DE TESORERIA - TECNICO ADMINISTRATIVO                                                                                       PROCESADOR

Inicio 

Fin 

S.M.A.F.
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE TESORERÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO: RETROCESO DE CHEQUES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción y registro   (1)

Priorización de pagos  SIGEP(4)

Revisión del proceso de pago

Impresión de cheques (5)

Elaboración de notas de debito (para abono de sueldos)  (6)

Remisión de Carpetas para firmas (7)

si Recepción y verificación de saldos 

UNIDAD DE TESORERIA - TECNICO ADMINISTRATIVO                                                                                       PROCESADOR

Inicio 

Fin 

S.M.A.F.
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE TESORERÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ANULACIÓN Y REVERSIÓN DE CHEQUES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción, registro y derivación  de carpeta o nota 
solicitando anulación y/o reversión (1)

Anulación de cheque (SIGEP) (3) 

Anulación o reversión de cheque  (4)

Reversión de la priorización (SIGEP) (5)

Revisión de carpeta o nota (2) NO

                                                                         UNIDAD DE TESORERÍA                                                                CONTABILIDAD O CRÉDITO PUBLICO

Inicio 

fin

SI
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Remisión de Carpeta   (6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE TESORERÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ENTREGA DE CHEQUES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DESPACHO/SMAF/DTM CAJA PAGADORA DE CHEQUES ÁREA TRIBUTOS PÚBLICOS

Remisión de carpeta con cheque 
firmado  

Recepción de carpetas (1)

Verificación de datos personales (2)

Entrega de Comprobantes y cheque sin 
sello seco  (4)

Recepción de Fotocopias  (5)

Revisa y sella la factura si esta 
debidamente llenado 

SI

 Registro y derivación de carpeta para 
archivo (8)

Inicio 

Fin 

 Revisión y control de las 
facturas de beneficiarios (3)

Registro y entrega de cheque en SIGEP  
(6)

Entrega de cheque al beneficiario con 
sello seco  (7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE TESORERÍA 

b. NOMBRE DEL PROCESO: REVALIDACIÓN DE CHEQUE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TESORERÍA

Remisión de Formulario para firmas (3)

DTM/SMAF/DESPACHO

Inicio 

Fin 

SI

Registro de datos en formulario de 
revalidación (2)

Recepción del Formulario de Revalidación (4)

Recepción, registro y derivación de la documentación (1)
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Entrega de cheque  (5)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:   UNIDAD DE TESORERÍA

B. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE CONCILIACIÓN BANCARIA DE CUENTAS DEL MUNICIPIO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de-22

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Revisión de Conciliación (3)

UNIDAD DE TESORERÍA UNIDAD DE CONTABILIDAD

Inicio 

Fin 

DTM/SMAF/DESPACHO

Revisión de Conciliación (3) Aprobación de conciliación (4)

Remisión de conciliación al MEFP (5)

Archivo Copia (8)

Elaboración de 
conciliación (2)
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Recopilar información (1)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA

B. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN SALDO CAJA BANCOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 12-de-22

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

 Realizar la distribución diaria de recursos (1)

Realizar el relevamiento de información (2)

Elaboración, revisión , impresión y firma del saldo caja banco 
(3)

UNIDAD DE TESORERÍA DIRECCIÓN  DEL TESORO MUNICIPAL 

Inicio 

Fin 

Remisión de Saldos Caja Banco (4)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DEL FLUJO DE OPERACIONES EFECTIVAS DE CAJA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 13-de-22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TESORERÍA

Acopiar información (1)

Clasificar, revisar y depurar la información  (2)

Registro en sistema  (3)

INICIO

FIN

Remisión del Flujo de operaciones efectivas de 
caja al MEFP  (6)

Revisión del flujo de operaciones efectivas de 
caja (4)

Revisión del flujo de operaciones efectivas de 
caja (4)

Información 
recolectada

Información 
recolectada

Archivo Copia  (7)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE TESORERÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO:  GENERACIÓN  DE INFORMACIÓN  BANCARIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 14-de-22

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMAF

Verificación de información (2)

Remisión para firmas (4)

Fin 

Visto Bueno 

Inicio 

Firma de Autorización 

UNIDAD DE TESORERÍA DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL DESPACHO

Recepción, registro y derivación de 
información (1)

Realizar notas  (3)

Firma de Autorización 

Remisión de solicitud a la Entidad 
Bancaria (4)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA

B. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN Y CUSTODIA DE PÓLIZAS Y BOLETAS DE GARANTÍA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 15-de-22

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE TESORERÍA

Recepción de documentos - Póliza y boletas 
de garantía (originales)

Recepción para custodia (2) 

Inicio 

Fin 

Remisión, registro y derivación de la 
documentación (1)

Verificación de las Garantías remitidas (3)

Registro de las garantías en la base de datos – 
SIREP (4)

Archivo y custodio de las Garantías (5)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA

B. NOMBRE DEL PROCESO: LEGALIZACIÓN DE PÓLIZAS Y BOLETAS DE GARANTÍA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 16-de-22

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

EMPRESA / REPRESENTANTE LEGAL UNIDAD DE TESORERÍA

Remisión de la fotocopia de la 
garantía para su legalización (1)

Entrega de las fotocopias 
legalizadas -empresa o 

representación legal (4)

fin

Fotocopia ,pólizas o boletas

Fotocopia pólizas o boletas de 
garantía (legalizadas) (3)

Sello firma-fotocopias

Revisión y verificación de la 
fotocopia en la base – SIREP (2)

Inicio 
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 17-de-22

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE TESORERÍA

Recepción de solicitud de devoluciones 

Revisión, registro y elaboración de la documentación – 
Formulario de devolución (3)

Recepción de documentacion
(2)

Inicio 

Fin 

Entrega del formulario de devolución - Pólizas y/o 
Boletas Originales (4)

Archivo de la documentación (5)
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Recepción, registro y derivación de solicitudes  de 
devoluciones  (1)

B. NOMBRE DEL PROCESO: DEVOLUCIÓN PÓLIZAS Y/O  BOLETAS DE GARANTÍA



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE TESORERÍA 

B. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCIÓN DE PÓLIZAS Y/O BOLETAS DE GARANTÍA 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 18-de-22

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE TESORERÍA

Recepción y registro de solicitud de 
ejecución 

1

Inicio 

Recepcion de la documentacion

Elaboración y Remisión  de nota de 
Solicitud de Ejecución de garantías (3)

142

Recepción,  registro Y derivación de la 
solicitudde  de ejecución (1)

Remisión de nota a la aseguradora (4)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA 

B. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCIÓN DE PÓLIZAS Y BOLETAS DE GARANTÍA 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 18-de-22

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE TESORERÍA

1

2da. Reiterativa de Ejecución de 
Garantías (7) 

Nota de Representación ante la APS 
o ASFI (8)

si
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Registro de la 
documentación (5)

Recojo de cheque emitido (10)

Remisión de carpeta al DGAL  (9) 

1ra. Reiterativa de Ejecución de 
Garantías (6)

no Registro contable C-21  (11)

Verificación, aprobación y 
conciliación de registro  (12)

Firmas en comprobante  (13)

Remisión para archivo  (14)

Fin 



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA 

B. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO A SOLICITUDES DE EJECUCIÓN DE PÓLIZAS Y BOLETAS DE GARANTÍA DE GESTIONES PASADAS (NO EJECUTADAS)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 19-de-22

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TESORERÍA DIRECCIÓN GENERAL DE ASESORÍA LEGAL UNIDAD DE CONTABILIDAD

Análisis  de carpetas (1)

Elaboración de informe  con base 
legal (2)

Envió de proceso para inicio de recuperación por la 
vía que corresponda

Inicio 
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Elaboración de informes para 
realizar el ajuste (4)

Seguimiento a procesos de ejecución (3) 

Registro contable C-21 (5)

Remisión de carpeta para ajuste en 
el SIGEP (6)

Ajuste en SIGEP

Archivo de carpeta (7)

Fin 

si

no



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 20-de-22
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA

B. NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICIÓN  DE VALORES

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DIRECCION DE CONTRATACIONES

armado de carpeta  (1)

Solicitud Autorización de inicio de proceso 
(2)

Proceso de Adquisición (3)

Verificación, Recepción y 
Entrega de Valores (4)

Recepción de Valores (5)

Elaboración y programación de pago (6)

INICIO

FIN 



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO: ENTREGA DE VALORES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

CAJA RECAUDADORA UNIDAD DE TESORERÍA

Recepción de formulario (1)

Verificación de datos y firmas de autorización (2)

Entrega de valores (3)

Registro de salida de valores en el SAV (4)

Fin 

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 21-de-22
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Archivo de formulario de pedido (5)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 22-de-22

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN  DE INFORMES  Y KARDEX DE VALORES 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio

Informe de kardex

Verificación de informes  por  el  analista de   valores  (2)

Registro  en kardex   de valores  de la unidad de 
tesorería(3)

Fin 

DIRECCIÓN DEL TESORO 
MUNICIPAL UNIDAD  DE TESORERÍA

Recepción  y remisión e informes de 
Kardex 

Recepción  de informes y  Kardex  para  
registro (1)

Archivo de  valores  informes y kardex (4)

147



UNIDAD DE PRESUPUESTO

148



C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UP

VERSION:1/2018

PROCESO:01-de-07

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRESUPUESTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO: GRUPO 10000-20000 CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA (PREVENTIVO)

UNIDAD EJECUTORA (SOLICITANTE) DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE PRESUPUESTO

Inicio

Solicitud de preventivo 
Recepción de la solicitud de preventivo 

Recepción de carpeta con N° de DTM, para su 
elaboración del preventivo (1)

Revisión (2)Verifica y devuelve a unidad solicitante 
Subsana las observaciones del trámite para la 

certificación presupuestaria y remite a la 
unidad de presupuestos 

Registro de preventivo (SIGEP) y/o 
certificación presupuestaria (3)

Verificación,  aprobación  y firma del 
registro de preventivo (4)

Remisión de carpeta con preventivo 
a la Unidad Ejecutora (5)

Fin

Si

No
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C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UP

VERSION:1/2018

PROCESO:02-de-07

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRESUPUESTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO: 30000-40000 CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA (PREVENTIVO)

UNIDAD EJECUTORA (SOLICITANTE) DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE PRESUPUESTO

Inicio

Solicitud de preventivo 
Recepción de la solicitud de preventivo 

Recepción de carpeta con N° de DTM, para su 
elaboración del preventivo (1)

Revisión (2)Verifica y devuelve a unidad solicitante 
Subsana las observaciones del trámite para la 

certificación presupuestaria y remite a la 
unidad de presupuestos 

Registro de preventivo (SIGEP) y/o 
certificación presupuestaria (3)

Verificación,  aprobación  y firma del 
registro de preventivo (4)

Remisión de carpeta con preventivo 
a la Unidad Ejecutora (5)

Fin

Si

No

150



C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UP

VERSION:1/2018

PROCESO:03-de-07

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRESUPUESTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: GRUPO 10000-20000 COMPROMISO PRESUPUESTARIO

UNIDAD EJECUTORA (SOLICITANTE) DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE PRESUPUESTO

Inicio

Solicitud de Comprobante. De compromiso 
(1) Recepción y remisión de solicitud  (1)

Verifica y devuelve a unidad solicitante 
(3)

Revisión (2)

Recepción de proceso de pago (1)

SiSubsana las observaciones

Registro C- 31 en momento de 
compromiso  (3)

Verificación,  aprobación  y 
firma del C-31 (4)

Remisión de carpeta a la 
Unidad de Contabilidad  (5)

Fin

no

151



C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UP

VERSION:1/2018

PROCESO:04-de-07

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRESUPUESTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: GRUPO 30000-40000 COMPROMISO PRESUPUESTARIO

UNIDAD EJECUTORA (SOLICITANTE) DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE PRESUPUESTO

Inicio

Solicitud de Comprobante. De compromiso 
(1) Recepción y remisión de solicitud  (1)

Verifica y devuelve a unidad solicitante 
(3)

Revisión (2)

Recepción de proceso de pago (1)

SiSubsana las observaciones

Registro C- 31 en momento de 
compromiso  (3)

Verificación,  aprobación  y 
firma del C-31 (4)

Remisión de carpeta a la 
Unidad de Contabilidad  (5)

Fin

no
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C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UP

VERSION:1/2018

PROCESO:05-de-07

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRESUPUESTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: MODIFICACIÓN POR ADICIÓN AL PRESUPUESTO MUNICIPAL

UNIDAD EJECUTORA (SOLICITANTE)
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E 

INFRAESTRUCTURA URBANA
DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL/ UNIDAD 

DE PRESUPUESTO
DIRECCIÓN GRAL. DE ASESORÍA LEGAL

Inicio

Revisión de antecedentes (2)

Observación (2)

Revisión de antecedentes(3)

Observación (3)

No

Si

1

Informe técnico
Dictámenes

Nota de solicitud (2)

Informe técnico
Estudio identificado

POA 05 (1)

si

no
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C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UP

VERSION:1/2018

PROCESO:05-de-07

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRESUPUESTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: MODIFICACIÓN POR ADICIÓN AL PRESUPUESTO MUNICIPAL 

UNIDAD EJECUTORA (SOLICITANTE)
SECRETARÍA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA
D. TESORO MUNICIPAL / UNIDAD DE 

PRESUPUESTO
DIRECCIÓN GRAL. DE ASESORÍA LEGAL

SECRETARÍA GENERAL 
DESPACHO

154

2

Informe Tecnico

Firma el informe por el director de finanzas 
u S.M.A.F. (4)

Revisión, análisis y elaboración de R.A.M.E.

ObservacionesSi

Resolución  Administrativa Municipal 
Ejecutiva (5)

Remite para suscripción de 
R.A.M.E. firma de la M.A.E., 

asesor jurídico, director 
general de asesoría jurídica, 
SMAF y  remisión al concejo 

municipal (6)

No

Fin



C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UP

VERSION:1/2018

PROCESO:06-de-07

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRESUPUESTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: TRASPASO ENTRE  CATEGORÍAS PROGRAMÁTICAS

UNIDAD EJECUTORA (SOLICITANTE)
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA
DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCIÓN GRAL. DE ASESORÍA LEGAL

INICIO 

155

Nota de solicitud (1)
Emite Ejecución presupuestaria(2)

Emite informe técnico (4)

Observación(5)

Informe Tecnico (5)

No

SI

1

Se autoriza traspaso(3)



C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UP

VERSION:1/2018

PROCESO:06-de-07

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRESUPUESTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: TRASPASO ENTRE CATEGORÍAS PROGRAMÁTICAS

2

UNIDAD EJECUTORA (SOLICITANTE)
SECRETARÍA MUNICIPAL PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA
DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCIÓN GRAL. DE ASESORÍA LEGAL
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Firma el informe (6)
Revisión, análisis y elaboración de 

R.A.M.E. (7)

Observación (7)

Resolución Administrativa Municipal 
Ejecutiva (7)

R.A.M.E. con firma de la MAE, asesor 
jurídico, director general de asesoría 

jurídica, Secretaria Municipal A.D.M. y 
financiero (8)

si

no

fin



C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UP

VERSION:1/2018

PROCESO:07-de-07

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRESUPUESTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: TRASPASO ENTRE PARTIDAS DE UNA MISMA CATEGORÍA PROGRAMÁTICA

UNIDAD EJECUTORA (SOLICITANTE)
SECRETARÍA MUNICIPAL DE. PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTUCTURA URBANA
DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL

Nota de solicitud (1)
Emite Ejecución presupuestaria (2)

Inicio 

DIRECCIÓN GRAL. DE ASESORÍA JURÍDICA

157

Emite informe tecnico(4)

Observación

Informe Técnico (5)

No

SI

1

Autorización de traspaso(3)



C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UP

VERSION:1/2018

PROCESO:07-de-07

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRESUPUESTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: TRASPASO ENTRE PARTIDAS DE UNA MISMA CATEGORÍA PROGRAMÁTICA

2

UNIDAD EJECUTORA (SOLICITANTE)
SECRETARÍA MUNICIPAL DE  PLANIFICACIÓN E 

INFRAESTRUCTURA URBANA
DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL DIRECCIÓN GRAL. DE ASESORÍA JURÍDICA

158

Firma  el informe (6) Revisión, análisis y elaboración de R.A.M.E.(7)

Observación (7)

Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva 
(7)

R.A.M.E. con firma de la MAE, asesor jurídico, 
director general de asesoría jurídica, Secretaria 

Municipal A.D.M. y financiero (7)

no

si

fin



UNIDAD DE CONTABILIDAD
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO : REGISTRO PARA PAGO DE PROVISIÓN DE DESAYUNO ESCOLAR 

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora kardex y el comprobante -31;  C21; Y REG. AJUSTE 
CONTABLE (Si corresponde) (2)

Remisión de tramite(4) Emisión de cheque 

SI

NO

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite 
(2)

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2017

PROCESO: 01-de-33

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO : REGISTRO PARA PAGO DE SERVICIOS DE ALQUILER DE AMBIENTES

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora cuadro control y el comprobante de C-31 Devengado 
(2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

SI

NO

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO POR SERVICIO DE SEGURO INTEGRAL DE SALUD S.S.I. Y S.E.S.O.

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora cuadro control, comprobante C-31Devegando y ajuste 
contable cona (si corresponde)(2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

SI

NO

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE PLANILLA DE SUELDOS DE PERSONAL DE EJECUTIVO MUNICIPAL Y PROGRAMAS DE INVERSIÓN

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora cuadro control, comprobante  C-31 Compromiso – 
devengado (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

SI

NO

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE PLANILLA DE APORTES LABORALES Y PATRONALES DE EJECUTIVO MUNICIPAL Y PROGRAMAS DE INVERSIÓN.

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

SI

NO

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-38

Se elabora cuadro control, comprobante  C-31 Compromiso – 
devengado (2)

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO : REGISTRO PARA PAGO DE RETENCIONES JUDICIALES DE PERSONAL DEL EJECUTIVO MUNICIPAL

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora cuadro control, comprobante  C-31 Compromiso – 
devengado (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante (3) 

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE SUBSIDIOS FAMILIARES DEL EJECUTIVO MUNICIPAL.

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora cuadro control, comprobante  C-31 Compromiso – 
devengado (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

SI

NO

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

166



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES Y/O VACACIONES NO UTILIZADAS

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora C-31 Devengado (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

SI

NO

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA REPROCESOS DE PAGO DE SUELDOS, AGUINALDO AL PERSONAL DEL EJECUTIVO MUNICIPAL

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora C-31 Devengado (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

SI

NO

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción  (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-39

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE RETENCIONES IMPOSITIVAS DEL EJECUTIVO MUNICIPAL

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada  (2)

Se elabora comprobante C-31 Devengado sin imputación 
presupuestaria (si corresponde) (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

SI

NO

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

169



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE ADQUISICIÓN DE ACTIVOS FIJOS (BIENES DE USO)                                           

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora comprobante C-31 Devengado y asiento contable cona  
(Si corresponde)  (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

SI

NO

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

170



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE ANTICIPO – CONSTRUCCIONES DOMINIO PÚBLICO Y PRIVADO

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora comprobante C-31 Devengado y asiento contable cona  
(Si corresponde)  (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

SI

NO

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 12-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante (3) 

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE PLANILLAS DE AVANCE CONSTRUCCIONES DE DOMINIO PÚBLICO Y PRIVADO.

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada  (2)

Se elabora comprobante C-31 Devengado y asiento contable cona  
(Si corresponde)  (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 13-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

172



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE PLANILLAS DE AVANCE CON AMORTIZACIÓN DE ANTICIPO, RETENCIÓN DE 1% PROTOCOLIZACIÓN, RETENCIÓN 7% DE GARANTÍA DE 
CUMPLIMIENTO DE CONTRATO Y MULTAS DE CONSTRUCCIONES DOMINIO PÚBLICO Y PRIVADO.

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora comprobante C-31 Devengado y asiento contable cona 
(2) 

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción  (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 14-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE PLANILLAS DE CIERRE Y DEVOLUCIÓN DE 7% GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO DE CONSTRUCCIONES DOMINIO PÚBLICO Y PRIVADO.

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora comprobante C-31 Devengado y asiento contable   
cona  (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 15-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: APERTURA DE CAJA CHICA Y FONDO ROTATIVO

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora comprobante  C-31 Devengado sin imputación 
presupuestaria  (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 16-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REPOSICIÓN DE CAJA CHICA Y FONDO ROTATIVO

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora comprobante C-31 Devengado con imputación 
presupuestaria (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 17-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

176



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES Y SUMINISTROS (GRUPO 30000)

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada  (2)

Se elabora C-31 Devengado con imputación presupuestaria, 
asiento de  ajuste contable con (Si corresponde)  (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 18-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3) 

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

177



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO CONTABLE POR CIERRE DE GESTIÓN   –  RECLASIFICACIÓN DEL ACTIVO EXIGIBLE DE COBRAR DE CORTO PLAZO A LARGO PLAZO

ARCHIVO FINANCIEROUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Todos los saldos de acreedores que no tengan movimiento 
durante un periodo se registra s/g Reglamento RC-SCI  (2)

Se elabora asiento manual cona de reclasificación  (2)

Remisión de tramite (4)

Custodia carpeta

NO

SI

Los saldos que no cumplan con la opción se 
mantienen en la cuenta contable de origen

Análisis y determinación de los saldos por 
Antigüedad en Sistema (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 19-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante (3) 

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE PLANILLAS DE LIQUIDACIÓN FINAL POR RECISIÓN DE CONTRATOS CONSTRUCCIONES DOMINIO PÚBLICO Y PRIVADO.

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 20-de-38

Se elabora C-31 Devengado con imputación presupuestaria y 
asiento de ajuste contable cona (si corresponde)  (2)

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: APERTURA DE FONDOS EN AVANCE 

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora comprobante C-31 Sin Imputación Presupuestaria (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque 

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 21-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA DESCARGO DE ADQUISICIÓN DE MATERIALES Y SUMINISTROS (GRUPO 30000) Y COMBUSTIBLE

ARCHIVO FINANCIEROUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora asiento de ajuste cona y cuadro control (2)

Remisión de tramite (4)

Custodia carpeta 

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 22-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO CONTABLE DE DESCARGO POR PAGOS POR SERVICIOS DE SALUD S.S.I. Y S.E.S.O 

ARCHIVO FINANCIEROUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora asiento de ajuste cona y cuadro control (2)

Remisión de tramite (4)

Custodia carpeta 

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción  (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 23-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: DESCARGO DE FONDO EN AVANCE

ARCHIVO FINANCIEROUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión, análisis y elaboración de informe ysolicitar a la Unidada 
de Presupuestos la areversión del C-31 con imputación 

presupuestaria en etapa de preventivo  (2)

Elaboración del comprobante c-31 con cambio de imputación 
presupuestaria y registro en el cuadro control (3)

Remisión de tramite (5)

Custodia carpeta 

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 24-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (4)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

183



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: CIERRE FINANCIERO PROYECTOS CONSTRUCCIONES EN PROCESO POR ADMINISTRACIÓN PROPIA 

ARCHIVO FINANCIEROUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora asiento de ajuste cona y cuadro control (2)

Remisión de tramite (4)

Custodia carpeta 

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 25-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

184



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: ANÁLISIS, EVALUACIÓN Y DEPURACIÓN DE CUENTAS POR CIERRE DE GESTIÓN – RECLASIFICACIÓN DE FONDOS EN AVANCE A CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO 

ARCHIVO FINANCIEROUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora asiento de ajuste cona y cuadro control (2)

Remisión de tramite (4)

Custodia carpeta 

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 26-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA DEVOLUCIÓN DE SALDOS A LAS EMPRESAS POR RETENCIÓN PARA PROTOCOLIZACIÓN DE CONTRATO.

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora comprobante C-31 Devengado sin imputación 
presupuestaria (2)

Remisión de tramite (4)

Custodia carpeta 

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 27-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: PAGOS PROCESOS DE CONTRATACIÓN, SUELDOS, FONDOS EN AVANCE, CAJA CHICA, ENTRE OTROS DEL CONCEJO MUNICIPAL DE EL ALTO. 

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora informe (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 28-de-38

Firma en el informe (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE SERVICIOS BÁSICOS

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora cuadro control y el comprobante de C-31 Devengado 
(2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 29-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE CONSULTORÍAS EN LÍNEA

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora comprobante C-31 Devengado (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 30-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO POR SERVICIO DE CONSULTORÍAS POR PRODUCTO

UNIDAD DE TESORERÍAUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora comprobante C-31 Devengado (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 31-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE DESCARGOS POR CONCEPTO PAGO DE SUELDOS/BONOS/AGUINALDOS

ARCHIVO FINANCIEROUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora asiento contable manual con y cuadro control (2)

Remisión de tramite (4)

Emisión de cheque

NO

SI

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 32-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: CIERRE DE CAJA CHICA Y FONDO ROTATIVO

ARCHIVO FINANCIEROUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada (2)

Se elabora comprobante C-31 Devengado con imputación 
presupuestaria (2)

Remisión de tramite (4)

Custodia carpeta 

SI

NO

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción (1)

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 33-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  (3)

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: REINTEGRO

ARCHIVO FINANCIEROUNIDAD (SEGÚN CORRESPONDA) UNIDAD DE CONTABILIDAD

Revisión y análisis S/G Reglamento especifico del sistema de 
contabilidad integrada 

Se elabora comprobante C-31 Devengado con imputación 
presupuestaria

Remisión de tramite

Custodia carpeta 

SI

NO

Subsanar observaciones P/Prosecución de tramite

Recepción 

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 34-de-38

Revisión y análisis firma en el comprobante  

Inicio

Fin

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD – ÁREA  TRIBUTOS PÚBLICOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: DECLARACIÓN Y PAGO DE IMPUESTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 35-de-38

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

194

Recepción y revisión de registro de retenciones 
de RC-IVA, según planilla impositiva de la 
Unidad de Contabilidad. (1)

Inicio

Remisión de carpeta para emisión de cheque . 
(3)

Recepción y consolidación de la 
información, Hospitales Municipales, 

Wayna Bus, Concejo Municipal y demás 
dependencias del GAMEA para efectuar la 
declaración de los Form. IVA 200, IT 430, 

IUE 570 y RC-IVA 604 - 608 
(Retenciones)(4)

Declaración de pago de impuestos 
retenciones impositivas ante una 

entidad financiera. (5)

Emisión de Informe y Orden de Pago para la 
cancelación de Retenciones impositivas IT, IUE, 

RC-IVA, del GAMEA (2)

FIN

Envió del libro de compras IVA y 
ventas IVA por la Oficina Virtual al SIN, 

reenvió de LCV rectificaciones de 
formularios impositivos cuando 

corresponda según análisis e 
interpretación a la norma tributaria 

vigente. (6)

UNIDAD DE CONTABILIDAD – AREA  TRIBUTOS PUBLICOS



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD -  ÁREA TRIBUTOS PÚBLICOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO: ATENCIÓN A REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 36-de-38

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

195

Emisión de notas de atención al Archivo Central, 
archivo Financiero y otras instancias de GAMEA para 
remisión de documentación requerida por el SIN, 

Inicio

Recepción, revisión de la documentación remitida 
por las diferentes instancias del GAMEA y 

presentación de documentación al SIN, en originales 
y fotocopias y en los plazos previstos según 

normativa del SIN.

Proceso de pago del D.T 
al SIN  previo informe 

de la DGAL

Derivar Proceso a la DGAL para 
impugnación de la D.T conforme 
procedimiento legal tributario

Recepción de notificaciones, Orden de 
Verificación, Cruce de Facturas, Vistas de Cargo, 

Resoluciones Sancionatorias y Resolución 
Determinativa etc.

Notificación de la Vista de Cargo, analizar 
evaluar los resultados, de existir deuda 
tributaria, presentar descargos al SIN en el plazo 
señalado según normativa.

Deuda Tributaria

NO

Solicitar al SIN 
Conclusión de Tramite

Corresponde efectivizar 
el pago de la D.T

SI

SI

NO FIN



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD -  ÁREA TRIBUTOS PÚBLICOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO : PROCESO DE BANCARIZACIÓN

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 37-de-38

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

196

inicio

Registro de facturas y documento de 
pago (cheque) en el Libro Auxiliar 

Bancarización (EXCEL) (2)

fin

Recepción, revisión y descargo de 
facturas de compras de bienes y/o 
servicios iguales y mayores a Bs.- 

50.000 (1)

Registro de bancarización en el 
Sistema (FACILITO) del SINe (3) 

Envió y archivo de Backus (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD - ÁREA TRIBUTOS PÚBLICOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCESO : REGISTRO DE FACTURAS EN EL LIBRO DE COMPRAS IVA

CÓDIGO: SMAF-DTM-UC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 38-de-38

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

197

Remisión del libro de compras IVA, al responsable del 
envió del LCV al SIN vía portal Newton e informe (3)

Recepción y verificación facturas por compra de bienes y/o 
servicios, RUAT, Serv. Básicos, Caja Chica, Fondos en Avance, 
Comisiones Bancarias  y  Centros de Salud, etc.  (1)

Inicio

FIN

Registro de todas las facturas por compras de bienes y/o servicios 
(2)



UNIDAD DE CRÉDITO PÚBLICO Y 
GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO

198



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CRÉDITO PÚBLICO Y GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DEVENGADO DE OTROS RECURSOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UCPGF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-10

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SEGÚN CORRESPONDAUNIDAD DE CRÉDITO PUBLICO Y GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO UNIDAD DE CONTABILIDAD

Cumple

Firma de trámite(3)

fin

inicio

Subsana observaciones (2)

Recepción 
documentación (1)

Firma de trámite(3)

UNIDAD DE TESORERÍA

Revisión y Análisis (2)

NO

C-31 (2)

SI

Remisión a Tesorería (3)

199



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CRÉDITO PÚBLICO Y GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE PAGO DEL SERVICIO DE LA DEUDA INTERNA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE CRÉDITO PUBLICO Y GESTIÓN DE 
FINANCIAMIENTO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE PRESUPUESTO UNIDAD DE CONTABILIDAD 

Recepción de Aviso de 
vencimiento (1) 

Asignación de DTM (3)
Comprobante C-31 

Preventivo y Compromiso 
(3)

Firmas (5) Firma (5)

Fin 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio

Armado y Revisión de 
Carpeta (2)

Registro de Comprobantes 
C31- Devengado (4)

200

CÓDIGO: SMAF-DTM-UCPGF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de- 10



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CRÉDITO PÚBLICO Y GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE PAGO DEL SERVICIO DE LA DEUDA EXTERNA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ANALISTA DE CRÉDITO 
PÚBLICO

UNIDAD DE CRÉDITO PUBLICO Y GESTIÓN DE 
FINANCIAMIENTO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD DE TESORERÍA
ARCHIVO 

FINANCIERO

Inicio 

Comprobante C-31 (5) 

Firma (6)

Fin 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UCPGF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-10

Firma (6)
Conciliación de 

Comprobante (7)

Firma (6)

Seguimiento a Aviso de 
Vencimiento (1)

Verificación y Aprobación

Confirmación de Pago 
(3)

Armado de Carpeta (4)

Remisión (8)

201



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CRÉDITO PÚBLICO Y GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE CRÉDITO PUBLICO Y GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE CONTABILIDAD UNIDAD DE TESORERÍA ARCHIVO FINANCIERO

Inicio 

Revisión y Firma (2) Firma (2)

Fin 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Firma (2)
Conciliación de Comprobante 

(3)

Recepción y derivación de 
documentación (1)

Elaboración de Informe 
de registro (1)

Remisión (4)

C-21

202

CÓDIGO: SMAF-DTM-UCPGF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de- 10

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE REGISTRO DE INGRESO C - 21



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CRÉDITO PÚBLICO Y GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE REGISTRO DE DESEMBOLSOS Y PAGOS DEL SERVICIO DE LA DEUDA EN EL SAIDS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE CRÉDITO PUBLICO Y GESTIÓN DE 
FINANCIAMIENTO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL RESPONSABLE DE SISTEMAS - SMAF
SECRETARIA MUNICIPAL DE 

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
ANALISTA DE CRÉDITO 

PÚBLICO

Inicio 

Firma (4)

Fin 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Firma (4) 

Registro de los Desembolsos y Pagos SAIDS (2)

Elaboración de nota y reportes (3)

Obtención del Backup en medio 
Magnético (3)

Recolección de Información (1)

Revisión y Firma(4)

Presentación de Nota y 
Backup SAIDS al 

viceministerio del 
tesoro y crédito 

público (5) 

203

CÓDIGO: SMAF-DTM-UCPGF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de- 10



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CRÉDITO PÚBLICO Y GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONCILIACIÓN DE DESEMBOLSOS Y SALDO DE LA DEUDA PÚBLICA INTERNA SEMESTRAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE CRÉDITO PUBLICO Y GESTIÓN DE 
FINANCIAMIENTO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL DESPACHO

Inicio 

Firma (4)

Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Firma (4)

Recolección y verificación de información (2)

Revisión y Vo Bo Nota y Actas (3) Vo Bo Nota y Actas (3)

Recepción y Derivación (1)

Nota de Remisión (2)

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Analista de Crédito Publico

Remisión de Actas al 
Organismo Financiador (5)

Archivo de Actas de Conciliación (6)

204

CÓDIGO: SMAF-DTM-UCPGF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de- 10



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CRÉDITO PÚBLICO Y GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONCILIACIÓN DE DESEMBOLSOS Y SALDO DE LA DEUDA PÚBLICA EXTERNA SEMESTRAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE CRÉDITO PUBLICO Y GESTIÓN DE 
FINANCIAMIENTO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL DESPACHO

Inicio 

Firma (4)

FIN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Firma (4)

Revisión y verificación de Actas 
de Conciliaciones (2)

Recepción y Derivación (1)

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

ANALISTA DE CRÉDITO 
PÚBLICO

Remisión de Actas para 
Firma BCB (5)

Revisión y VoBo de Nota de envió y Actas de Conciliación (3) VoBo de Nota(3)

Archivo copia de Conciliación (6)

205

CÓDIGO: SMAF-DTM-UCPGF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de- 10



b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONCILIACIÓN DE SAIDS TRIMESTRAL-VTCP

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE CRÉDITO PUBLICO Y GESTIÓN DE 
FINANCIAMIENTO

DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL DESPACHO

Inicio 

Firma (4)

Fin

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Firma (4)

Recolección y verificación de 
información (2)

Revisión y Vo Bo Nota y Actas (3) Vo Bo Nota y Actas (3)

Recepción y Derivación (1)

Nota de Remisión (2)

SECRETARIA MUNICIPAL DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

ANALISTA DE CRÉDITO 
PÚBLICO

Remisión de Actas para Firma 
al VTCP (5)

Recepción de Actas Firmadas por el VTCP (6)
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CÓDIGO: SMAF-DTM-UCPGF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de- 10

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CRÉDITO PÚBLICO Y GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CRÉDITO PÚBLICO Y GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UCPGF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de- 10

UNIDAD SOLICITANTE 
RESPONSABLE DEL PROYECTO

DESPACHO - MAE VICEMINISTERIO DEL TESORO 
Y CREDITO PUBLICO.

Inicio

DTM

Solicitud de tramite 
certificado RIOCP

(1)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

DTM – UCPGF
ANALISTA DE CREDITO 

PUBLICO

Elaboración y revisión de 
documentación de 

solicitud del CRIOCP
(3)
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Revisión de documentación en 
base a solicitud (2)

SMAF

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE EMISIÓN DE CERTIFICADO DE REGISTRO DE INICIO DE OPERACIONES DE CRÉDITO PÚBLICO.

Firmas (4)

Firmas  (4) Firmas  (4)

Remisión de 
documentación del 

CRIOCP (5)

Emisión del certificado del 
CRIOCP (6)

Recepción del CRIOCP

RECEPCION  
Remisión de copia del 

CRIOCP  a la unidad 
solicitante (7)

Archivo y custodia del 
CRIOCP (8)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CRÉDITO PÚBLICO Y GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTM-UCPGF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de- 10

DESPACHO - MAE
VICEMINISTERIO DEL TESORO 

Y CREDITO PUBLICO.

Inicio

DIRECCION DEL TESORO 
MUNICIPAL 

UNIDADES DE TESORERIA, 
PRESUPUESTOS Y 
CONTABILIDAD

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Fin

DTM – UCPGF
ANALISTA DE CREDITO PUBLICO

Elaboración de notas y 
revisión de la 

documentación (3)
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Recopilación de información 
sistema SIGEP, SIGMA Y SAIDS 

(2)

SMAF

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO

Firmas (4)

Firmas (4) Firmas (4)

Remisión de 
documentación firmada 

(5)

Emisión de calculo de 
capacidad de 

endeudamiento  (6)

RECEPCION  DE NOTA DE 
CAPACIDAD DE 

ENDEUDAMIENTO

Archivo y custodia de la 
nota de capacidad de 
endeudamiento (7)

Solicitud de capacidad de 
endeudamiento (1)



DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y 
POLÍTICAS TRIBUTARIAS

209



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL : DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS TRIBUTARIAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Verificación y revisión de la 
documentación si es o no procedente (1)

Devolución de documentos

Recepción de documentos(2)

Registro en el Libro de actas(3)

Registro en el sistema digital(3)

Aprobación y firma del Director(4)

UNIDAD SOLICITANTE
SECRETARIA DIRECCIÓN DE 

RECAUDACIONES
DIRECTOR UNIDADES CORRESPONDIENTES

SI

Presentación de solicitudes 

Inicio 

Remisión de tramite para prosecución y/o 
archivo(5)

Fin 

NO

CÓDIGO: SMAF-DRPT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-12
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS TRIBUTARIAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: HABILITACIÓN /BAJA DE USUARIOS Y ROLES EN LOS SISTEMAS RUAT Y AUXILIARES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Verifica Solicitud (2) SI

Reporte conformado (4)

Entrega de reporte (4)

NO

UNIDAD SOLICITANTE DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS 
TRIBUTARIAS

ÁREA DE SISTEMAS

Inicio 

Documentos 
Nota solicitud (1)

Proceso de habilitación y/o baja de usuario 
y roles (3)

Archivo de documentación de respaldo (4)

Fin 

CÓDIGO: SMAF-DRPT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-12
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS TRIBUTARIAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONFORMACIÓN DE REPORTES, DATOS E INFORMACIÓN REQUERIDA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Verifica solicitad (2)

Verifica complejidad y nivel de 
acceso (4)

Verifica si corresponde 
Reporte

Entrega de reporte

No es factible realiza Nota solicitud RUAT    

NO

Archivo

SECRETARIA DE DIRECCIÓN
ÁREA DE SISTEMAS  

 RESPONSABLE
ÁREA DE SISTEMAS

Inicio 

- Nota de solicitud 
-Hoja de ruta (1)

Revisión de la documentación y del 
proceso (3)

Verificación del rubro al que pertenece 
el tipo de información (3) 

Conforma el reporte (4)

SI

SI

Conformación de reportes (5)

NO

Fin 

SI

CÓDIGO: SMAF-DRPT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-12
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS TRIBUTARIAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO TRIBUTARIO – BAJAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio

 ÁREA NOTIFICACIONES ENCARGADO TRIBUTARIO ARCHIVO

SI NO esta correcto vuelve al  
paso 3

Firma DDJJ (4)

Si no están correctos la 
documentación se devuelve la 

documentación (2)

Recepción de DDJJ (5)

Archivo Documentos

Fin

SI

SI

El contribuyente realiza el seguimiento 
de su tramite en notificaciones(1)

Verifica la documentación  (2)

NO
Registra la información según 
resolución administrativa (3)

Revisa la información del reporte de 
control (DDJJ) (4)

Genera y entrega las constancias de 
registro al contribuyente (5)

Pago en sistema Bancario si 
corresponde 

Genera sus reporte de transacciones 
coteja sus carpetas en el día remite la 

carpeta a archivo (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DRPT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-12
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS TRIBUTARIAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO TRIBUTARIO – EXENCIONES 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio

 ÁREA NOTIFICACIONES ENCARGADO TRIBUTARIO ARCHIVO

SI NO esta correcto vuelve al  
paso 3

Firma DDJJ (4)

Si  NO  están  Correctos se 
devuelve la documentación (2)

Recepción de DDJJ (5)

Archivo Documentos

Fin

SI

SI

El contribuyente realiza el seguimiento 
de su tramite en notificaciones(1)

Verifica la documentación  (2)

NO
Registra la información según 
resolución administrativa (3)

Revisa la información del reporte de 
control (DDJJ) (4)

Genera y entrega las constancias de 
registro al contribuyente (5)

Pago en sistema Bancario si 
corresponde 

Genera sus reporte de transacciones 
coteja sus carpetas en el día remite la 

carpeta a archivo (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DRPT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-12

214



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS TRIBUTARIAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO TRIBUTARIO – OBSERVACIONES 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

 ÁREA NOTIFICACIONES ENCARGADO TRIBUTARIO ARCHIVO

SI NO esta correcto vuelve al  
paso 3

Firma DDJJ (4)

Si  NO  están  Correctos se 
devuelve la documentación (2)

Recepción de DDJJ (5)

Archivo Documentos

Fin

SI

SI

Realiza el seguimiento de su tramite en 
notificaciones(1)

Verifica la documentación  
(2)

NO
Registra la información según 
resolución administrativa (3)

Revisa la información del reporte de 
control (DDJJ) (4)

Genera y entrega las constancias de 
registro al contribuyente (5)

Pago en sistema Bancario si 
corresponde 

Genera sus reporte de transacciones 
coteja sus carpetas en el día remite la 

carpeta a archivo (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DRPT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-12

Inicio
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS TRIBUTARIAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO TRIBUTARIO – PRESCRIPCIÓN 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio

 ÁREA NOTIFICACIONES ENCARGADO TRIBUTARIO ARCHIVO

Firma DDJJ (4)

Si  NO  están  Correctos se 
devuelve la documentación 

Recepción de DDJJ (5)

Archivo Documentos

Fin

SI

SI

Realiza el seguimiento de su tramite en 
notificaciones(1)

Verifica la documentación  (2)

NO
Registra la información según 
resolución administrativa (3)

Revisa la información del reporte de 
control (DDJJ) (4)

Genera y entrega las constancias de 
registro al contribuyente (5)

Pago en sistema Bancario si 
corresponde 

Genera sus reporte de transacciones 
coteja sus carpetas en el día remite la 

carpeta a archivo (5)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DRPT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-12

NO
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SI NO esta correcto vuelve al  
paso 3



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS TRIBUTARIAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN, REVISIÓN, CONCILIACIÓN Y PRESENTACIÓN DE INFORMES DE LAS DIFERENTES UNIDADES RECAUDADORAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio

SECRETARIA DE LA UNIDAD OPERADOR LIQUIDADOR SECRETARIA DEL ÁREA

Fin

Remite las copias de los comprobantes de 
caja quedándose con la copia 2 para su 

archivo 

Elabora informe de la recaudación diaria 
(2)

Remisión y archivo de informes de 
recaudación  a diferentes Direcciones y 

Unidades del GAMEA (3)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DRPT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-12

217



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS TRIBUTARIAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO ÚNICO ANUAL POR CONCEPTO DE PATENTES POR USO DE ESPACIO DE DOMINIO PUBLICO DE ASOCIACIONES LEGALMENTE ASENTADAS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DE ÁREA 

Inicio 

Recepción por secretaria las listas oficiales de los afiliados de las 
asociaciones legalmente asentadas (1)

OPERADOR LIQUIDADOR

Revisión y verificación de las listas (2)

Elaboración de comprobantes y entrega a las asociaciones gremiales (4)Archivo (5)

fin

CÓDIGO: SMAF-DRPT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-12

Liquidación y depósito bancario (3)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:   DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS TRIBUTARIAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO:  EMPADRONAMIENTO, KIOSKOS, ANAQUELES, ETC, POR ASENTAMIENTO INDIVIDUALES Y COLECTIVOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DEL ÁREA OPERADOR LIQUIDADOR

Inicio 

Recepción de las carpetas de localización individuales remitidas por 
la Unidad de Asentamiento y solicitudes de asociaciones legalmente 

establecidas (1)
Empadronamiento en sistema RUAT actividad económica (2)

Archivo (3)

Fin 

CÓDIGO: SMAF-DRPT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-12
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS TRIBUTARIAS.

b. NOMBRE DEL PROCESO: BAJA DE KIOSCOS, ANAQUELES, ETC.  POR CIERRE DEFINITIVO O CAMBIO DE NOMBRE.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DE ÁREA 

Inicio 

Recepción de solicitudes de bajas por cierre de actividades o 
cambio de nombre (1)

Baja en sistema RUAT actividades económicas (2) 

Archivo (3)

OPERADOR LIQUIDADOR

Fin 

CÓDIGO: SMAF-DRPT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de-12

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS TRIBUTARIAS.

b. NOMBRE DEL PROCESO:  NOTIFICACIONES CON CITACIONES DE ADVERTENCIA EN ACTIVIDADES ECONÓMICAS DESARROLLADAS EN SITIO PÚBLICO – KIOSCOS.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DE ÁREA 

Inicio 

Entrega de citaciones de advertencias por secretaria de unidad 
y recepción de informes de operativos (1) Notificación a actividades económicas  (2)

Recepción de documentación de descargo de los 
contribuyentes (3)

OPERADOR LIQUIDADOR

Fin 

Archivo (4)

CÓDIGO: SMAF-DRPT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 12-de-12
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UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL 
TRIBUTARIO

222



ARCHIVO PLATAFORMA DE ATENCIÓN OPERADOR TRIBUTARIO

Inicio 

Revisa la consistencia  de los documentos 
si no esta correcto finaliza (1-2)

Registra la información presentada (3)

Emite la  DD.JJ.(3)

Revisión de la  DD.JJ. (4)

Firma correspondiente (4)

Genera  Proforma de pago (5) 

Archivo de documentación  (7)

Fin

verificación del proceso y la 
documentación (6)

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO: EMPADRONAMIENTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Si no esta correcto vuelve al 
paso 3 (4)

SI

Si existe inconsistencia se 
vuelve al paso 6 (7)

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-31
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO: AUTOAVALÚO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-31

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO PLATAFORMA DE ATENCIÓN 

Inicio 

Revisa la consistencia  de los documentos 
si no esta correcto finaliza (1-2)

Registra la información presentada (3)

Emite Reporte de Control y  la  DD.JJ. (3)

Revisión de la  DD.JJ. (4)

Firma correspondiente (4)

Genera  Proforma de pago (5) 

Archivo de documentación  (7)

Fin 

SI

verificación del proceso y la 
documentación (6)

Si no esta correcto vuelve al 
paso 3 (4)

SI

Si existe inconsistencia se 
vuelve al paso 6 (7)

SI
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OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO PLATAFORMA DE ATENCIÓN 

Inicio 

Revisión de la documentación si no esta 
correcto finaliza(1-2)

Registro de la información en el 
sistema  (3)

Emite la DD.JJ.(3)

Revisión de la  DD.JJ. (4)

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO: FRACCIONAMIENTO DE TERRENOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-31

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Si no esta correcto vuelve al 
paso 3 (4)

Firma correspondiente (4)

Genera  Proforma de pago (5) 

Archivo de documentación  (7)

Fin 

verificación del proceso y la 
documentación (6)

Si existe inconsistencia  vuelve 
al paso  6 (7)

SI
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ARCHIVO PLATAFORMA DE ATENCIÓN OPERADOR TRIBUTARIO 

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO: FUSIÓN DE INMUEBLES 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-31

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Registro de la información en el 
sistema  (3)

Emite Reporte de control y DD.JJ. (3)

Revisión de la  DD.JJ. (4)

Si no esta correcto vuelve al 
paso 3 (4)

Firma correspondiente (4)

Genera  Proforma de pago (5)

Archivo de documentación  (7)

Fin 

verificación del proceso y la 
documentación (6)

Si existe inconsistencia se 
vuelve al paso 6 (7)

SI

SI 
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Revisión de la documentación si no 
esta correcto finaliza  (1-2)



ARCHIVO SECRETARIA DRPT OPERADOR TRIBUTARIO 

Inicio 

Recepción y registro de información en 
el sistema (3)

Emite  Reporte de Control y  DD.JJ. (6)

Firma correspondiente (7)

Genera proforma de pago (8)

Archivo de documentación (10) 

Remite el tramite al responsable de 
procesos (9)

SECRETARIA DEL ÁREA 

Registro en el libro diario (4)

Revisión de documentación (5)

 registro en el sistema valor tablas o 
valor libro (6)

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO: IMPUESTO A LA PROPIEDAD DE BIENES INMUEBLES DE ACUERDO A VALOR EN LIBROS, VALOR EN TABLAS (PERSONAS JURÍDICAS)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-31

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 02-2015

PROCESO: 05-de-31

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Revisión de la documentación si 
existe inconsistencia se devuelve al 

paso 9 (10)

SI

Fin 
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Revisión de la documentación si tiene 
observaciones se devuelve el tramite, 

finaliza (1-2)



ARCHIVO PLATAFORMA DE ATENCIÓN OPERADOR TRIBUTARIO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO: MODIFICACIÓN DE DATOS EN INMUEBLE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-31

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Registro de la información en el 
sistema  (3)

Emite reporte de control j DD.JJ. (3)

Revisión de la  DD.JJ. (4)

Si no esta correcto vuelve al 
paso 3 (4)

Firma correspondiente (4)

Genera  Proforma de pago (5) 

Archivo de documentación  (7)

Fin 

Verificación del proceso y la 
documentación (6)

Si existe inconsistencia se 
vuelve al paso 6 (7)

SI

SI 
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Revisión de la documentación si no 
esta correcto finalizaa (1-2)



ARCHIVO VENTANILLA ÚNICA- SECRETARIA DRPT-
SECRETARIA DE REGISTRO DE 

INGRESOS
OPERADOR TRIBUTARIO 

Inicio 

Asignación de un operador (4)

Genera proforma de pago (7)

Archivo de documentación (9) Remite el tramite para archivo  (8)

 Registro en el sistema de 
descuentos (5)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
RECAUDACIONES 

 Verificación de no existencia de 
tramites pendientes y plan de pagos 

incumplidos (3)

Se apersona para rrecabar proforma 
de la liquidación A UIT (6)

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO: REDUCCIÓN DE SANCIONES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-31

Fin 
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Revisión de documentos 
Si hay observaciones se devuelve la 

documentación al  contribuyente (1-2) 



ARCHIVO PLATAFORMA DE ATENCIÓN OPERADOR TRIBUTARIO  RESPONSABLE DE PROCESOS

INICIO 

 Si existe rescisión de transferencia (3)

Genera pro forma de pago (6)

Envió del caso para su aprobación a 
SIREC (4)

 Se remite el caso al jefe de Unidad para 
la aprobación (5)

C.PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO: RESCISIÓN DE TRANSFERENCIA DE INMUEBLES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-31

Archivo de documentación  (8)

Fin 

verificación del proceso y la 
documentación (7)

Si existe inconsistencia se 
vuelve al paso 7 (8)

SI
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 Revisión de consistencia de 
documentos si no esta correcto finaliza 

(2)



ARCHIVO ATENCIÓN AL CONTRIBUYENTE RESPONSABLE DE PROCESOSOPERADOR TRIBUTARIO 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO: TRANSFERENCIA DE INMUEBLES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-31

Inicio 

Registro de la información en el 
sistema  (3)

Emite reporte de control y DD.JJ. (3)

Revisión de la  DD.JJ. (4)

Si no esta correcto vuelve al 
paso 3 (4)

Firma correspondiente (4)

Genera  Proforma de pago y remite los 
antecedentes    (5) 

Archivo de documentación  (7)

Fin 

Verificación del proceso y la 
documentación (6)

Si existe inconsistencia se 
vuelve al paso 6 (7)

NO

SI 
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Revisión de la documentación si no 
esta correcto finaliza (1-2)

SI



OPERADOR TRIBUTARIO RESPONSABLE DE ARCHIVO ATENCIÓN DE PLATAFORMA 

Inicio 

En caso de que el empadronamiento 
requiera inspección Se remite  a la  
Unidad de Calidad Ambiental  (2)

EmiteReporte de Control y DD.JJ.(4)

Revisión y la firma respectiva (5)

Genera pro forma de pago (6)

Registra la información (4) 

  Verifica los proceso y la documentación, 
hace firmar el certificado y remite a Archivo 

(7-8)

 Clasifica  , ordena y archiva a los 
antecedentes del tramite  (9)

Fin 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  MODIFICACIÓN DE DATOS EN ACTIVIDAD ECONÓMICA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-31

Si existe inconsistencia se vuelve al 
paso 7-8(9)

NO

SI
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Revisa documentación si no están correctos 
finaliza (3)

Recibe la documentación  (1)



OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO 
SECRETARÍA DRPT           

ATENCIÓN DE PLATAFORMA 

Inicio 

Genera la pro forma de pago (7)

 Verificar  si existe tramite pendiente
Operador de Fiscalización)( (3)

Remite el tramite (8)

Clasifica ordena y archiva los 
antecedentes del tramite  (9) 

Fin 

SECRETARIA DEL ÁREA 

 Asigna a un operador para el 
proceso (4)

Registra en el sistema (5)

 Se aproxima a UIT para recabar la pro forma  
(6)

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:REDUCCIÓN DE SANCIONES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de-31
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Revisar los documentos (2)

El contribuyente presenta 
documentos (1)



OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO SECRETARIA DE UNIDAD RESPONSABLE DEL ÁREA 

INICIO

Emite  DD.JJ. (5)

Revisión y firma respectiva (6)

Genera el certificado de baja (7)

Valida la consistencia de los 
documentos (4)

Clasifica y archiva los antecedentes del 
tramite (9)

Fin 

Registra en el sistema (5)

Revisa la consistencia del tramite (8)

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO DE BAJAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2017

PROCESO: 12-de-31

Recepciona en el registro diario de 
tramites (3)

Si hay observación se devuelve 
a la instancia donde ocurrió el 
problema vuelve al paso 8 (9)

NO

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
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Recepciona y registra en el sistema (1-
2)



OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO RESPONSABLE DEL ÁREA ATENCIÓN DE PLATAFORMA OPERADOR DE ALMACÉN

Inicio 

Registra los documentos (3)

Revisión y firma respectiva 
(4)

Revisión y firma respectiva 
(9)

Distribuye los documentos 
(10)

 Clasifica ordena y archiva 
los documentos (11)

Fin 

Efectúa cierre (6)

Emite Reporte de Control  y 
DD.JJ.(4)

Genera proforma de pago y 
remite la documentación (5)

Firma el  CRPVA y registra el 
Nº de CRPVA y POUCH (7)

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  OTROS TRÁMITES – ACTUALIZACIÓN DE CERTIFICADO DE PROPIEDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 13-de-31

Genera constancia de 
entrega (8)

Presenta documentos (8)

Certificado de Propiedad 
(10)
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Revisión de los documentos    
(1-2)



OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO SECRETARIA DEL ÁREA RESPONSABLE DE ÁREA 

INICIO

Recepciona y registra en el sistema de 
solicitud (3)

  Recepciona y registra en el libro diario de 
tramite (4)

Registra en el sistema de datos (6)

Emite  DD.JJ.(6)

Valida la consistencia de los documentos (5)

 Revisión de los documentos y  la firma 
respectiva (7)

Genera el certificado de baja (7)

 Revisión y firma respectiva de la 
consistencia del tramite (8)

Clasifica y ordena y archiva los 
documentos (9)

Fin 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO TÉCNICO BAJAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 14-de-31
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Verificación de documentos (1-2)



OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO SECRETARIA  OPERADOR DE CIERRE 

Inicio 

 Recepción y registro  en sistema de tramite 
(Secretaria de Unidad) (3)

Revisión de documentos (5)

 Registra en sistema valor tablas o valor 
libros (6)

Emite  DD.JJ.(6)

Firma correspondiente (7)

 Clasifica y ordena y archiva los 
documentos (11)

Fin 

Genera proforma de pago (8)

Remite el tramite (9) Evalúa los documentos (10)

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO 

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO TRIBUTARIO-BASES IMPONIBLES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 15-de-31

Si existe inconsistencia vuelve al 
paso 10 (11)

 Registra  en Libro Diario 
(Secretaria de Área) (4)
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Revisa los documentos
(Secretaria DRPT) (1-2) 



ATENCIÓN DE PLATAFORMA ARCHIVO OPERADOR TRIBUTARIO RESPONSABLE DE ÁREA OPERADOR DE ALMACÉN 

Inicio 

Registra la información presentada 
(3)

Emite  DD.JJ.(3)

Revisión y firma respectiva (4)

Genera proforma de pago (6)

Revisión y registro de los 
documentos (8)

 Verifica el tramite si existe 
modificación de datos (5)

Registra en el sistema los documentos 
presentados (9)

Genera el  CRPVA y deriva a el 
tramite (11)

1

C.PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO ADMINISTRATIVO - CAMBIO DE RADICATORIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Recibe los documentos (7)

Efectúa cierre (10)

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 16-de-31

238

 Revisión de la constancia de los 
documentos (1-2)



ATENCIÓN DE PLATAFORMA ARCHIVO OPERADOR TRIBUTARIO RESPONSABLE DE ÁREA OPERADOR DE ALMACÉN 

Firma el CRPVA y registra el N° de 
orden (12)

Recaba información del 
contribuyente (13)

Distribuye los documentos (15) 

Clasifica orden ay archiva los 
documentos (16)

Fin 

2

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO ADMINISTRATIVO - CAMBIO DE RADICATORIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 16-de-31

Genera constancia de entrega 
(14) 

239



OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO OPERADOR DE ALMACÉN RESPONSABLE DE ÁREA 

Inicio 

ATENCIÓN DE PLATAFORMA 

Registra los documentos (3)

 Genera y entrega el reporte de 
cambios efectuados (4)

Emite DD.JJ.(4)

Revisión y firma respectiva (5)

Genera  proforma de pago (6)

Efectúa cierre (7)

Genera el CRPVA (8)

Firma el CRPVA y registra el numero 
de orden  (9)

Recaba información del 
contribuyente (10)

Distribuye los documentos (12)

Archiva los documentos (13)

Fin 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO ADMINISTRATIVO - CAMBIO DE SERVICIOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 17-de-31

Emite constancia de entrega (10)

Documentación entregada(12)

240

Revisión de los documentos (1-2)



CAJA GAMEA OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO 
OPERADOR DE 

ALMACÉN 
ATENCIÓN DE 
PLATAFORMA 

SECRETARIA DEL ÁREA 
UNIDAD DE ASESORÍA 
JURÍDICA Y COBRANZA 

COACTIVA
DIRECCIÓN DE RPT

Inicio 

Pago en caja (3)

Evalúa los documentos (4)
Genera Nº  de hoja de ruta y 
recepciona los documentos 

(5)

Elabora informe y remite la 
información (6)

Genera  Nº de tramite en 
sistema de seguimiento de 

tramite (7)

Emite certificación (8)

Evalúa la 
documentación y 

firma la certificación 
(9)

Evalúa si corresponde el 
pago en caja (10)

Registra el tramite (11)

Revisa la 
documentación (13)

 Clasifica orden ay archiva la 
documentación (14)

FIN

C.PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO ADMINISTRATIVO- CERTIFICACIÓN DE PROPIEDAD Y CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DEL VEHÍCULO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 18-de-31

241

Revisión de los documentos 
(1-2) 



UNIDAD DE FISCALIZACIÓN Y 
RECAUDACIONES 

ARCHIVO SECRETARIA DEL ÁREA VENTANILLA ÚNICA OPERADOR TRIBUTARIO 

Inicio 

Verifica los documentos (3)
 Asigna operador para procesar 

(4)
Registra en sistema (5)

Emite DD.JJ y firma el 
contribuyente. (5-6)

Genera proforma (7)

Remite el tramite (8)
Clasifica y ordena y archiva 

documentos (9)

Fin 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO ADMINISTRATIVO - DESCUENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 19-de-31

242

Revisa los documentos     (1-2)



OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO OPERADOR DE ALMACÉN RESPONSABLE DE ÁREA 

Inicio 

ATENCIÓN DE PLATAFORMA 

Registra los documentos (3)

Emite DD.JJ. y firma el Contribuyente 
(3-4)

Genera proforma de pago (5)

Efectúa cierre (6)

Firma el CRPVA y registra el 
numero de orden  (7)

Recaba información del 
contribuyente (8)

Distribuye los documentos 
(10)

Archiva los documentos (11)

Fin 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO ADMINISTRATIVO - DUPLICADO DE DOCUMENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 20-de-31

Firma la constancia de 
entregas (9)
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Revisión de los documentos (1-2)



ARCHIVO SECRETARIA DEL ÁREA OPERADOR TRIBUTARIO
UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y

COBRANZA COACTIVA
DRPT

INICIO

Recepción y registra (3)

Elabora informe (4)

 Remite informe (5) Analiza y elabora informe (6) 

 Notifica(8) 

Registra en sistema y emite  DD.JJ. 
(9)

Firma respectiva (10)

Remite el tramite (11)

Archiva documentos (12)

FIN

C.PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO TRIBUTARIO - EXENCIONES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 21-de-31
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Firma la resolución (7)

Revisa los documentos (1-2)



OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO OPERADOR DE ALMACÉN 

Inicio 

ATENCIÓN DE PLATAFORMA 

Registra los documentos (3)

Emite  DD.JJ. (3)

Revisión y la firma respectiva (4)

Genera proforma de pago (5)

Recaba información del contribuyente (6)

Revisión y firma respectiva (7)

Distribuye los documentos (8)
Clasifica, ordena y archiva los 

documentos (9) 

Fin 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO 

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO ADMINISTRATIVO HISTORIAL DE VEHÍCULO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 22-de-31

Remite el trámite (5)

245

Revisión de los documentos   
(1-2)



OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO PLATAFORMA DE ATENCIÓN RESPONSABLE DEL ÁREA OPERADOR DE ALMACÉN 

Inicio 

El contribuyente revisa y firma la   
DD.JJ  (6)

Genera proforma de recibo de tramite 
(7)

Archivo d documentación (19) 

Fin 

Verifica y asigna el taller autorizado (3)

Genera reporte de control y DD.JJ. (5)

 Revisión y emite informe técnico a RUA 
(8-9)

Verifica el proceso y la documentación , 
se deriva el CRPVA  (14)

Firma el CRPVA (16)
Recaba la información del 

contribuyente (17)

C.PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO TÉCNICO - MODIFICACIÓN DE DATOS TÉCNICO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Realiza el cargado de los datos 
presentados en el informe técnico (10)

Genera el reporte de control (11)

Revisión de la  DD.JJ .y  la firma 
correspondiente (12)

Remite el tramite (13)
Firma de la constancia de 

entrega (18)

Verifica el cierre (15)

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 23-de-31

Asigna taller autorizado(4)
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Revisión de documentos (1-2)



UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
RECAUDACIONES

ARCHIVO SECRETARIA DE DIRECCIÓN SECRETARIA DEL ÁREA OPERADOR TRIBUTARIO
UNIDAD DE ASESORÍA 

JURÍDICA Y
COBRANZA COACTIVA

DIRECCIÓN

INICIO

Elabora informe (3) Recepciona y registra (4)
Elabora informe (5)

Remite informe (6)

Analiza y elabora informe 
(7)(8)(9)

Firma la resolución (10)

Notifica (11)

 Registra en sistema y emite 
DD.JJ.(12)

Firma respectiva (13)

Remite el tramite (14)

 Clasifica orden y archiva 
los documentos (15)

Fin 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO TRIBUTARIO - PRESCRIPCIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 24-de-31

247

Revisa los documentos (1-2)



PLATAFORMA DE ATENCIÓN OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO OPERADOR DE ALMACÉN RESPONSABLE DE ÁREA 

Inicio 

 Valida la consistencia de los 
documentos (2)

 Se registra en el sistema (3)

Verificación si hay reemplaque con 
transferencia (4)

Emite DD.JJ.(5)

Revisión de la DD.JJ. Y la firma 
correspondiente (6)

Genera proforma de pago (7)

Recibe  la documentación (8)
 Revisión de consistencia de los 

documentos (9)

1

C.PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO TÉCNICO - REEMPLAQUE 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 25-de-31

Recibe la documentación (1)
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PLATAFORMA DE ATENCIÓN OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO OPERADOR DE ALMACÉN RESPONSABLE DE ÁREA 

 Registra los documentos y emite DD.JJ. 
(10) Recaba información del contribuyente 

(12)

Revisa la constancia de entrega y  firma 
(13)

Entrega documentos (14)  

Revisa y efectúa cierre (15)

 Verifica el cierre y deriva el 
CRPVA   (16 - 17)

Firma el CRPVA y se registra el 
numero de orden  (18)

 Recaba información del contribuyente 
y genera la constancia de entrega (19)

 El Contribuyente  firma la constancia 
de entrega (20)

  firma y sello respectivo (21)

Archivo de documentos  (21)

Fin 

2

C.PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO TÉCNICO - REEMPLAQUE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 25-de-31

Revisión de la constancia  de los 
documentos y la firma correspondiente 

(11)

249



Inicio 

Registra en sistema de información (3)

 Clasifica ordena los tramites  (6)

Fin 

OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO ATENCIÓN DE PLATAFORMA 

Emite  DD.JJ. (3)

Firma respectiva (4)

Remite el tramite (5)

C.PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO TRIBUTARIO - REGISTRO CONTRIBUYENTE JURÍDICO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 26-de-31
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Revisa documentos (1-2)



OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO ATENCIÓN DE PLATAFORMA 

Inicio 

Revisa la documentación registra en el sistema  en el 
sistema  (3)

Clasifica ordena y archiva los tramites  (5)

Fin 

C.PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO DE CONTRIBUYENTES - REGISTRO DE CONTRIBUYENTE NATURAL 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Remite el tramite (4)

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 27-de-31

Emite reporte de control y DD.JJ. (3)

Si no tiene tramite a realiza 

251

Revisa los documentos si hay observaciones 
devuelve el documento al contribuyente (1-2)



OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO PLATAFORMA DE ATENCIÓN 

INICIO 

Revisión de documentos (1-2)

 Registro de información en el sistema 
(3)

Emite LA DD.JJ.(3)

 Revisión de la DDJJ y la firma 
correspondiente (4) 

Genera proforma de pago (5)

 Verifica el proceso y la documentación 
(7)

Emite  DD.JJ. (8)

  Revisión de la DD.JJ y la firma 
correspondiente (9)

OPERADOR DE CIERRE 

Recibe la declaración jurada y remite el 
tramite (10)

Efectúa cierre (11)

1

C.PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO TÉCNICO INSCRIPCIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 28-de-31
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Revisión de documentos (6)



OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO PLATAFORMA DE ATENCIÓN RESPONSABLE DEL ÁREA 

Verifica el numero de cierre y los 
documentos generados (12)

Verifica que se ha efectuado el cierre , 
deriva el tramite  CRVA (12 -13)

 Firma y registra el CRVA (14)

 Recaba información del contribuyente 
generando la constancia (15)

 El contribuyente verifica el documento 
y firma la constancia de entrega (16)

 Firma y remite la constancia de 
entrega (17)

Archivo de documentos (18)

Fin 

1

C.PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO TÉCNICO INSCRIPCIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2017

PROCESO: 28-de-31

253



OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO SECRETARIA ENCARGADO DE ENTREGA

Inicio 

Recepción de la documentación la 
DRPT  (1)

Revisión de los documentos (5)

 incorpora al sistema informático (6)

Emite  DD.JJ.(6)

Revisión y la  firma correspondiente 
(7) 

 Verifica la devolución de los 
documentos (8)

 Verifica documentos para devolver y 
elaborar un acta de devolución (9)

 Devolución de los documentos al 
contribuyente  (11)

 Clasifica, ordena y archiva los 
documentos (12)

Fin 

PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO TÉCNICO - REHABILITACIÓN DE BAJAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 29-de-31

Revisión y la  firma correspondiente 
(10) 

Recepción y registro en sistema el 
trámite UICT(2)

Recepción y registraa en el libro 
diario de tramites ARV (3)

254

 Valida la consistencia de los 
documentos (4)



OPERADOR TRIBUTARIO ARCHIVO RESPONSABLE DEL ÁREA 

Inicio 

ATENCIÓN DE PLATAFORMA 

Registra la solicitud y los 
documentos (3)

 Genera el reporte de control y 
emite DD.JJ.(5)

Revisión y la firma respectiva (6)

 Recaba información del 
contribuyente (9)

 Revisión y la firma respectiva 
(10)

Distribuye los documentos (11)

Clasifica ordena archiva los 
documentos (12)

Fin 

 Selecciona los vehículos de 
propiedad (4)

Recibe el reporte firmado (7)

 Efectúa el cierre y el pedido de 
documentos (8)

OPERADOR DE ALMACÉN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO ADMINISTRATIVO - TERCERA PLACA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 30-de-31

255

Revisión de los documentos (1-2)



Inicio 

 Registra la información 
presentada (3)

Emite DD.JJ.(3)

Revisión y firma respectiva (4)

 Genera y entrega la proforma de 
pago (5)

Revisa el contenido de  los 
documentos  (7)

Emite  DD.JJ.(8)

Revisión y firma respectiva (9)

 Recibe el documento y deriva el 
expediente (10)

1

PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO ADMINISTRATIVO - TRANSFERENCIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Presenta los documentos  (6)

Registra los documentos 
entregados (8)

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 31-de-31

ATENCIÓN DE PLATAFORMA ARCHIVO OPERADOR TRIBUTARIO RESPONSABLE DE ÁREA OPERADOR DE ALMACÉN 
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Revisión de la constancia de los 
documentos (1-2)



ATENCIÓN DE PLATAFORMA ARCHIVO OPERADOR TRIBUTARIO RESPONSABLE DE ÁREA OPERADOR DE ALMACÉN 

Efectúa cierre (11)
Genera el  CRPVA y deriva el 

tramite (12) 

Firma el  CRPVA y registra el 
numero de orden (13)

 Recaba información del 
contribuyente (14)

Distribuye los documentos (16)

Clasifica, ordena y archiva los 
documentos (17)

FIN

1

PARTICIPANTES DEL PROCESO

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  REGISTRO ADMINISTRATIVO - TRANSFERENCIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UICT 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 31-de-31

Genera constancia de entrega 
(15)

257



UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y 
COBRANZA COACTIVA

258



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVA.

B. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE BAJA (INMUEBLES, ACTIVIDAD ECONÓMICA Y VEHÍCULOS).

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

Remisión  y emisión de informe (3)
Recepción de tramite

(1)

VENTANILLA ÚNICA 
DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y 

POLÍTICAS TRIBUTARIAS

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
RECAUDACIONES

Recepción y emisión de informe de 
procesos de fiscalización e informe 

técnico predial (2)

UNIDAD DE INGRESOS y CONTROL 
TRIBUTARIOS

UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y 
COBRANZA COACTIVA

Remisión de tramite a responsable 
técnico lega (4)l

Revisión der resolución administrativa 
y posterior regularización de firmas 

(5)
Remisión a la U.F (6)

SISTEMAS DEPENDIENTES 
DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y 

POLÍTICAS TRIBUTARIAS 

Remisión para inserción en el sistema 
(7)

Fin 

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UACC 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-08
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVA.

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO COACTIVO (RESOLUCIONES DETERMINATIVAS, RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, I.P.P. (INCUMPLIMIENTO PLAN DE PAGOS) Y DETERMINACIONES MIXTAS).

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

INICIO

Inicio del Proceso Resolución 
Determinativa, Resolución Sancionatoria e 

incumplimiento a plan de pagos (1)
Responsable de la Cobranza Coactiva (2)

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVA

Responsable de la Emisión de Proveídos de 
Ejecución Tributaria (3)

Cobro de gestión adeudadas mediante la vía 
coactiva (6)

Fin 

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UACC 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-08

Remisión Para Notificaciones (4)

Remisión de tramite a responsable de medidas 
coactivas (5)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVA.

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE DESBLOQUEO O BLOQUEO VOLUNTARIO.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS 
TRIBUTARIAS

UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVA UNIDAD DE FISCALIZACIÓN RECAUDACIONES

Inicio 

Solicitud de. Desbloqueo o Bloqueo (1)

Fin 

Remisión a representante legal  (2)

Emisión de Acto Administrativo que 
determina el bloqueo y desbloqueo (3) Notificación del Acto Administrativo (4)

Inserción en el  Sistema (5)

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UACC 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-08

261



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVA.

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE PRESCRIPCIÓN..

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS TRIBUTARIAS UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVAUNIDAD DE FISCALIZACIÓN RECAUDACIONES

INICIO

Recepción De tramite ,revisión y análisis de 
documentación (1).  Elaboración de Informe Correspondiente y 

remisión  (2)
Emisión del R A(3)

Revisión de Resolución Administrativa y Firma  
(4)

Notificación correspondiente  (5)

Inserción en el Sistema (6)

Fin 

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UACC 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-08
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVA.

B. NOMBRE DEL PROCESO: RECURSO DE ALZADA Y JERARQUICO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS 
TRIBUTARIAS

UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVA UNIDAD DE FISCALIZACIÓN RECAUDACIONES

INICIO

Impugnación (1)

Fin 

Respuesta a Impugnación para envió de 
carpeta a la A.I.T.(3)

Remisión al encargadode Impugnaciones (2)

Devolución del expediente por la A.L.T(4)

Emisión de la R. A. de Cumplimiento (5)

Notificación Correspondiente con la 
Resolución Administrativa(6)

Inserción en sistema o prosecución del 
tramite(7)

Firmas 

Firmas 

Remisión  a la AIT

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UACC 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-08
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVA.

B. NOMBRE DEL PROCESO: REQUERIMIENTOS FISCALES Y/O JUDICIALES (CERTIFICACIONES).

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y 
POLÍTICAS TRIBUTARIAS

UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA 
COACTIVA

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
RECAUDACIONES

Inicio 

Recepción D. R. y P. T.(1)

Fin 

Responsable, Emisión de Certificación (2)

Emisión de Comprobante de Pago en Caja, 
Correspondiente a U. I. y C. T.(3)

Entrega de Certificación(4)

Remisión a Unidad Correspondiente
U. F. – U. I. y C. T.(2)

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL 
TRIBUTARIO

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UACC 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-08
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVA.

B. NOMBRE DEL PROCESO: REQUERIMIENTOS DE FOTOCOPIAS LEGALIZADAS Y/O SIMPLES (ANTECEDENTES DE EMPADRONAMIENTO, Y/O ACTUADOS DE PROCESOS DE FISCALIZACIÓN).

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y 
POLÍTICAS TRIBUTARIAS

UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA 
COACTIVA

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
RECAUDACIONES

INICIO

Recepción D. R. y P. T.(1)

INICIO

Entrega de Fotocopia Simple y/o Legalizada(6)

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL 
TRIBUTARIO

Cancelación de fotocopia Legalizada (5)

Firmas (4)  Emisión de Proveído de Entrega (3)

Remisión Unidad Correspondiente
U. F. - U. I. y C. T.(2)

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UACC 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-08
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVA.

B. NOMBRE DEL PROCESO: TRÁMITES VARIOS.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN DE RECAUDACIONES Y POLÍTICAS 
TRIBUTARIAS

UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA 
COACTIVA

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
RECAUDACIONES

INICIO

Recepción de tramite (1)

Fin 

Notificación (5)

Remisión de tramite a Unidad de 
fiscalización ,ingresos y control tributario 

(2)

Remisión del tramite a responsable técnico 
legal (3)

Revisión tramite auto o resolución (4) 

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UACC 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-08

266



UNIDAD DE FISCALIZACIÓN Y 
RECAUDACIONES

267



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN Y RECAUDACIONES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUDES PRESENTADAS POR LOS CONTRIBUYENTES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN Y RECAUDACIONES
UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA 

Y COBRANZA COACTIVA
ÁREA ARCHIVO ÁREA TÉCNICO PREDIAL

Asignación al fiscalizador analizador 
(3) 

Diferencia en los datos técnicos (5) Emisión del informe técnico Predial (6)

Actualización de datos técnico a través 
de una declaración jurada y cancelación 

de la deuda tributaria  (8)

Emisión del informe referente a la 
solicitud  (7)

 Elaboración de informe (10)

Inicio 

Recepción de solicitud (1)

SI

Respuesta de solicitud a contribuyente (9)

Fin 

Ingreso en el aplicativo del  RUAT (4)

Asignación al responsable del área de 
archivo (2)

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UFR 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-07
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Emisión de Resolución Administrativa (11)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN Y RECAUDACIONES

b. NOMBRE DEL PROCESO : INICIAR PROCESO DE FISCALIZACIÓN DE NO PAGO Y MAL PAGO INMUEBLES, VEHÍCULOS Y ACTIVIDADES ECONÓMICAS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL CÓDIGO 
TRIBUTARIO BOLIVIANO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

FISCALIZADOR ANALISTA 

Inicio 

Registro único de administración tributaria RUAT 
(1)

FISCALIZADOR ANALISTA SUPERVISOR 

Analiza  y evaluar los resultados de los procesos 
de fiscalización (2)

Revisión análisis técnico tributario legal a efecto 
de Seguimiento de las obligaciones  (3)

Si corresponde, Inicio de procesos de fiscalización 
(4) 

UNIDAD DE ASESORÍA Y COBRANZA COACTIVA

Girada la Orden de Fiscalización, Vista de Cargo y 
Resoluciones Determinativa (Según 

corresponda), el expediente es asignado al Área 
de Notificaciones, para  conocimiento del 

contribuyente (5) 

Finalizando el proceso debe emitir resoluciones 
de inexistencia de deuda (7)

Fin 

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UFR 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-07
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Ejecución tributaria (6)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN RECAUDACIONES

b. NOMBRE DEL PROCESO : INICIAR PROCESO DE FISCALIZACIÓN DE NO PAGO Y MAL PAGO ACTIVIDADES ECONÓMICAS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL CÓDIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Recepción de la asignación de los 
tramites 1)

FISCALIZADOR ANALISTA 

analizar y hacer el seguimiento del 
comportamiento de las obligaciones 
tributarias de los contribuyentes (3)

FISCALIZADOR ANALISTA 
ÁREA DE ACTIVIDAD ECONÓMICA

Procede a la programación de los 
casos a fiscalizar(2)

FISCALIZADOR ANALISTA 
ÁREA DE NOTIFICACIONES

FISCALIZADOR ANALISTA 
ÁREA DE NOTIFICACIONES

Deriva el expediente con el 
formulario previo a la 
fiscalización para su 

notificación (4)

Elabora informe dependiendo 
el caso y procedencia de 
ejecución tributaria (5)

UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA 
Y COBRANZA COACTIVA.

Resolución Determinativa de 
Inexistencia de Deuda  (6)

Fin 

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UFR 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-07
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN Y RECAUDACIONES 

b. NOMBRE DEL PROCESO: NOTIFICACIÓN

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL ÁREA DE NOTIFICACIÓN 

Inicio 

Verificación de datos y ubicación del inmueble 
(4)

notificación por edicto (proceso)(5)

Se efectúa la notificación (4)

Recepción de documentos (1)

Asignación al técnico fiscalizador (2) Verificación de datos (3)

I

TÉCNICO DE NOTIFICACIÓN

 remisión de la documentación al área que 
corresponde (6)

Fin 

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UFR 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-07
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN Y RECAUDACIONES

B. NOMBRE DEL PROCESO:  VERIFICACIÓN DE DATOS TÉCNICOS  Y LA DETERMINACIÓN DE LA ANTIGÜEDAD DE LAS SUPERFICIES CONSTRUIDAS.                                          

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE 
UNIDAD SOLICITANTE ,FISCALIZADOR 

ANALISTA 

Inicio 

Fin 

El contribuyente solicita de inspección (1)

SECRETARIA DEL ÁREA TÉCNICA 
PREDIAL

Recepción del tramite (2)

Evaluación de los requisitos 
programación de la inspección (3)

Firma el contribuyente (4)
Realización de inspección IN SITU con 

el contribuyente (5)

Elabora informe técnico predial en 
gabinete (6)

OPERADOR PREDIAL 
RESPONSABLE DEL ÁREA 

TÉCNICA PREDIAL 

Entrega de informe técnico predial 
para Vo Bo (7)

Remisión del tramite a la unidad 
Solicitante (8)

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UFR 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-07
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Modificación voluntaria de 
datos técnicos 

(Empadronamientos, 
Transferencias, 

Fraccionamientos, etc.) (9)

Remisión del tramite a la 
unidad Solicitante con firma de 

técnico predial (10)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN Y RECAUDACIONES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE PLAN DE PAGOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN
OPERADOR DE PLAN DE CUOTAS

UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVAARCHIVO DE FISCALIZACIÓN

Si se cancela las cuotas se archiva  

Se realiza un informe de incumplimiento se deriva 
a UAJ-CC (5)

NO

Inicio 

Recepción de la nota de plan de cuotas (1)

Verifica ay analiza la documentación (2)

Emisión de la resolución administrativa (3) 

Seguimiento y control de plan  cuotas (4) 

Fin 

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UFR 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-07

273

SI



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE FISCALIZACIÓN Y RECAUDACIONES

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE PRESCRIPCIÓN  

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ARCHIVO DE FISCALIZACIÓN UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA Y COBRANZA COACTIVA

 Asignación al fiscalizador analista (2)

Elabora informe d prescripción (3)

Recepción de la documentación (1) 

Inicio 

Remite informe de prescripción (4)

Fin 

CÓDIGO: SMAF-DRPT-UFR 

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-07

274

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Adjunta  antecedentes (2) 

ÁREA DE FISCALIZACIÓN

Recepción de trámite (2) 



DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

275



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

B. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE PROCESO DE CONTRATACIÓN EN DIFERENTES MODALIDADES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Revisión de la carpeta por tec. 
Administrativo (2)

Remisión de al Carpeta (1)

Remisión a la unidad solicitante (3)

Fin 

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CÓDIGO:SMAF-DA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

276



Ingreso del Proceso (1)
Generar la Documentación 

correspondiente (2)

Recepción del desglose (3)

Verificación y/o revisión de ODC (4)

Remisión a la unidad de activos fijos y/o 
almacenes (5)

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

B. NOMBRE DEL PROCESO:  RECEPCIÓN Y VISTO BUENO (VOBO) DEL PEDIDO DE MATERIAL DE LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O MATERIALES 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS Y/O ALMACENESDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

Inicio 

Fin 

CÓDIGO:SMAF-DA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

277



Recepción de solicitud de combustible 
(1)

Firma del formulario de pediod de 
combustible (2)

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

B. NOMBRE DEL PROCESO:  DOTACIÓN DE COMBUSTIBLE Y PERMISO DE CIRCULACIÓN PARA FINES DE SEMANA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Inicio 

Fin 

CÓDIGO:SMAF-DA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

Entrega a la unidad solicitante (3)

278



UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

279



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

B. NOMBRE DEL PROCESO: BAJA DE BIENES MUEBLES 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

Solicitud De Baja de activos (1)
Elaboración de informe Técnico especializado 

sobre el respectivo activo (2)

Repliegue del Activo (3) 

Inicio 

Elaboración de Informe de Baja al jefe de la 
unidad de la UAF,  (4)

Fin 

CÓDIGO:SMAF-DA-UAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-12

280

UNIDAD ESPECIALIZADA

Elaboración de Informe Tecnico Legal de Baja de 
activos a la D.G.A.L. (5)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

B. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE ACTIVOS FIJOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Fin 

RESPONSABLE DE ALMACÉN 
ACTIVOS FIJOS

COMISIÓN DE RECEPCIÓN SISTEMAS SICAF

Recepción de la orden de compra o Minuta de 
Contrato (1) 

Recepción de los activos según ODC O Minuta de 
Contrato(2)

Elabora nota de ingreso, acta de recepcion, 
informe de recepcion, codificacion e insercion en 

el sistema  (3)

Se procede a Realizar el cierre del formulario 
500, para su posterior desglose y remisión a la 
unidad solicitante para su orden de pago. (3)

CÓDIGO:SMAF-DA-UAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-12

281



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ASIGNACIÓN DE ACTIVOS FIJOS (BIENES MUEBLES E INMUEBLES)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

inicio

Solicitud de asignación o transferencia de activos (1)
Verificacion fisica del activo. (2)

SERVIDOR PÚBLICO DEL GAMEA
INVENTARIADORES  DE ACTIVOS FIJOS Y RESPONSABLE DE PARQUE AUTOMOTOR DE ACTIVOS 

FIJOS

Fin 

CÓDIGO:SMAF-DA-UAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-12

282

Transferencia y/o asignación de activos fijos al nuevo 
responsable mediante SICAF (3)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

B. NOMBRE DEL PROCESO: SELLO SIN EXISTENCIA-EQUIPAMIENTO 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Revisión de la carpeta (2)

Fin 

Recepción de la carpeta de adquisición  (1)

TÉCNICO 
UNIDAD SOLICITANTE Y RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

RESPONSABLE DE SELLO SIN EXISTENCIA DE ACTIVOS FIJOS 

Continua con el proceso y 
se sella sin existencia

Existen Observaciones (3)

NO

CÓDIGO:SMAF-DA-UAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-12

283

Devolución Unidad 
Solicitante

SI



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS - SEGUROS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Armado de Carpeta de contratacion de una empresa aseguradora (1)

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS – RESPONSABLE DE SEGUROS EMPRESA ASEGURADORA

Envio de reclamos a la aseguradora (2)

Recuperación de Bienes afectados (3)

Fin 

CÓDIGO:SMAF-DA-UAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-12

284



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

B. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Fin 

SERVIDOR PUBLICO DEL GAMEA UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS UNIDAD ESPECIALIZADA

Solicitud de Mantenimiento de Actvos (1) 
Requerimiento de mantenimiento a la Unidad 

Especializada. (2)
Informe Técnico del Mantenimiento realizado (3)

Devolucion del activo (4)

CÓDIGO:SMAF-DA-UAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-12

285



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE ALMACEN DE ACTIVOS FIJOS RESPONSABLE DE SISTEMAS 

Inicio 

Recepción de documentación de la procedencia del 
activo (1)

Verificación Física de los activos (2) Solicitud de codigos (3)

Registro en el sistema SICAF, de los activos  (4)

Fin 

CODIGO:SMAF-DA-UAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-12

286



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

B. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE ACTIVOS FIJOS.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ÁREA DE EDUCACIÓN, SALUD, GAMEA Y PARQUE AUTOMOTOR DE LA UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS.

Inicio 

Elaboración de cronograma  de inventario (1)

Verificación Del registro en sistema de los activos 
inventariados (2)

Fin 

CODIGO:SMAF-DA-UAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-12

Asignación de activos mediante transferencia (3)

287



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: CODIFICACIÓN DE ACTIVOS FIJOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Solicitud de códigos (1)

RESPONSABLES DE AREA GAMEA, SALUD, EDUACACION ALMACEN Y PARQUE AUTOMOTOR DE 
LA U.A.F.

RESPONSABLE DE SISTEMAS DE ACTIVOS FIJOS

Impresión de stickers para codificación de activos (2)

Codificacion de activos fijos (3)

Fin 

CÓDIGO:SMAF-DA-UAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-12

288



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMAF-DA-UAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10-de-12

289

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA DE EQUIPAMIENTO 

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Fin 

Solicitud de presupuesto (1)

SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL RESPONSABLE DE DERECHO PROPIETARIO DE INMUEBLES UAF

Reiterar la solicitud de 
presupuesto 

Se cuenta con presupuesto aprobado

NO

Armado de Carpeta de Adquisición 
(2)

SI

Distribución de los bienes 
adquiridos a las unidades 

organizacionales del GAMEA (3)

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMAF-DA-UAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11-de-12

290

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

B. NOMBRE DEL PROCESO: VERIFICACIÓN DE DOCUMENTACIÓN DE DERECHO PROPIETARIO DE INMUEBLES MUNICIPALES

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Clasificación de la documentación de derecho propietario 
proporcionada (2)

Fin 

Solicitud de documentación de derecho propietario de los 
bienes inmuebles de propiedad municipal (1)

UNIDADES EJECUTORAS RESPONSABLE DE DERECHO PROPIETARIO DE INMUEBLES UAF

No se registra el bien 
inmueble

Cuenta con documentación saneada

NO

Registro del bien inmuebles  (3)

SI



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMAF-DA-UAF

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 12-de-12

291

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

B. NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACIÓN DE SEGURIDAD FISICA (BIENES MUEBLES E INMUEBLES)

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ÁREA DE SEGURIDAD FÍSICA UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

Inicio 

Solicitud de recursos humanos, técnicos y 
económicos para el resguardo de bienes 

muebles e inmuerbles del GAMEA(1)

Distribución de los recursos obtenidos, en 
base al detalle de intalaciones del GAMEA(3)

Fin 

Organización de los recursos proporcionados 
para la seguridad física(2)



UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y 
MANTENIMIENTO

292



Solicitud de dotación de combustible (1)

Verificación del Consumo si justifica (2)
Se subsana las observaciones del Reporte de 

Consumo de Combustible (3)

Abastecimiento de combustible en 
Estación de Servicio (5)

UNIDAD SOLICITANTE RESPONSABLE DE DISTRIBUCIÓN DE COMBUSTIBLE UNIDAD SOLICITANTE

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  PROVEER DE COMBUSTIBLE A TODO EL PARQUE AUTOMOTOR.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

NO

SI

Fin 

CÓDIGO:SMAF-DA-USG&M

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-08

293

Registra la dotación de Vales de 
combustible (4)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMAF-DA-USG&M

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-08

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
TÉCNICO MECÁNICO RESPONSABLE DEL 

MANTENIMIENTO PREVENTIVO
CONDUCTOR 

UNIDAD ORGANIZACIONAL
ENCARGADO DEL TALLER

Solicitud de mantenimiento Del 
motorizado

(1)
Diagnostico Motorizado (4)

Designar técnico para el diagnostico (3)

Mantenimiento 
Preventivo (5)

Inicio 

Recepción y autorización del 
mantenimiento (2)

Buen estado

Mantenimiento 
Correctivo (6)

Mal estado

Se verifica el Motorizado (7)

Se devuelve el 
vehículo en 

funcionamiento (8)

Se contrata 
servicios 

externos (9)

Buen estado
Mal estado

Fin 

294



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO 

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE ALQUILER DE EDIFICIOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción  de los documentos del 
propietario 

USGMPAL

Armado de carpeta previa Firma de 
Contrato con la MAE (2)

DIRECCIÓN  
ADMINISTRATIVA.

Revisión y derivación de la carpeta 
(3) 

Realizar el seguimiento del proceso 
de pago (4)

Inicio

Fin 

CÓDIGO:SMAF-DA-USG&M

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-08

295

TECNICO RESPONSABLE DEL PAGO



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE SERVICIO BÁSICO- GAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepción  Detalle De 
Facturación. (1)

USGMPAL

Elaboración de planillas y 
conformidades (2)

OTRAS DIRECCIONES 

 

Revisan  y dan conformidad 
(3)

Armado de carpeta (4)

DIRECCIÓN  ADMINISTRATIVA

Revisión y derivación de la 
carpeta (4)

Recoge el cheque (5)

Seguimiento del tramite (5)

Recojo de Facturas Descargadas 
(7)

Adjunta Facturas 
descargadas a la carpeta (8)

Inicio 

Fin 

CÓDIGO:SMAF-DA-USG&M

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-08

296



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

B. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE SERVICIO BÁSICO - ENERGÍA ELÉCTRICA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

USGMPAL.

Recepción de facturas (1)
 descargo para la renta 

(2)

Elaboración de planillas (3)

Revisan y dan 
conformidad (4)

OTRAS DIRECCIONES
DIRECCIÓN DEL  TESORO 

MUNICIPAL

Armado de Carpeta (5)

Revisión y derivación de la 
carpeta a la DTM (6)

Seguimiento del proceso de 
pago (7)

Recoge Cheque (8)

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Entrega de Cheque a la 
empresa (9)

Fin 

inicio

CÓDIGO:SMAF-DA-USG&M

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-08

297



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DA-USG&M

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

USGMPAL
DIRECCIÓN DEL

 TESORO MUNICIPAL

inicio

Descargo a la renta 
(2)

Elaboración de 
planillas y 

conformidad (3)

Revisan y dan 
conformidad (4)

Armado de la carpeta (5)
Revisión de la carpeta 

(6)

Seguimiento  proceso de Pago (7)

Entrega de cheque a la empresa 
(9)

Fin 

Recepción de 
facturas (1)

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE SERVICIO BÁSICO –AGUA

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA

OTRAS UNIDADES

298

Recojo de cheque (8)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE SERVICIOS DE TELEFONÍA (FIJOS Y MÓVILES)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DA-USG&M

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-De-08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

299

USGMPAL
DIRECCIÓN DEL

 TESORO MUNICIPAL

inicio

Armado de la Carpeta (2)

Revisión de la carpeta (3)

Seguimiento  proceso de Pago (4)

Recojo de facturas en físico (6)

Fin 

Recepción de pre-facturas (1)

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA

299

Recojo de cheque y entrega a la 
empresa (5)

Descargo de las facturas (7)

Se adjunta las facturas 
descargadas a la carpeta (8)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE SERVICIO DE  FOTOCOPIAS Y ANILLADOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DA-USG&M

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-08

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

300

USGMPAL

inicio

Armado de la Carpeta (2)

Revisión de la carpeta (3)

Seguimiento  proceso de Pago (4)

Fin 

Recepción de las planillas del mes 
a cancelar (1)

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA



UNIDAD DE ALMACENES

301



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ALMACENES

b. NOMBRE DEL PROCESO: SELLO SIN EXISTENCIA PARA REQUERIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMAF-DA-UA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-05

302

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ALMACENES 
TECNICO RESPONSABLE DE ALMACENES 

INICIO 

Recepción de la Carpeta de Adquisición (1)

NO

RESPONSABLE DE SELLO SIN EXISTENCIA DE ALMACENES

Revision de Carpeta  (2)

Existencia de 
Observación (3)

Continua el Proceso con sello 
de sin existencia

Devolución a la Unidad 
Solicitante

SI

FIN



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ALMACENES

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN DE BIENES DE CONSUMO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMAF-DA-UA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-05

303

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ALMACENES
RESPONSABLE DE ALMACENES  

COMISION DE RECEPCIÓN 

Recepción orden de compra/
minuta de contrato (1)

INICIO 

Recepción de los Bienes según 
ODC o Minuta de Contrato (2) 

Elaboración de Documentos 
(3)

FIN



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ALMACENES

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE INGRESO A ALMACÉN POR REINTEGROS Y FONDOS EN AVANCE

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMAF-DA-UA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-05

304

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ALMACENES – TECNICO DE RECEPCION 

Recepción carpeta fondos en avance 
y/o reintegro  (1)

UNIDAD SOLICITANTE

Remisión de Carpeta  (3)

INICIO 

Elaboración de Nota de Ingreso   (2)

FIN



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ALMACENES

b. NOMBRE DEL PROCESO: SELLO SIN EXISTENCIA PARA CAJA CHICA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMAF-DA-UA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-05

305

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ALMACENES UNIDAD SOLICITANTE 

INICIO 

Recepción De Pedido de Material y 
Suministros  (1)

Estampado de sello sin existencia  (2)
Devolución Del pedido de material 

(3)

FIN



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ALMACENES

b. NOMBRE DEL PROCESO: PEDIDOS DE MATERIAL Y SUMINISTROS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMAF-DA-UA

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-05

306

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Procesos de firmas Jefe de Unidad de 
Almacenes (2)

DIRECTOR ADMINISTRATIVA

Ingreso de formulario de pedido de 
material (1)

UNIDAD DE ALMACENES

Remisión para V°B° (2)

Entrega de Material  (3)

INICIO 

FIN



UNIDAD DE SISTEMAS

307



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMAF-DA-US

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-04

308

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SISTEMAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACIÓN DE SERVIDORES Y SEGURIDAD INFORMÁTICA

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SISTEMAS 

Fin

Mantenimiento Físico/Lógico  (1)

Inicio

Solución a falla Física o Lógica (3)

Fallas en el servidor (2)

Solicitud (4)

Evaluación de solicitud

Administración de los servicios Se atiende el Requerimiento (5)

Implementación de Reglas de 
seguridad (6)

SI

SINO

NO



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SISTEMAS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMAF-DA-US

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-04

309

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SISTEMAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACIÓN DE REDES Y TELECOMUNICACIONES

Fin

Mantenimiento Físico/Lógico  (1)

Inicio

Solución a falla Física o Lógica (3)

Fallas en La red de telecomunicaciones (2)

Solicitud (4)

Evaluación de solicitud

Administración de los servicios Se atiende el Requerimiento (5)

Implementación de Reglas de 
seguridad (6)

SI

SINO

NO



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMAF-DA-US

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-04

310

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SISTEMAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: REVISIÓN Y EVALUACIÓN EN PROCESOS DE ADQUISICIÓN DE EQUIPOS DE COMPUTACIÓN Y ACCESORIOS  

Visto Bueno de la carpeta (2)
Devolución de la carpeta a la unidad solicitante 

(3)

Fin

Ingreso Solicitud para visto bueno (1)

Inicio

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TÉCNICO DE SISTEMASUNIDAD DE SISTEMAS UNIDAD SOLICITANTE/UACOM

Ingreso de la carpeta para Evaluación Técnica (4) Evaluación Técnica de la carpeta (5) Devolución de la carpeta a UACOM (6)

Ingreso de la carpeta Revisión Técnica (7)

Revisión Física de la adquisición (8)



FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO:SMAF-DA-US

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-04

311

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SISTEMAS 

b. NOMBRE DEL PROCESO: SOPORTE TÉCNICO A EQUIPOS INFORMÁTICOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SISTEMAS

Ingreso de Nota de solicitud (1)

Inicio

Evaluación de la solicitud (2)

Asignación del técnico para realizar el trabajo (3)

Elaboración del informe técnico  (4)

Fin

Devolución de equipo/o accesorio (5)



DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES

312



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE  CONTRATACIONES

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE : CE (CONTRATACIÓN POR EXCEPCIÓN )SIN LIMITE DE MONTO DE ACUERDO AL DS.0181 EN VIRTUD AL ART. 64, 65 Y 
DS 956 ART 2 PARÁGRAFO 5

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  01 de 03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD JURÍDICA DE  CONTRATACIONES UNIDAD DE LICITACIONES DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES  

Inicio 

Análisis de las recaudaciones en los 
formatos A y B (3)

En caso de que el proponente no cumpla con 
su propuesta se descalifica y procede a la 

emisión de una nueva invitación (2)

Adjudicación a la empresa (3)

Fin 

Invitación a la empresa (1)

Aprobación concejo municipal 

313

Firma el contrato (4)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE  CONTRATACIONES

b. NOMBRE DEL PROCESO: LPI-O (LICITACIÓN PÚBLICA INTERNACIONAL-CONVOCATORIA PÚBLICA INTERNACIONAL-OBRAS); LPI-B (LICITACIÓN PÚBLICA INTERNACIONAL-CONVOCATORIA PÚBLICA 
INTERNACIONAL-BIENES) BS. 70.000.001,00.- ADELANTE. 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD JURÍDICA DE  CONTRATACIONES UNIDAD DE LICITACIONES DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES  

Inicio 

Designación de la comisión (4)

Aprobación del informe de evaluación y 
recomendación de adjudicación o 

declaratoria desierta (5)

Fin 

Recepción de inicio de proceso de 
contratación  (1)

Nota de adjudicación (8)

Resolución de adjudicación (6)

Proceso de contratación autorizado por 
RPC, Dirección de Licitaciones y 

Contrataciones (2)

Aprobación de DBC (3)

Amplia entrega de documentos (auto 
motivado) si se requiere (7)

Contrato (delegado por la MAE) (9)

CÓDIGO: SMAF-DC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  02 de 03

314



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE  CONTRATACIONES  

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD “ANPE” DE BS. 200.001,00 A BS. 1.000.000,00

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

- Inicio de entrega de 
DBC                                 

– Inspección Previa      
– consulta Escrita        

– Reunión de 
Aclaración                      

– Aprobación del DBC 
-  Fecha Limite de 

presentación                 
– Apertura de 

Propuestas                   
(6)

CÓDIGO: SMAF-DC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  03 de  03

315

Recepción y 
Autorización del 
inicio de proceso       

(1-2)

  Aprobación del 
informe de 
calificación 

(14)

Precio 
Referencial

INICIO

Especificaciones 
técnicas,  ITCP o   

TdR 

Informe de 
Justificación de 

Recursos

Solicitud de 
Autorización de 

inicio

Solicitud de 
Preventivo

Preventivo 
Sin Nº

Elaboración de 
DBC   (3)

 Solicitud de 
aprobación DBC    

(4)

Publicación DBC 
Formulario 100   

(5)

Memorándum 
Comisión de 
Calificación o 
de Evaluación 
             (7)

 Acta de Recepción 
de propuestas (8)

  Apertura de 
propuestas   (9)

Informe de 
impedidos (10)

Informe 
Preliminar            

(11)

Evaluación e 
informe económico y 

técnico           (12)

Resolución de
 adjudicación 
o declaratoria 

desierta    
 (15)

1

UNIDAD 
SOLICITANTE

RESPONSABLE DE 
EVALUACIÓN (COMISIÓN DE 

CALIFICACIÓN)
UNIDAD JURÍDICA

COMISIÓN DE 
RECEPCIÓN

RPA 
UNIDAD DE 

LICITACIONES / 
U.A.C.O.M.

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA (UNIDAD 

ADMINISTRATIVA)

DIRECCIÓN DEL 
TESORO MUNICIPAL

CONCEJO 
MUNICIPAL

Informe de 
Evaluación y 

Recomendación (13)

Revisión 
Requerimiento de 

Material y/o Equipo 
– Servicio a 

Terceros         

Elaboración del 
Requerimiento de 

Material y/o 
Equipo – Servicio 

a Terceros    

SMACG



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE  CONTRATACIONES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD “ANPE” DE BS. 200.001,00 A BS. 1.000.000,00

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  03 de  03

Formulario 200 
(28)

NO

Recepción de 
documentos  

pertinente a nota 
de Adjudicación                            

(19) 

1

 Impugnación por 
parte del 

proponente   (17)

UNIDAD 
SOLICITANTE

RESPONSABLE DE 
EVALUACIÓN (COMISIÓN DE 

CALIFICACIÓN)

UNIDAD 
JURÍDICA

COMISIÓN DE 
RECEPCIÓN

RPA 
UNIDAD DE 

LICITACIONES / 
U.A.C.O.M.

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA (UNIDAD 

ADMINISTRATIVA)

DIRECCIÓN DEL 
TESORO MUNICIPAL

CONCEJO 
MUNICIPAL

SMACG

  Notificación en 
SICOES,  Formulario 

170 (16)

  Entrega de 
nota de 

Adjudicación 
al proponente  

(18)

  Informe Técnico de la 
presentación de 

documentos (en caso 
que se requiera) (21)

 Informe de 
Compulsa ,             
Minuta de           

Contrato, ODC, 
ODS y Desglose    

 (22)

¿ Es Contrato           
y  es mayor a  Bs. 

300.000,00?  
(24)

SI
 Resolución 

Municipal de 
Aprobación 

(25)

  Ampliación de 
Plazo en caso se 
requiera  (20)

Firma de 
Contrato, ODC 

u ODS (26)

2

Memorándum 
Comisión de 
Recepción 

(29)

Reporte a la 
Contraloría (27)

 ¿Cumple? 
 (22)

Informe de 
incumplimi
ento al RPA

NO

Nota con 
Proceso 

Concluido    
 (23)

Remisión al 
Concejo  para 

aprobación 
(24)

Registro del 
compromiso 

(26)

316

SI



Sello de remisión de 
proceso concluido (30)

Recepción del  
proceso concluido 

(31)

Nota de Entrega 
certificado de garantía 

del proponente, si 
corresponde  (32)

Informe  de 
verificación 
comisión de 

recepción   (33)

Pedido  de 
Material y 

Suministros  acta 
de transferencia                        

(36-B)

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE CONTRATACIONES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD “ANPE” DE BS. 200.001,00 A BS. 1.000.000,00

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  03 de  03

UNIDAD 
SOLICITANTE

RESPONSABLE DE 
EVALUACIÓN (COMISIÓN DE 

CALIFICACIÓN)
UNIDAD JURÍDICA

COMISIÓN DE 
RECEPCIÓN

RPA 
UNIDAD DE 

LICITACIONES/ 
U.A.C.O.M.

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA (UNIDAD 

ADMINISTRATIVA)

DIRECCIÓN DEL 
TESORO MUNICIPAL

CONCEJO 
MUNICIPAL

SMACG

2

Acta de  
recepción                       

(39)

Nota de Ingreso  
reporte sistema  y 

equipos de 
computación  (34)

Memorándum 
de custodia si 

el caso se 
amerita                

(35)

Recepción del  
proceso 

concluido  Anexo 
1  (37)

 ¿Cumple? 
 (33)

Pedido  de 
Material y 

Suministros  acta 
de transferencia                        

(36-A)

Informe de 
incumplimient
o (ANEXO 2)

NO

si

Bienes
(30)

Servicios
(30)

3

317



Sello de remisión  
del bien requerido                          

(37)

Proceso de 
Pago   (41)

A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE  CONTRATACIONES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD “ANPE” DE BS. 200.001,00 A BS. 1.000.000,00

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  03 de  03

UNIDAD 
SOLICITANTE

RESPONSABLE DE 
EVALUACIÓN (COMISIÓN DE 

CALIFICACIÓN)

UNIDAD 
JURÍDICA

COMISIÓN DE 
RECEPCIÓN

RPA 
UNIDAD DE 

LICITACIONES / 
U.A.C.O.M.

DIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA (UNIDAD 

ADMINISTRATIVA)

DIRECCIÓN DEL 
TESORO MUNICIPAL

CONCEJO 
MUNICIPAL

3

Informe de 
conformidad 

Final  (38)

Formulario 
500    (39)

Orden de Pago  
(40)

FIN

318
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UNIDAD DE  ADQUISICIÓN Y 
CONTRATACIÓN DE OBRAS MENORES

319



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIÓN DE OBRAS MENORES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN MODALIDAD CONTRATACIÓN DIRECTA:  - OBRAS  (BS. 1 A 100.000,00)   

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RPA – U.A.C.OM.

 Recepción de propuesta  (4)

recepción documentos solicitados en nota de 
adjudicación elabora informe de compulsa,  por 

incumplimiento realiza informe legal 
correspondiente.  (8)

 Evaluación Técnica, Económica  y emisión 
del informe de adjudicación o declaración 

desierta (5)

Elaboración de Minuta de Contrato 
visado y firmado (9)

Para firma de contrato  (10)

TÉCNICO EVALUADOR

Recepción y autorización (1  Y 2 )

Emisión de la nota adjudicación o 
declaratoria desierta (6)

 firma del RPA en la nota de 
adjudicación (6)

.

UNIDAD JURÍDICA OBRAS MENORES

 Notificación a proponente  (7)

Inicio 

Cierre de formulario SICOES (cuando 
corresponda)

Y  reporte a la contraloría (11) 

Desglose con proceso concluido y por 
secretaria se remite a la Unidad 

Solicitante  (12)

Fin

emisión de invitación y elaboración de 
memorándums de designación 

responsables de evaluación    (3)

CÓDIGO: SMAF-DC-UACOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  01 de 05

320



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIÓN DE OBRAS MENORES- 

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN MODALIDAD CONTRATACIÓN DIRECTA DE BS. 1,00 HASTA 500,000,00 -  BIENES Y SERVICIOS DESCRITOS EN EL ART. 72.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RPA – U.A.C.OM.

   Formulario CD-1 de Aceptación y 
Adjudicación       (3)

  informe legal de compulsa y minuta de 
contrato (cuando corresponda)

(5)

Reporte de formulario 400
Y  reporte a la contraloría

(7)

TÉCNICO EVALUADOR O UNIDAD 
ESPECIALIZADA 

Formulario CD-1, firma del RPA en 
Nota de Adjudicación (4)

UNIDAD JURÍDICA

Notificación y firmas correspondientes en 
Minuta de Contrato,  ODC U ODS 

(6) 

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE 
OBRAS MENORES 

Recepción de proceso contratación con nota 
de solicitud de Inicio 

(1) 

Desglose y proceso concluido, por 
secretaria  se remite a la unidad solicitante 

(8)

Autoriza  Inicio de proceso De 
contratación

(2)

Fin

Inicio

CÓDIGO: SMAF-DC-UACOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  02 de  05

321



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIÓN DE OBRAS MENORES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN MODALIDAD ANPE : OBRAS  (DE BS. 100.001,00.- A 500.000,00.-)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RPA – U.A.C.OM.

      Resolución de Adjudicación o Declaratoria Desierta para 
montos mayores a 200.000

Nota de adjudicación para montos menores a 200.000 (10) 

UNIDAD JURÍDICA

Publicación del DBC y la convocatoria en 
mesa de partes (4)  

Apertura de propuesta (7)   

COMISIÓN DE CALIFICACIÓN

Por Declaratoria Desierta se remite con 
informe a la Unidad Solicitante para 

siguiente proceso administrativo (11) 

Designación de la comisión mediante 
memorándum (5)    

Informe de Evaluación Preliminar 
Económica, Técnica y Recomendación 

(8) 

          

Recepción de propuestas establecida en el 
DBC. (6) 

recepción documentos Y deriva informe de 
compulsa o informe legal correspondiente y 

Minuta de Contrato  (13) 

          

Cierre de formulario 200 por SICOES 
(cuando corresponda)

Y  reporte a la contraloría (14) 

Desglose con proceso concluido y por 
secretaria se remite a la Unidad Solicitante  

(15)

Fin

Nota solicitud de Inicio de 
Proceso de Contratación.(1)

 SICOES Elabora el DBC   (2)

Inicio

CÓDIGO: SMAF-DC-UACOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  03 de 05

322

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE 
OBRAS MENORES

         
 Aprobar el DBC y autorizar el inicio 

del proceso de contratación (3)   

Emisión de Nota de Adjudicación (12) Firma de RPA (12)

 Aprobar el Informe  o Solicitar su 
complementación a la comisión (9)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIÓN DE OBRAS MENORES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN MODALIDAD CONTRATACIÒN MENOR (DE BS. 1,00 HASTA BS. 50.000,00)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RPA 
UNIDAD JURÍDICA DE CONTRATACIONES

CÓDIGO: SMAF-DC-UACOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  04 de  05

UNIDAD SOLICITANTE
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIÓN DE OBRAS MENORES

Solicitud de Autorización de 
inicio (1)

Unidad Administrativa y unidad solicitante realizan 
verificación de oferta presentada            (3)

ES ODC
 u ODS

 (6)

Elaboración de Orden de Compra o 
Servicio                    (6) SI

Autorización del inicio de 
proceso y emisión de 

invitación a proveedor  (2)

INICIO

Elabora y Notifica a proponente con 
nota adjudicación        (4)

TÉCNICO

Suscribe el contrato u Orden de 
Compra o Servicio (7)

Elabora e Minuta de  contrato,  y remite 
para su suscripción (6) 

Recepcionará documentos 
solicitados en nota de adjudicación 
elabora informe de compulsa.     (5)

TÉCNICO SICOES

Es mayor a
 20.000,00 BS.

 (8)

designación de la comisión de recepción y posterior Desglose con 
proceso concluido (9)

reporte a la contraloría con el  
formulario 400    (8)

FIN

NO

SI

NO

323



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIÓN DE OBRAS MENORES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN MODALIDAD ANPE (DE BS. 50.001,00 A BS. 500.000,00)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

  Notificación al 
proponente (16)

CÓDIGO: SMAF-DC-UACOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  05 de  05

324

Precio Referencial  
(1)

Recepción de 
Documentos del 

proponente  
Adjudicado     (17) 

 Compulsa 

    (18)

Elaboración de Contrato, 
Orden de Compra o 

Servicio  (19)

SI

Autorización del 
inicio de proceso  (8)

Aprobación DBC                                 
(9)

  Aprobación del informe 
de calificación (13)

INICIO

Especificaciones 
técnicas o TDR  

(2)

Informe de 
Justificación de 

Recursos (3)

Solicitud de 
Autorización de 

inicio (7)

Solicitud de 
Preventivo

(5)

Nota solicitud 
aprobación DBC 

(9)

 Elaboración de 
DBC  (9)

Publicación DBC 
Formulario 100 

(9)

Memorándum 
Comisión de 

Calificación  (10)

- Acta de recepción de 
propuestas                                       
- Apertura de propuestas        
- informe de impedidos  
(11)

  Formulario 170 
SICOES 

(15)

UNIDAD SOLICITANTE
RESPONSABLE DE EVALUACIÓN 
(COMISIÓN DE CALIFICACIÓN)

UNIDAD JURÍDICA
COMISIÓN DE 

RECEPCIÓN
RPA UACOM

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
(UNIDAD ADMINISTRATIVA)

DIRECCIÓN DEL 
TESORO MUNICIPAL

NO

1

Preventivo Sin Nº
(6)

Informe de    Evaluación 

y Recomendación  (12)

Res. Adjudicación, Nota 
de Adjudicación o  

Declaratoria desierta     
(14)

si

Informe 
de 

descalifica
ción al 

RPA

Revisión 
Requerimiento de 

Material y/o 
Equipo – Servicio a 

Terceros    (4-b)

Elaboración del 
Requerimiento de 

Material y/o 
Equipo – Servicio 
a Terceros (4-a)

 ¿Cumple? 

 (14)
NO

  Elaboración de  
declaratoria desierta 

(17)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIÓN DE OBRAS MENORES- 

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN MODALIDAD ANPE (DE BS. 50.001,00 A BS. 200.000,00)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DC-UACOM

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  05 de  05

325

 Sello de remisión de 
proceso concluido     

(23)

Recepción del  proceso 
concluido 

(24)

1

UNIDAD JURÍDICA
COMISIÓN DE 

RECEPCIÓN
RPA 

RESPONSABLE DE EVALUACIÓN 
(COMISIÓN DE CALIFICACIÓN)

U.A.C.O.M.UNIDAD SOLICITANTE
DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
(UNIDAD ADMINISTRATIVA)

DIRECCIÓN DE TESORO 
MUNICIPAL

Formulario 

200  (21)

Memorándum 
Comisión de 

Recepción (22)

Firma, Contrato, Orden 
de Compra o Servici0 

(RPA -Proveedor)     
(19)

Reporte a la 
contraloría (20)

Fin



UNIDAD DE LICITACIONES

326
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LICITACIONES

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA (MAYOR A BS. 1.000.001,00  HASTA BS. 70.000.000,00)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

  – Inspección Previa (cuando 
Corresponda) (5)                                

CÓDIGO: SMAF- DC-UL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  01 de  07

Autorización del inicio 
de proceso   

INICIOSolicitud de Autorización 
de inicio

Elaboración del DBC   (2)

Nota de  Solicitud del DBC 
para su publicación    (3)

Publicación del DBC en el 
SICOES (Formulario 100)  

(4)

1

UNIDAD SOLICITANTE COMISIÓN DE CALIFICACIÓN UNIDAD JURÍDICARPC UNIDAD DE LICITACIONES

Recepción de Proceso de 
Contratación Autorizado por 

el RPC (1)

  – Consultas Escritas  
(cuando corresponda) (6)                                

  – Reunión de Aclaración 
(cuando corresponda) (7)                                

Solicitud de Aprobación del 
DBC (Nota) (8)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LICITACIONES

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA (MAYOR A BS. 1.000.000,00  HASTA BS. 70.000.000,00)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF- DC-UL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  01 de  07

1

UNIDAD SOLICITANTE COMISIÓN DE CALIFICACIÓNUNIDAD DE LICITACIONESRPC

Notificación (publicación en SICOES 
formulario 120- Confirmación de 

publicación) (9)

Recepción de propuestas hasta la hora 
y fecha establecida en el DBC (Acta) 

(10)

Apertura de Sobres (Acta) 
(11)

Informe respecto a los impedidos de 
participar en procesos de contratación 

(12)

Evaluación preliminar 
(Formulario) (13)

Evaluación Económico y 
Técnico (Informe) (14)

Evaluación y recomendación 
(Informe)  (15)

Publicación de la Resolución  de 
Adjudicación o Declaratoria Desierta en el 

SICOES (Form 170-confirmación) (17)

Verificación Técnica de los 
documentos presentados 

por el proponente 
adjudicado (18)

Registro de la Minuta de Contrato en el 
SICOES (Formulario 200 - 

confirmación de publicación) (19)

Fin

Se remite Informe al      
RPC para su aprobación (16)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LICITACIONES

B. NOMBRE DEL PROCESO:  LPI-O (LICITACIÓN PÚBLICA INTERNACIONAL-CONVOCATORIA PÚBLICA INTERNACIONAL-OBRAS); LPI-B (LICITACIÓN PÚBLICA INTERNACIONAL-CONVOCATORIA PÚBLICA 
INTERNACIONAL) MAYOR A BS. 70.000.000,00.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

  – Inspección Previa (cuando 
Corresponda) (5)                                

CÓDIGO: SMAF- DC-UL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  02 de  07

Autorización del inicio 
de proceso   

INICIOSolicitud de Autorización 
de inicio

Elaboración del DBC   (2)

Nota de  Solicitud del DBC 
para su publicación    (3)

Publicación del DBC en el 
SICOES (Formulario 100)  

(4)

1

UNIDAD SOLICITANTE COMISIÓN DE CALIFICACIÓNRPC UNIDAD DE LICITACIONES

Recepción de Proceso de 
Contratación Autorizado por 

el RPC (1)

  – Consultas Escritas  
(cuando corresponde) (6)                                

  – Reunión de Aclaración 
(cuando corresponda)  (7)                                

Solicitud de Aprobación del 
DBC (Nota) (8)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LICITACIONES

B. NOMBRE DEL PROCESO: LPI-O (LICITACIÓN PÚBLICA INTERNACIONAL-CONVOCATORIA PÚBLICA INTERNACIONAL-OBRAS); LPI-B (LICITACIÓN PÚBLICA INTERNACIONAL-CONVOCATORIA PÚBLICA 
INTERNACIONAL) MAYOR A BS. 70.000.000,00.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF- DC-UL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  02 de  07

1

UNIDAD SOLICITANTE COMISIÓN DE CALIFICACIÓNUNIDAD DE LICITACIONESRPC

Notificación (publicación en SICOES 
formulario 120- Confirmación de 

publicación) (9)

Recepción de propuestas hasta la hora 
y fecha establecida en el DBC (Acta) 

(10)

Apertura de Sobres (Acta) 
(11)

Informe respecto a los impedidos de 
participar en procesos de contratación 

(12)

Evaluación preliminar 
(Formulario) (13)

Evaluación Económico y 
Técnico (Informe) (14)

Evaluación y recomendación 
(Informe)  (15)

Publicación de la Resolución  de 
Adjudicación o Declaratoria Desierta en 
el SICOES (Form 170-confirmación) (17)

Verificación Técnica de los 
documentos presentados 

por el proponente 
adjudicado (18)

Registro de la Minuta de Contrato en el 
SICOES (Formulario 200 - 

confirmación de publicación) (19)

Fin

Se remite Informe al      
RPC para su aprobación (16)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD LICITACIONES

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD “ANPE” MAYOR A BS. 500.000,00 HASTA BS. 1.000.000,00

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DC-UL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  03 de  07

INICIO

1

UNIDAD SOLICITANTE COMISION DE CALIFICACIONUNIDAD DE LICITACIONES RPA

Solicitud de Autorización de inicio

Autorización del inicio de 
proceso   

Recepción de Proceso de Contratación 
Autorizado por el RPA (1)

Elaboración del DBC   (2)

Nota de  Solicitud del DBC para su 
aprobación    (3)

Publicación del DBC en el SICOES 
(Formulario 100)  (4)

  – Inspección Previa (cuando 
Corresponda) (5)                                

  – Consultas Escritas (cuando 
corresponda) (6)                                

  – Reunión de Aclaración (cuando 
corresponda)  (7)                                
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LICITACIONES

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD “ANPE” MAYOR A BS. 500.000,00 HASTA BS. 1.000.000,00

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CÓDIGO: SMAF-DC-UL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  03 de  07

1

UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD DE LICITACIONES RPA

Recepción de propuestas hasta la hora 
y fecha establecida en el DBC (Acta) (8)

Apertura de Sobres (Acta) (9)

Informe respecto a los impedidos de 
participar en procesos de contratación 

(10)

Evaluación preliminar 
(Formulario) (11)

Evaluación Económico y Técnico 
(Informe) (12)

Evaluación y recomendación 
(Informe)  (13)

Publicación de la Resolución  de 
Adjudicación o Declaratoria Desierta 

en el SICOES (Form 170-confirmación) 
(15)

Verificación Técnica de los 
documentos presentados por el 

proponente adjudicado (16)
Registro de la Minuta de Contrato en el 

SICOES (Formulario 200 - 
confirmación de publicación) (17)

Fin

Se remite Informe al      
RPA para su aprobación (14)

COMISION DE EVELUACION
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LICITACIONES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN MODALIDAD CD (CONTRATACION DIRECTA) BIENES Y SERVICIOS ACORDE AL ART. 72. DEL D.S. 0181 (SIN LÍMITE DE MONTO)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RPC - RPAUNIDAD SOLICITANTE

Fin

CÓDIGO: SMAF-DC-UL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  04 de  07

UNIDAD DE LICITACIONES
RESPONSABLE DE EVALUACIO O 

COMISION DE CALIFICACION

INICIOSolicitud de Autorización de inicio Autorización del inicio de proceso   

Recepción de Proceso de Contratación 
Autorizado por el RPC-RPA (1)

Recepción de propuestas hasta la hora y fecha 
establecida en la Invitación (libro de recepción 

de propuestas) (2) 

Informe respecto al impedimento para 
participar en el procesos de contratación (3)

Evaluación y recomendación 
(Informe)  (5)

Verificación Técnica de los 
documentos presentados por el 

proponente adjudicado (8)

Registro de la Minuta de Contrato en el 
SICOES (Formulario 400 - confirmación de 

publicación) (9)

Evaluación Económico Técnico 
recomendación (Informe)  (4)

Se remite Informe al      
RPA-RPC para su aprobación(6)

Resolución Administrativa de Adjudicación 
emitida por la Unidad Jurídica  y firmada por 

el RPA-RPC  (7)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LICITACIONES

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD  CE (CONTRATACIÓN POR EXCEPCIÓN) SIN LÍMITE DE MONTO DE ACUERDO AL D.S. 181  EN VIRTUD AL  ART. 64 Y 65. 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLIICTANTE MAE UNIDAD DE LICITACIONES 
RESPONSABLE DE EVALUACION O 

COMISION DE CALIFICACION

INICIO 

CÓDIGO: SMAF- DC-UL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  05- de 07

FIN

Solicitud de Autorización de 
inicio

Autorización del inicio de proceso   

Recepción de Proceso de Contratación 
Autorizado por la MAE para Inicio de 

proceso de Contratación (1)

Recepción de propuestas hasta la hora y 
fecha establecida en la Invitación (libro de 

recepción de propuestas) (2) 

Informe respecto al impedimento para 
participar en el procesos de contratación (3)

Evaluación Económico Técnico 
recomendación (Informe)  (4)

Evaluación y recomendación 
(Informe)  (5)

Verificación Técnica de los 
documentos presentados por el 

proponente adjudicado (8)
Registro de la Minuta de Contrato en el 

SICOES (Formulario 400 - 
confirmación de publicación) (9)

Se remite Informe a la      
MAE para su aprobación (6)

Con Resolución Administrativa Municipal 
Ejecutiva de Adjudicación emitida por la 

Unidad Jurídica  y firmada por la MAE  (7)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LICITACIONES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN MODALIDAD CEM (CONTRATACIÓN POR EMERGENCIA) CONTRATACIÓN DIRECTA: OBRAS - BIENES Y SERVICIOS DESCRITOS EN EL ART. 67, 
ART. 68 DEL D.S. Nº 0181

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

MAEUNIDAD SOLICITANE

Fin

Inicio

CÓDIGO: SMAF-DC-UL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  06 de  07

COMISION DE EVALUACION Y/O 
RESPONSABLE DE EVALUACION

UNIDAD DE LICITACIONES

Solicitud de Autorización de 
inicio Autorización del inicio 

de proceso   

Recepción de Proceso de Contratación 
Autorizado por la MAE para Inicio de 

proceso de Contratación (1)

Recepción de propuestas hasta la hora 
y fecha establecida en la Invitación 

(libro de recepción de propuestas) (2) 

Informe respecto al impedimento para 
participar en el procesos de 

contratación (3)

Evaluación Económico Técnico 
recomendación (Informe)  (4)

Evaluación y recomendación 
(Informe)  (5)

Verificación Técnica de los 
documentos presentados por el 

proponente adjudicado (8)

Registro de la Minuta de Contrato en el 
SICOES (Formulario 400 - 

confirmación de publicación) (9)

Se remite Informe a la      
MAE para su aprobación (6)

Con Resolución Administrativa Municipal 
Ejecutiva de Adjudicación emitida por la 

Unidad Jurídica  y firmada por la MAE  (7)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE LICITACIONES 

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE CONTRATACIÓN MODALIDAD CD (CONTRATACIÓN DIRECTA SEGURIDAD CIUDADANA) CONTRATACIÓN DIRECTA: OBRAS - BIENES Y SERVICIOS 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

MAEUNIDAD SOLICITANE

Fin

Inicio

CÓDIGO: SMAF-DC-UL

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  07 de  07

COMISION DE EVALUACION Y/O 
RESPONSABLE DE EVALUACION

UNIDAD DE LICITACIONES

Solicitud de Autorización de 
inicio

Autorización del inicio de 
proceso   

Recepción de Proceso de Contratación 
Autorizado por la MAE para Inicio de 

proceso de Contratación (1)

Recepción de propuestas hasta la hora 
y fecha establecida en la Invitación 

(libro de recepción de propuestas) (2) 

Informe respecto al impedimento para 
participar en el procesos de 

contratación (3)

Evaluación Económico Técnico 
recomendación (Informe)  (4)

Evaluación y recomendación 
(Informe)  (5)

Verificación Técnica de los 
documentos presentados por el 

proponente adjudicado (8)

Registro de la Minuta de Contrato en el 
SICOES (Formulario 400 - 

confirmación de publicación) (9)

Se remite Informe a la      
MAE para su aprobación (6)

Con Resolución Administrativa Municipal 
Ejecutiva de Adjudicación emitida por la 

Unidad Jurídica  y aprobado por la MAE  (7)



UNIDAD JURÍDICA DE CONTRATACIONES
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD JURÍDICA DE CONTRATACIONES

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN MODALIDAD  ANPE, LICITACIÓN PÚBLICA Y LICITACIÓN PÚBLICA INTERNACIONAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
JEFE

UNIDAD JURÍDICA DE CONTRATACIONES – UNIDAD DE 
LICITACIONES – RPA-RPC

ASESOR  LEGAL 

Remisión de la Resolución Administrativa 
de aprobación  al responsable  del proceso 

de contratación (RPA-RPC)para su firma (2)

Elaboración y visado de la Resolución 
Administrativa  de Adjudicación / 

Declaratoria Desierta en modalidad ANPE 
(mayor a Bs. 200.00,00)  LP- LPI (3)

INICIO  (RPA – RPC)
Elaboracion y visado  las  Resoluciones 

Administrativas de aprobación del 
Documento Base de Contratación- LP - LPI 

(1)

En caso de adj. elaboración de la  nota de 
Presentación de documentos,  firma y 

notificación (unidad de licitaciones – RPA – 
RPC) (5)

Emisión de Informe del compulsa  y minuta 
del contrato. (8)

Remisión de la resolución administrativa  de 
adjudicación/ declaratoria desierta al 

responsable al proceso de contratación 
RPA-RPC (4)

presentación de  documentos por parte de la 
empresa adjudicada para la Formalización 

del proceso de contratación (6)

Revisión de la documentación presentada 
para la elaboración de compulsa dirigida al 

RPC-RPA(7)

FIN 

CÓDIGO: SMAF- DC-UJC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  01 de 03

ASESOR LEGAL - JEFE
UNIDAD JURÍDICA DE  CONTRATACIONES  Y  RPA-RPC

Remisión de  los contratos  de  bienes y obras  en 
las diferentes modalidades a la Dirección de 

Contrataciones. (9)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD JURÍDICA DE CONTRATACIONES

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN MODALIDAD CE (CONTRATACIÓN POR EXCEPCIÓN)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA
UNIDAD JURÍDICA DE CONTRATACIONES

ASESOR  LEGAL JEFE UNIDAD JURÍDICA –  ASESOR LEGAL -  MAE

Ingresa carpeta A la Unidad Jurídica de 
Contrataciones  (1)

En coordinación con secretaria se hace la  
remisión de la carpeta con la RAME de inicio 
para prosecución de tramite a la Unidad de 

Licitaciones (3)

Por Secretaria se recepciona la carpeta para 
la Emisión de la RAME  de Adjudicación  del 

proceso de contratación (4)

Emisión  de  informe legal Y elaboración  de 
la RAME que Aprueba y autoriza el inicio del 

proceso de contratación (2)

En coordinación con secretaria se remite la 
carpeta con la RAME de adjudicación a la 

Unidad Licitaciones  (5)

Recepción de la carpeta por parte de 
secretaria, recepción  y revisión de 

documentos para la formalización de la 
contratación

 (6)

Elaboración del Informe de compulsa  y 
minuta de contrato   (7)

CÓDIGO: SMAF- DC-UJC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  02 de 03

339

Remisión de  los contratos de obra y/o 
bienes a la Dirección de  Contrataciones (8)

FIN 

INICIO



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD JURÍDICA DE CONTRATACIONES

B. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN MODALIDAD  CEM (CONTRATACIÓN POR EMERGENCIA ), CD (CONTRATACIÓN DIRECTA)

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA 
UNIDAD JURÍDICA DE CONTRATACIONES

UNIDAD DE LICITACIONES – RESPONSABLE DE 
EVALUACION O COMISION DE EVALUACION

ASESOR LEGAL - JEFE 
UNIDAD JURÍDICA DE CONTRATACIONES - MAE

Ingresa la carpeta  por secretaria de la 
Unidad Jurídica de Contrataciones 
(Contratación por Emergencia) (1)

Emisión de Invitación a un posible proponente, 
propuesta de la empresa,  informe de 

Evaluación y Recomendación (4)

Recepción  nuevamente De la carpeta para 
emisión de RAME  de adjudicación del proceso 

de Contratación por Emergencias y RA 
(Resolución Administrativa) de adjudicación 

en proceso de Contratacion Directa.    (5)

INICIO 

Emisión de Informe legal y elaboración de la 
RAME que aprueba  el inicio del proceso de 
contratación  modalidad Contratación por 

Emergencia  (2)

En coordinación con secretaria  de la unidad 
jurídica de Contrataciones se recepciona la 
carpeta,  y  se realiza la recepción y revisión  
de documentos  para la formalización de la 

contratación .  (7)

Remisión de la carpeta con la RAME de 
Inicio para prosecución de tramite a la 

Unidad de Licitaciones (3)

ASESOR LEGAL –  JEFE UNIDAD DE LICITACIONES Y 
CONTRATACIONES  - UNIDAD DE LICITACIONES

CÓDIGO: SMAF- DC-UJC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO:  03 de 03

En coordinación con el jefe  de la unidad 
jurídica  Emisión de informe de compulsa y 

minuta de contrato/orden de compra o 
servicio (8)

340

Remisión de los contratos a la Dirección de 
Contrataciones  (9)

FIN

Remisión de la carpeta con la   RAME  de 
adjudicación del proceso de Contratación 

por emergencias  o RA (Resolución 
Administrativa) de adjudicación en proceso 

de contratación Directa, a la Unidad de 
Licitaciones para prosecución de trámite 

(6)



DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

341



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO.

B. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN Y REGISTRO DE MEMORÁNDUMS Y CONTRATOS.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 01-de-03

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

La admisión  del Informe y/o Nota de 
requerimiento de personal de parte de las 

distintas Unidades organizacionales, la 
misma cuenta con numero, sello y firma de 

recepción.   (Ítem o Contrato)     (1)

Si es aceptada la solicitud se procede a la 
elaboración del Memorándum de 

designación o elaboración de Contrato de 
funcionamiento.     (5)

Firma del Director (a) de Talento Humano 
en el Memorándum de Designación o en 

Contrato.   (6)

Análisis de la solicitud de personal, para la 
asignación del personal con Contrato de 

inversión.  (3)

UNIDAD DE REGISTROUNIDAD DE PLANILLA Y CONTROLUNIDAD DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓNDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

Con la firma del Memorándum de Designación o 
Contrato, se procede al desglose y se remite 1 copia a 
la Unidad de Planillas para el ingreso en la planilla  de 

pago mensual.  (7)

Se remite 1 copia del Memorandum de Designacion o 
Contrato Funcionamiento para el posterior archivo en 

su file personal   (8)

Fin

Inicio 
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Análisis de la Nota de Solicitud de 
Contratación (Ítem)  (4)

Remisión a la Unidad de Selección y 
Contratación, para su análisis, personal con 

Contrato de Funcionamiento.  (2)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO.

B. NOMBRE DEL PROCESO: HORARIO DE LACTANCIA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 02-de-03

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Nota Solicitud de horario de lactancia      (1)

Firma del memorándum 
de horario de lactancia .     

(5)

Notificación Según el control 
de Personal designado .   (6)

VoBo según base de 
datos.  (3)

UNIDAD DE REGISTROUNIDAD DE PLANILLA Y CONTROLDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANOSOLICITANTE

Notificación al solicitante y a la 
unidad correspondiente .  (7)

Desglose de copias del memorándum 
recepcionado    (8)

Fin

Inicio 
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Elaboracion del 
memorándum   (4)

Recepción de la solicitud  
(2)

Desglose de copias del memorándum 
recepcionado para su archivo  (8)

Desglose de copias del memorándum 
recepcionado para su archivo  (8)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO.

B. NOMBRE DEL PROCESO: REPORTE DE BAJAS MEDICAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH

VERSIÓN:1/2018

PROCESO: 03-de-03

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Remisión de baja medica     (1)

Para su registro y reembolso ante la CNS (si 
corresponde).  (3)

UNIDAD DE REGISTRO
UNIDAD DE PLANILLA Y 

CONTROL
DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANOSOLICITANTE

REmitir al control de 
personal designado.  (4)

Para si registro en el reporte 
biométrico.  (5)

Fin

Inicio 
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Recepción.  (2) Para su archivo y registro de 
las bajas médicas.



UNIDAD ASESORÍA LEGAL DTH
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASESORÍA LEGAL DTH

B. NOMBRE DEL PROCESO:  ASESORAMIENTO Y REPRESENTACIÓN EN TRÁMITES ADMINISTRATIVOS A LA DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UALDTH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-09

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORÍA LEGAL DTH

Fin 

Mediante proveido,  se deriva a la Unidad de Asesoría Legal para su atención de 
la Hoja de Ruta.  (2)

Recepción de la Hoja de Ruta se registra, se asigna el   
Registro Interno a través de la Secretaria 

(Recepcionista)de la Unidad de Asesoría  Legal y se remite 
a su Jefe de Unidad. (3)

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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Se revisa y se asigna al Asesor Legal, para realizar el análisis, 
asesoramiento y representación, que requiera la Dirección de 

Talento Humano.
 (4)

Representación y coordinación ante las instancias competentes del 
G.A.M.E.A.

 (5)

Inicio  

La admisión del tramite y la asignación de Registro Interno a través de la 
Secretaria (Recepcionista) de la D.T.H., la cual es remitida al Director (a) de 

Talento Humano.   (1)  



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

B. NOMBRE DEL PROCESO:  RESPUESTA A LAS PETICIONES DE INFORMES ESCRITOS U ORALES Y MINUTAS DE COMUNICACIÓN, REMITIDAS A LA DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UALDTH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-09

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

Fin 

Mediante proveido se deriva ala Unidad de 
Asesoría Legal, para su atención.  (2)

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Recepción de la Hoja de Ruta, se registra, se asigna el 
Registro Interno a través de la 

Secretaria(Recepcionista)  de la U.A.L., la cual es 
remitida al Jefe de la Unidad de Asesoría Legal.    (3)

El Asesor Legal, remite a través de  
Secretaria (Recepcionista), el Informe Legal 

y/o Nota, ante su Jefe de Unidad.   (5)

Remisión de la Hoja de Ruta,  a la Secretaria (Recepcionista) 
de la U.A.L., para despachar ante la Secretaria de la Direccion 

de Talento Humano o la Unidad Correspondiente. 
 (7)

Recepción de la Hoja se Ruta con su Informe Legal y/o 
Nota,  a través de la secretaria de la Dirección de 

Talento Humano, para su notificación  y/o remisión 
ante las Unidades o Direcciones a corresponder.  

(8)

Inicio  

La admisión de la solicitud y/o tramite a través de la Secretaria (Recepcionista) de la D.T.H., se registra,  
se asigna el Registro Interno y la Hoja de Ruta, la cual es remitida al  Director (a) de Talento Humano.

(1)

Se revisa y se asigna al Asesor Legal, 
encargado de realizar el criterio legal.  

(4)

El Jefe de Unidad, revisa el criterio 
legal y su aprobación del Informe y/o 

Nota.  (6)
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

B. NOMBRE DEL PROCESO:  RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS JUDICIALES Y FISCALES DEL ÓRGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UALDTH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03- de-09

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

Fin 

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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Mediante proveido se deriva a la Unidad 
de Asesoría Legal, para su atención.  (2)

Recepción de la Hoja de Ruta, se registra, se asigna el 
Registro Interno a través de la Secretaria 

(Recepcionista) de la U.A.L., la cual es remitida al Jefe 
de la Unidad de Asesoría Legal.    (3)

El Asesor Legal, remite a través de  Secretaria 
(Recepcionista) el Informe Legal y/o Nota, la cual es 

remitida al Jefe de Unidad.   (5)

Remisión de la Hoja de Ruta,  a la Secretaria 
(Recepcionista) de la U.A.L., para despachar ante la 

Secretaria (Recepcionista) de la Dirección de Talento 
Humano.  (7)

Recepción de la Hoja se Ruta con su Informe Legal y/o Nota,  
a través de la Secretaria  (Recepcionista) de la Dirección de 
Talento Humano, que se encarga de llevar la contestación 

del requerimiento, emitido por la Fiscalía y otros..  (8)

Inicio

La admisión de la solicitud y/o tramite a través de la 
Secretaria (Recepcionista) de la D.T.H., se registra,  se 
asigna el Registro Interno y la Hoja de Ruta, la cual es 

remitida al Director (a) de Talento Humano. (1)

Se  revisa y se asigna al Asesor Legal, 
encargado de realizar el criterio legal.   

(4)

El Jefe de Unidad, revisa el criterio 
legal y su aprobación del Informe y/ 

Nota.
 (6)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

B. NOMBRE DEL PROCESO:  AFILIACIÓN DEL SEGURO SOCIAL MÉDICO (CAJA NACIONAL DE SALUD), BAJAS TEMPORALES Y REEMBOLSOS DEL PERSONAL DEL G.A.M.E.A.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UALDTH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-09

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

Fin 

Requisitos para afiliación  (NUEVOS)
- Certificado de Nacimiento del Servidor Publico. 

(original).
- Fotocopia del Memorándum de Designación (item) o 

Contrato.
- Fotocopia de Cedula de Identidad.

- Ultima Boleta de Pago o planilla de sueldos.
- Formulario de AVC- 04.

Requisitos para la afiliacion (Reingresos)
- Seguro anterior AVC- 04.

- Baja del anterior seguro AVC – 07
- Fotocopia de Memorandum de designacion (item) o 

contrato vigente.
- Fotocopia de Cedula de Identidad.

- Ultima Boleta de Paago.
- Formulario AVC – 04.
Formulario AVC – 05

PERSONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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Afiliación a la Caja Nacional de 
Salud

(3)

Recepcion de la BAJA TEMPORAL
Procesar y gestionar la baja definitiva del 

personal del G.A.M.E.A.
Sn Afiliacion.

Agradecimiento de Funciones.
Aceptacion de Renuncia.

Fenecimiento de Contrato.
Destitucion.

Prescinde de sus Servicios.
Defuncion

Error.
(5)

Recepción de REEMBOLSO POR BAJAS DE 
INCAPACIDAD TEMPORAL.

Elaboración de planilla de desembolso
(7)

Viabilizar proceso de desembolso por 
incapacidad temporal.

Enfermedad comun 75% a partir del 4.- 
dia.
(8)

Desglose y desarchivo 
(6)

Remisión del cheque de desembolso por 
incapacidad temporal (C.N.S. cotizaciones) 
con nota a la Dirección de Recaudaciones 

del G.A.M.E.A.
(9)

Inicio

Recepción de requisitos para la AFILIACION A LA CAJA 
NACIONAL DE SALUD, a través del Responsable de altas y 
bajas de la Caja Nacional de Salud de la Unidad de Asesoría 

Legal. (1)

Desgloce y 
desarchivo.

(4)
Llenado de Formulario AVC – 04 para la afiliación.

(2)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

B. NOMBRE DEL PROCESO:  INFORME DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y EL PROCESO DEL EXAMEN PREOCUPACIONAL DEL PERSONAL DEL G.A.M.E.A.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UALDTH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-09

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

Fin 

Requisitos;
- Informe de inmediato superior del 

Accidente ocurrido.
Reporte de casos extendido por el ente 

gestor de salud.
Formulario de llenado y concluido. (2)

Desgloce y Archivo,  (3)
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Llenado de Formulario del EXAMEN PREOCUPACIONAL
 (4)

Inicio

Llenado del Formulario de ACCIDENTE DE 
TRABAJO. (1)

Desglose y Archivo
(5)

REQUISITOS:
-Reporte de casos extendido por el ente gestor de 
salud.
-Formulario de accidente de trabajo (AFP al que 
corresponde el trabajador).
-AVC-04 del Servidor Público.
-Fotocopia cedula de identidad trabajador
-Fotocopia Simple Cedula de Identidad Trabajador.

Viabilizar las denuncia de Accidente de 
trabajo.

(Trabajo realizado en coordinación con 
los responsables de los programas y la 

Unidad de Asesoría Legal) (2)

 requisitos;
- Fotocopia de Cedula de Identidad.

AVC-04 del Servidor Publico.
Formulario Pre – Ocupacional.

Fotocopia Simple de Cedula de Identidad trabajador.



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

B. NOMBRE DEL PROCESO:  AFILIACIÓN Y REGULARIZACIÓN DE AFP´S  (FUTURO DE BOLIVIA S.A. Y BBVA PREVISIÓN) DEL PERSONAL DEL G.A.M.E.A. 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UALDTH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-09

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTHDIRECCION DE TALENTO HUMANO
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Inicio  

La admisión de la solicitud y/o tramite a través de la Secretaria 
(Recepcionista) de la D.T.H., se registra,  se asigna el Registro Interno 

y la Hoja de Ruta, la cual es remitida al  Director (a) de Talento 
Humano.(1)

Mediante proveido se deriva ala Unidad de Asesoría Legal, para 
su atención.  (2)

Recepción de la Hoja de Ruta, se registra, se asigna el 
Registro Interno a través de la Secretaria(Recepcionista)  

de la U.A.L., la cual es remitida al Jefe de la Unidad de 
Asesoría Legal.    (3)

Se revisa y se asigna al Técnico Responsable de AFP´S  
encargado de realizar :

El detalle de Deuda por sucursal.
Aviso por concepto contribuciones e Mora.

Aclaracion de Aportes Cotiizados.
Notificacion por contribuciones pagadas por Exceso.

Dictamen.
Aviso por Concepto de Aportes en Mora (PRO- 

VIVIENDA)
(4)

Técnico Responsable, se encarga de llenar los 
Formularios de AFP´S Futuro de Bolivia S.A. y BBVA 

Previsión, remite a su Jefe de Unidad en medio impreso 
para su autorizacion.   (5)

Fin 



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

B. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DE RESOLUCIONES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO EVENTUAL. 

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UALDTH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-09

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

Fin 

Mediante proveido, se deriva a la Unidad de 
Asesoría Legal para su atención.   (2)

Recepción de la Hoja de Ruta y la asignación de Registro 
Interno  través de la Secretaria (Recepcionista) de la U.A.L., 

la cual es remitida al Jefe de la Unidad de  Asesoría Legal  
(3)

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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Se reviza y se asigna al Asesor Legal, encargado de realizar 
el criterio legal y la Resolucion del Contrato.

(4)

El Asesor Legal, remite a través de Secretaria 
(Recepcionista) el Informe legal  y la Resolucion del 
Contrato, la cual es remitida al Jede de Unidad. (5)

Inicio  

La admisión de la solicitud y/o tramite a través de la Secretaria 
(Recepcionista) de la D.T.H., se registra,  se asigna el Registro Interno y 
la Hoja de Ruta, la cual es remitida al  Director (a) de Talento Humano.

(1)

Recepción de la Hoja de Ruta, con su Informe legal y la 
Resolución del Contrato a través de la Secretaria 

(Recepcionista) de la Dirección de Talento Humano, para su 
Notificación a través del Control de Personal ante las Unidades o 

Direcciones que corresponde.  (6)

El Jefe de Unidad, revisa y aprueba el Informe 
Legal y la Resolución del Contrato. 

 (6)

Remisión de la Hoja de Ruta a la Secretaria (Recepcionista) 
de la U.A.L., para despachar la Hoja de Ruta ante la 

Secretaria (Recepcionista) de la Dirección de Talento 
Humano.  (7)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORME DE LAS DECLARACIONES JURADAS DE BIENES Y RENTAS DEL PERSONAL DEL G.A.M.E.A.

CÓDIGO: SMAF-DTH-UALDTH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08-de-09

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE REGISTRO DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio

La presentac ión de la Declaración Jurada “ANTES DE TOMAR 
POSECION DEL CARGO” de Bienes y Rentas (DJBR) en el file personal, 

en dos fotocopias simples y su correspondiente verificación. (1)
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Fin

Incluir al funcionario o funcionaria, incorporándole dentro del 
INFORME TRIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO O INCUMPLIMIENTO DE 

LA PRESENTACION OPORTUNA DE LA D ECLARACION JURAD A DE 
BIENES Y RENTAS, dirigido al D irector (a) de Talento Hu mano. (2)

Emisión del Recordatorio c ada primer dia 
de cada mes y  de la Actualización de las 

Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas a 
todo el personal del G.A.M.E.A. “DURANTE 

EL EJER CICIO DEL CA RGO.  (7)

Verificación de la Declaración Jurad a de Bienes y 
Rentas (DJBR) a traves de la pagina Web de la 

Contraloria  General del Estado. (10)

Instrucción de Arc hivo en  su file 
personal. (11) 

Elaboración del Memorándum de 
Agradecimiento, desvinculacion o 

aceptacion de renuncia.
“A LA CONCLUSION DEL 

EJERCICIO DEL CARGO” (13)

Archivo de la Fotocopia de 
Certificado d e la Declaracion 

Juarada de Bienes y Rentas. (12)

Notificación con el Memorándu m d e 
Agradecimiento, desvinculación o aceptación 
de renun cia a traves del Con trol de Person al 

y se informa que tiene 30 dias calendario 
para presentar la Declaración Jurada de 

Bienes y Rentas. (14)

La admisión del Informe Trimestral del cumplimiento o incumplimiento de las 
Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas (DJBR) de la Unidad d e Registro, la Direccion 

de Talento Hu mano, remite a la Unidad  de Asesoria Legal. (3)

La Unidad de Asesoría Legal recepciona y remite a su Jefe de 
Unidad  para la asign ación de un Asesor Legal  para la 
revisión y análisis de las personas que cumplieron o 

incumplieron c on la presentación de las Declaraciones 
Juradas de Bienes y Rentas. (4)

El Asesor Legal, eleva el Informe legal sobre las 
Declaraciones Juradas, de Bienes y Rentas.  (5)

La Direccion de Talento Humano 
recepciona el Informe Legal 

emitido por el Asesor Legal de la 
U.A.L., para su remision ante la 

Maxima Autoridad  Ejecutiva 
(M,A.E.) (6)

La presentac ión de la Declaración Jurada de Bienes 
y Rentas (DJBR) de los  funcionarios que 

cumplieron años en dos copias mas el original.  (9) 

Recepción de la Declaracion Ju rada de Bienes y Rentas (DJBR) presentada 
por el exfuncionario al Responsable de seguimiento en ds copias simples 

en dos copias simples mostrando el original para su verificacion . (15)

Verificación de las Declaraciones Ju radas de 
Bienes y Rentas a través de la p agina Web de 

la Contraloría General del Estad o.  (16)

Instrucción de Arc hivo de la 
Declaracion Jurada de Bienes y 
Rent as en si file person al. (17)

El Responsable de la DTH, se encarga de  la 
emisión del, Recordatorio de Actualizac ion 
de la Dec laracion Jurada de Bienes y Rentas 

(DJBR) de funcion arios q ue cumplieron 
años.(8)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

B. NOMBRE DEL PROCESO:  ANÁLISIS, REVISIÓN Y CÁLCULO DE PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES Y VACACIONES NO UTILIZADAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UALDTH

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09-de-09

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL DTH

Fin 

El Informe de la Unidad de Registro se deriva, 
mediante proveido se remite a la Unidad de 

Asesoría Legal, para su Registro Interno el cual 
es remitido al Jefe de Unidad.    (2)

Asignación del Asesor Legal, para el analisis legal y la 
elaboración del Informe d procedencia, el ual es remitido 
al Jefe de Unidad para la revisión de Informe Legal.  (3)

UNIDAD DE REGISTRO 

Se asigna la Hoja de Ruta, una vez aprobado el Informe al 
Responsable Administrativo para realizar el calculo de la 

liquidación a cancelar al ex funcionario.  (4)

Se remite mediante proveido, a la Dirección de Tesoro Municipal, con la 
Orden de Pago y los Informes y se inicia el proceso de pago mediante sus 

distintas unidades, para luego remitir con el cheque Impreso a la Secretaria 
de Administración y Finanzas para su firma. (5)

La Secretaría de S.M.A.F., luego de la suscripción del cheque impreso, se 
remite al Despacho de la Alcaldesa para la suscripción de la misma y su 

remisión a la Unidad de Tesorería. (6)

Con el cheque debidamente firmado, por el Jefe de Unidad de Tesoreria y el 
Director de Tesoro Municipal, se procede a la entrega del cheque al 

Ministerio de Trabajo. (7)

Inicio

Un vez finalizada la Relación laboral 
(personal permanente), la Unidad de 
Registro inicia el proceso enviando el 

Informe del Ex Funcionario, que fue dado de 
baja a la Dirección de Talento Humano. (1)
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UNIDAD DE REGISTRO
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE REGISTRO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  RECEPCIÓN Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIÓN DEL PERSONAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-06

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE REGISTRO

Fin 

Recepción de documento (1)

Archivo de la Documentación actualizada (2)

Inicio 

Custodio de Files del personal (3)

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO
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A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE REGISTRO

B. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCIÓN Y SISTEMATIZACIÓN DE DATOS DE PERSONAL CON ÍTEM Y CONTRATO EVENTUAL NUEVOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-06

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE REGISTRO

Fin 

Recepción de documentos de personal nuevo (1)

Armado de Files de Personal Nuevo (2)

Inicio 

Sistematización de Datos del personal Nuevo (3)

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO
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Archivo y Resguardo del File Armado (4)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE REGISTRO

B. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACIÓN DE INFORMES DE PERSONAL CON ITEM Y CONTRATO EVENTUAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-06

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE REGISTRO

Fin 

Recepción del Informe Solicitado (1)

Elaboración de Informes Solicitados (2)

Inicio 

Revisión y Elaboración (3)

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO
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Remisión del Informes Solicitados del Personal a DTH 
(4)

D.T.H. (4)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE REGISTRO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DEL REPORTE MENSUAL DE DECLARACIONES JURADAS DE PERSONAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-06

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE REGISTRO

Fin 

Recepción de Declaraciones Juradas (1)

Elaboración del Reporte Mensual De Declaraciones 
Juradas (2)

Inicio 

Revision y Validacion del Reporte de las D.J.B.R. (3)

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO
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Remisión del Reporte Mensual de Declaraciones 
Juradas a DTH (4)

D.T.H.  (4) 



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE REGISTRO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DEL REPORTE DE VACACIÓN DEL PERSONAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-06

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE REGISTRO

Fin 

Recepción de las Boletas de Vacaciones (1)

Registrar las Boletas de Vacaciones
del Personal en el Sistema de Control de Vacación (2)

Inicio 

Validación de la Vacaciones (3)

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO
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Remisión del Reporte de Vacaciones de Personal del 
Personal a la D.T.H.  (4)

D.T.H.  (4) 



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE REGISTRO

B. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DE CERTIFICADOS DE TRABAJO Y CALIFICACIÓN DE AÑOS DE SERVICIO DEL PERSONAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UR

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06-de-06

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE REGISTRO

Fin 

Recepción de las Solicitudes de Certificados de Trabajo 
y Calificación de Años de Servicio del Personal (1)

Revision y  Validacion  de la Certificacion 
Elaborada (3)

Inicio 

Certificado de Trabajo Elaborado (5)

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO
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Entrega de certificados de trabajo y calificación de 
años de servicio autorizadas (6)

Elaboración de Certificados de Trabajo y Calificación 
de Años de Servicio del Personal (2)

Remisión de la calificación de años de servicio a la 
Dirección de Talento Humano (4)

Remisión de la calificación de años de servicio a la 
Dirección de Talento Humano (4)

Remisión de la calificación de años de servicio a la 
Dirección de Talento Humano (4)



UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE ASIGNACIONES FAMILIARES

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UPC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

Inicio 

Recepción de solicitudes de 
cesantía por parte de los ex 

servidores(as) públicos(as). (2)

Recepción de documentación de los 
nuevos beneficiarios de subsidios 

familiares. (1)

Registro a la Base de Datos de la 
documentación presentada por 

los servidores públicos. (3)

Registro de las solicitudes de 
cesantía por parte de los ex 

servidores públicos. (4)

Realizar la programación de 
números de paquetes en base a la 
presentación de documentos.(5)

Cierre de planillas. (6)

DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

Se inicia el armado de la carpeta 
con todos los documentos 
presentados por los servidores 
públicos. (7)

Remite a la Dirección del Tesoro Municipal 
para la emisión del cheque a nombre de la 

empresa proveedora de subsidios EBA 
SUBSIDIOS. (11)

Impresión de la Planilla de Asignaciones 
Familiares del Sistema de la Empresa 
Boliviana de Almendras y Derivados – 

EBA. (13)

Deposito de Cheque al la Cuenta de la 
Empresa EBA-SUBSIDIOS en el Banco 

Union. (12)

Con la orden de pago firmada por el jefe 
de la Unidad de Planillas y Control se 

remite a la Dirección de Talento 
Humano. (10)

Elaboración de Informe 
detallando la cantidad de 

paquetes y el monto 
mensualmente. (8)

Elaboración de la Orden de pago. (9)
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Facturacion con las Planillas impresas y el 
Deposito Bancario a la empresa EBA. (14)

Impresión de las boletas de las 
asignaciones familiares. (15)

Entrega de Boletas de Subsidios 
Familiar a las beneficiarias. (16)

Fin



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

b. NOMBRE DEL PROCESO: DESCARGO-FORM-110 IVA

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UPC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio 

Recepción de formulario RC-IVA (impreso y 
magnético ) (1)

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

Elaborar la planilla impositiva de acuerdo a los 
montos descargados por los Servidores Publicos. (5)

Fin 
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Registro de formularios de dependientes (nuevos) 
(2)

Revisión de formularios de dependientes (nuevos) 
(3)

Cargar el formulario 11 al sistema facilito (4)

Remite planilla impositiva a la jefatura de la Unidad de 
Planillas y Control para su incorporación en planilla de 

sueldos. (6)

Revision de las planillas tributarias del Concejo Municipal. 
(8)

Cargar la planilla tributaria del Concejo Municipal de El 
Alto en el Sistema Facilito. (9)

Consolidar la planilla tributaria tanto del Concejo 
Municipal como del Ejecutivo del Gobierno Autónomo 

Municipal de El Alto. (10)

Remite planilla impositiva a la jefatura de la Unidad de 
Planillas y Contros para su incorporación en la planilla de 

sueldos. (7)

Envio de la planilla tributaria a Impuestos Nacionales 
(11)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DE PLANILLAS DE HABERES, SUELDOS Y SALARIOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UPC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03 de  11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROLDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

Procesar altas y bajas del personal  (1) Elaboración de planilla de aportes patronales 
AFP futuro de Bolivia-AFP Previsión.  (2)

Inicio 

Fin

Elaboración de planillas de subsidios 
familiares (pre natal, natalidad, sepelio y 

lactancia).(3)

Elaboración de planilla de retenciones 
Judiciales. (4)

Elaboración de planilla impositiva.  (5)

Incorporación en planilla de haberes (multas sanciones) y 
remite a la Unidad de Planillas y Control para incorporación 

a la planilla de haberes sueldos y salarios.(6)

Recepción RC-IVA. (FOR.110) de los servidores públicos del 
GAMEA para la incorporación en la planilla impositiva. (7)

Imprime 4 ejemplares originales de planillas de sueldos y 
salarios, aportes laborales a las AFP Futuro de Bolivia – AFP 
Previsión BBV, aportes patronales a las AFP Futuro de Bolivia -
AFP Previsión BBV(CNS, AFP Pro Vivienda), retenciones 
judiciales, subsidios familiares.  (8)

Remite los 4 ejemplares originales de las planillas 
a la Dirección de Talento Humano para el visto 

bueno.(9)

Remite los 4 ejemplares originales de las planillas a la 
Secretaría Municipal de Administración y Finanzas para el 
visto bueno. (10)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DE PLANILLAS DE REINTEGRO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UPC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04 de  11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROLDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

Recepción del Decreto Supremo de 
Incremento Salarial. (1)

Recepción de la Resolución Administrativa 
Municipal Ejecutiva de Incremento Salarial (2)

Inicio 

Fin

Elaboración de planilla de Reintegro (3)

Imprime 4 ejemplares originales de planillas de reintegrol 
(4)

Remite los 4 ejemplares originales de las 
planillas a la Dirección de Talento Humano 

para el visto bueno. (5)

Remite los 4 ejemplares originales de las planillas a 
la Secretaría Municipal de Administración y 
Finanzas para el visto bueno. (6)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  PAGO DE APORTES PATRONALES Y LABORALES A LAS AFP’s

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UPC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05 de  11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

Recojo de cheques a favor de la Banco de Crédito de 
Bolivia – PAGO APORTES AFP FUTURO y  Banco de 

Crédito de Bolivia – PAGO APORTES AFP PREVISIÓN 
(1)

Certificación de cheques en el Banco Unión – 
Cuentas Fiscales  (2)

Inicio 

Fin

Impresión de formularios de las planillas de aportes al 
Sistema Integral de Pensiones - AFP FUTURO DE BOLIVIA -

– AFP PREVISIÓN(3)

Pago de aportes en el Banco de Crédito de Bolivia(4)

Devolución de Comprobantes de Pago para su  archivo en la 
carpeta de aportes patronales.(5)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  DESCUENTO POR PLANILLAS POR CONCEPTO DE ASISTENCIA FAMILIAR

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UPC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 06 de  11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROLDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

Recepción de solicitud para pago de 
Retenciones Judiciales (1)

Descuento por planillas por concepto de asistencia 
familiar.  (2)

Inicio 

Fin

Elaboración de Orden de Pago de 
Retenciones Judiciales(3)

Remisión de la Orden de Pago de Retenciones Judiciales 
pago para su prosecución, a la Dirección del Tesoro 

Municipal (4)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE BONO DE ANTIGUEDAD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UCP

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 07-de-11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROLDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Recepcion de la solicitud de pago 
del bono de antigüedad(1)

Elaboración informe legal (2)

Registro a la Base de Datos del Bono 
de Antigüedad (4)

ARCHIVO AL FILE PERSONAL DEL SERVIDOR 
PUBLICO 

INICIO

Fin

Remisión de la Documentación 
presentada (6)

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL UNIDAD DE REGISTRO
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Remisión a la Unidad de Planillas 
para la incorporación del pago. (3)

Incorporación de la Base de Datos  en 
el cierre de Planillas. (5)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  DESCUENTO POR MULTAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UPC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 08 de  11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

Verificación de las faltas abandonos y 
minutos retrasados  mediante el control de 

personal (1)

Recojo del sistema biométrico verificando las faltas 
abandonos y minutos retrasados (2)

Inicio 

Fin

Aplicación del conteo de faltas, abandonos 
minutos retrasados en la planilla de pagos 

correspondiente al mes (3)

Descuento de las multas reflejado en la boleta (4)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  PAGO POR CONCEPTO DE DEVOLUCION

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UPC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 09 de  11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

Nota dirigida al director (a) de Talento 
Humano Ref. RESTITUCION DE SUELDO 

(con documentación de respaldo) (1)

Redirección de la secretaria de talento humano 
hacia la unidad de asesoría legal. (2)

Inicio 

Fin

Solicitud de INFORME al Control de 
Personal de la Unidad de planillas y Control 

por asesoría legal (3)

Mediante informe de asesoría legal redirección de los 
antecedentes e Informe a la Unidad de Planillas y Control 

para la figuración de la devolución (7)

Respuesta a la nota y hoja de ruta 
mediante informe del control de 

personal designado a la unidad y o 
programa del solicitante (4)

Análisis de la devolución, si CORRESPONDE o NO 
CORRESPONDE la devolución por parte de la Unidad de 

asesoría legal (5)

Redirección de la hoja de ruta con todos los anexos a la 
dirección de talento humano para su conocimiento (6)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  DETERMINACION DE DESCUENTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UPC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 10 de  11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROLDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

Envió de nota dirigida al director(a) de 
talento Humano solicitando memorándum 

con sanción especificando la falta (1)

Elaboración del memorándum en base 
a la solicitud de la nota y la sanción 
solicitada (2)

Inicio 

Fin

Registro del memorándum con sanción en la 
unidad de planillas y control, envió del 

memorándum a la unidad solicitante con 
entrega al sancionado  (3)

Entrega de la boleta de pago con el descuento figurado en el 
sector de multas de la boleta (7)

Sanciones por Proceso Sumario 
mediante memorándum de la Unidad 

de Asesoría Legal  (4)

Repliegue de las copias de memorándum a la unidad de 
planillas para el registro del mes a sancionar. (5)

Descuento en las planillas de sueldos y salarios las 
sanciones del mes(6)
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a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

b. NOMBRE DEL PROCESO:  CONTROL DE PERSONAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UPC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 11 de  11

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

Registro del biométrico en el lugar de 
trabajo del funcionario (1)

Registro de planillas diarias en sectores carentes de 
biométrico, como ser programas y entidades 
alejadas. (2)

Inicio 

Fin

Control de personal mediante operativos 
constantes en las unidades, verificando el 
cumplimiento de las normas del GAMEA e 

Instructivos dispuestos (3)

Verificación del libro de salida para 
personas faltantes firmado salida y 

retorno con los horarios (4)

Recepción de documentación de justificativo de salidas y 
faltas como ser bajas médicas, permisos de comisión, 

salidas por dos horas, justificativos de bajas (5)

Cierre de planillas del control de personal con todas las 
justificaciones, las sanciones y multas del mes (6)
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UNIDAD DE SELECCIÓN Y 
CONTRATACIÓN

374



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN MENOR A BS. 50.000 CONSULTORIAS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-USC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES UNIDAD DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

Inicio 

Remision de carpeta (sol. De 
Inicio de proc. De contratacion) 

(2)
Elaboración de Nota de invitación 

(5)

Autorizacion Inicio de 
proceso de contratación 

(4)

Armado de carpeta (1)
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Elaboración de contrato 
con el respectivo Visado 

(14)

Elaboración de nota de 
adjudicación (10)

Revisión de documentos (13)

Presentación de documentación   
(12)

Desglose con proceso concluido y por
secretaria de la Direccion se remite a la 
Unidad Solicitante y SMACG (17)

FIN

Revision de 
carpeta (3)

SINO

Revisión y Suscripción de 
contratos (15)

Designacion de la C.C. 
mediante memorandum (6)

Evaluación de propuesta, -Informe de 
evaluación y  recomendación  (8)

Aprobar el Informe o Solicitar su 
complementacion a la CC (9)

COMISION DE CALIFICACION

Recepcion de la propuesta (7)

Firma de la Nota de 
Adjudicación (11)

Publicación del Form 400 
y Reporte  a la Contraloría 

(16)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE CONTRATACIÓN ANPE 50.001 A 500.000 CONSULTORIAS

CÓDIGO: SMAF-DTH-USC

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-03

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Inicio

Armado de 
carpetas 1

Remisión de carpetas 
Sol. De inicio de proc. De 

contratacion  (2)

Elaboracion  del DBC 
 (5)
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Apertura de propuestas (11)

Evaluación de propuestas, -Informe de 
evaluación y  recomendación  (12)

Publicacion del 
form 170

Resp. Sicoes (15)

Suscripción de Contrato (17)

Fin

Revisión de

 carpeta (3)

NO

UNIDAD DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN 

SI

Autorizacion inicio de proc. De 
contratacion (4)

Solicitud de aprobación del DBC
 Resp. Sicoes (6)

Se aprueba del DBC (7)

Publicacion del Form 100  y la 
convocatoria en mesa de partes      Resp. 
Sicoes (8)

COMISION DE CALIFICACION

Designacion de la C.C. mediante 
memorandum (9)

Recepcion de propuestas establecida en 
el DBC. (10)

Aprobar el Informe o Solicitar su 
complementacion a la CC (13)

Nota de Adjudicacion, 
Resolucion de Adjudicacion o 
Declaratoria desierta
 (U. Juridica) (14)

Por Declaratoria Desierta se 
remite con informe a la Unidad 
Solicitante para siguiente proceso 
dministrativo (15)

Devolucion a la U sol.

Desglose con proceso concluido y por
secretaria de la Direccion se remite a 
la Unidad Solicitante y SMACG (19)

recepcion documentos,  emision 
de informe correspondiente y 
elaboracion del  Contrato 
Administrativo  U. Juridica  (16)

Publicación del Form 200 y 
Reporte  a la Contraloría (18)



A. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN.

B. NOMBRE DEL PROCESO:  ELABORACIÓN DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DEL PERSONAL EVENTUAL

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-03

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE SELECCIÓN Y CONTRATACION

Fin 

Recepción de la carpeta (4)

UNIDAD SOLICITANTE

Inicio  

Armado de carpeta (1) 
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO UNIDAD DE REGSITRO 
DIRECCION DEL 

TESORO MUNICIPAL

UNIDAD DE 
PLANILLAS Y 

CONTROL

Revisión de 
carpeta (3)

solicitud de personal, 
Según carpeta adjunta 

(2)

NO

SI

Elaboración de contratos (6)

Suscripción del contrato por el 
personal contratado y asesor legal 

(7)

Revisión y suscripción de contrato 
por la Autoridad Competente(8)

Evaluación curricular  (5)

Desglose de contratos (9)
Desglose de contratos, para 

su registro (9)

Desglose de contratos, 
para su registro e 

incorporacion en el 
biometrico  (9)

Desglose de contratos 
(9)



UNIDAD DE CAPACITACIÓN Y 
EVALUACIÓN

378



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CAPACITACIÓN  Y EVALUACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACIÓN (CENCAP) A SERVIDORAS Y SERVIDORES PÚBLICOS DEL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

CÓDIGO: SMAF-DTH-UCE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 01-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Elaboración  del cronograma anual de 
capacitación de personal (1)

Solicitud de eventos de Capacitación al centro 
Nacional de Capacitación “CENCAP” (4)

Difusión de eventos de capacitación 
mediantes instructivos (6)

Ejecución del evento (9)

Evaluación al Evento (10)

Recepción de documentos para la ejecución de 
los eventos de capacitación.(7)

Entrega de Certificados (11)

Inicio

Fin
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CENTRO NACIONAL DE CAPACITACIÓN 

Reporte de documentos al Centro Nacional de 
Capacitación (5)

Habilitación e Inscripción (8)

Remisión del cronograma para firma y 
aprobación (2)

Aprobación del cronograma anual (3)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CAPACITACIÓN  Y EVALUACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: CAPACITACIÓN (EGPP) A SERVIDORAS Y SERVIDORES PÚBLICOS DEL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

CÓDIGO: SMAF-DTH-UCE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 02-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Elaboración  del cronograma anual de 
capacitación de personal (1)

Solicitud de eventos de Capacitación al EGPP 
(4)

Difusión de eventos de capacitación 
mediantes instructivos (6)

Ejecución del evento (9)

Evaluación al Evento (10)

Reporte de documenAción al EGPP(7)

Entrega de Certificados (11)

Inicio

Fin

380

ESCUELA DE GESTIÓN PÚBLICA (EGPP)

Programar eventos de capacitación (5)

Habilitación e Inscripción (8)

Remisión del cronograma para firma y 
aprobación (2)

Aprobación del cronograma anual (3)



a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CAPACITACIÓN  Y EVALUACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONVENIO INTERINSTITUCIONAL ENTRE INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS CON EL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO.

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UCE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 03-de-05

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

MAEUNIDAD DE CAPACITACIÒN Y EVALUACIÒN CONCEJO MUNICIPAL

Solicitud de Intenciones (Convenio Borrador) 
(1)

Revisión del Convenio borrador (2)

Elaboración de informe técnico de vialidad, remisión 
del convenio para criterio legal (3)  

Socialización del convenio a las diferentes 
áreas organizaciones del GAMEA (8) 

Firma del Convenio (5)

Aprobación del convenio (7)

Inicio

Fin
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Remisión del convenio al concejo 
para su aprobación (6) 

DIRECCIÓNDE TALENTO HUMANO

Elaboración del Informe Legal (4)  



FORMULARIO MPP-04
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UCE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 04-de-05

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CAPACITACIÓN  Y EVALUACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: ACUERDO INTERINSTITUCIONAL ENTRE INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS CON EL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL ALTO.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÒN

Solicitud de Intenciones (acuerdo borrador) (1)

Revisión del acuerdo borrador (2)

Elaboración de informe técnico de vialidad, remisión 
del acuerdo para criterio legal (3)  

Socialización del Acuerdo a las diferentes áreas 
organizaciones del GAMEA (6) 

Aprobación y firma del acuerdo (5)

Inicio

Fin

DIRECCIÓNDE TALENTO HUMANO

Elaboración del Informe Legal (4)  

382



FORMULARIO MPP-05
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO: SMAF-DTH-UCE

VERSIÓN: 1/2018

PROCESO: 05-de-05

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CAPACITACIÓN  Y EVALUACIÓN

b. NOMBRE DEL PROCESO: EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

      UNIDAD DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÒN

Programación de la evaluación del desempeño (1)

Aprobación del cronograma de evaluación del 
desempeño (2) 

(EJECUCIÓN DE LA EVALUACIÓN)

Llenado y evaluación de acuerdo a los 
formularios de evaluación del desempeño (5)

(EJECUCIÓN DE LA EVALUACIÓN)

Aprobación del Instructivo de evaluación 
del desempeño y socialización(4)

Inicio

Fin

   ALCALDE (A) O AUTORIDAD DELEGADA                                                                                                         

(EJECUCIÓN DE LA EVALUACIÓN)

Elaboración del Instructivo para la 
evaluación del desempeño (3)

          DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

(EJECUCIÓN DE LA EVALUACIÓN)

Consolidación de los formularios de 
evaluación del desempeño e informe (6)

(EJECUCIÓN DE LA EVALUACIÓN)

Informe de evaluación del 
desempeño del personal GAMEA 

para consideración (7)

AREAS ORGANIZACIONALES DEL GAMEA
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