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DECRETO EDIE N" 47
LIC. CARMEN SOLEDAD CHAPETON TANCARA
ALCALDESA MUNICIPAL DE ELL ALTO

VISTO Y CONSIDERAND(:

Que. la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 1 define que Bolivia se constituye en un Lstado
Unitario Social de Derecho Plurinacional Comunitario. Libre. Independiente, Soberano, Democrirtico.
Intercultural. Descentralizado y con autonomias. Bolivia se funda en la pluralidad v el pluralismo
politico. cconomico. juridico. cultural y lingiiistico. dentro del proceso integrador del pais.

Que. la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 232 establece que la Administracion Piblica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad. compromiso ¢ interés social.
ética. transparencia. igualdad, competencia, eficiencia. calidad, calidez, honestidad. responsabilidad »
resultados...”, asimismo el Articulo 235, numerales 1 y 5 prescribe que son obhgaciones de las servidoras
y los servidores publicos: cumplir la Constitucion v las leyes . v respetar y proteger los bicnes del Lstado.
y abstenerse de utilizarlos para fines clectorales v otros ajenos a la funcion pablica....”.

Que. la ey N° 1178 de lecha 20 de julio de 1990. de Administracion y Control Gubernamental dispone
en el Articulo 7 que el Sistema de Organizacion Administrativa se delinira y ajustara en funcion de la
Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante ia adecuacion.
fusidn v supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizaran en la
entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno. las tunciones de adoptar politicas. cmitir
normas y vigilar su ejecucion y cumplimicnto v se desconcentrara o descentralizara la ¢jecucion de las
politicas v el manejo de sistemas de administracion. Y b) Toda entidad pablica organizara internamente.
en funcion de sus objetivos v la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control

intermo de que trata esta Ley.

Que, el Articulo 13 de la Ley N° 482 de fecha 09 de enero de 2014, de Gobicrnos Autonomes
Municipales. prescribe que la normativa Municipal eslara sujeta a la Constitucién Politica del I'stado.

= La jerarquia de la normativa Municipal, por érgano emisor de acucrdo a las facultades de los Organos
de 1os Gobicrnos Autonomos Municipales, entre fas que se encuentra en el inciso b) ¢l Decreto Edil
emitide por la Alcaldesa o el Alcalde Municipal conforme a su competencia.

Que, ¢l Articulo 26 numerales 5.7, 10, y 11 de la Ley N® 482, preseribe que la Alcaldesa o ¢l Alcalde
Municipal. tiene como atribuciones: dictar Decretos Lidiles. proponer v ejecutar politicas publicas del
Gobierno Autonomo Municipal. dirigir la Gestion Publica Municipal, y coordinar y supervisar las
acciones del Organo Ejecutivo.

Que. el Articulo 15, inciso b) del Reglamento del Sistema de Administrativa Organizativa aprobada por
Resolucion Suprema NY 217055: establece que el diseiio organizacional se formalizara en los siguientes
documentos. aprobados mediante resolucién interna pertinente. kI Manual de Procesos que incluivd: [a
denominacion y objetivo del proceso: las normas de operacion: la descripeion del proceso v osus

procedimicntos; los diagramas de flujo; y los formularios y otras formas utilizadas.

Que, el Reglamento Especitico del Sistema de Organizacion Administrativa tRE-SOA) regula el proceso
de estmcturacion organizacional del Gobierno Autonomo Municipal de EI Alro. contribuyendo al logro

de los objetivos institucionales v de gestion.

Cue el Manual de Procese v Pracedimientos (MPPY es el resuitado de la aplicacion de las Normas
Rasicas del Sistema de Oreanizacion Administrativa (NB- SOA) aprobada  por Resolucién Suprema
NY 217055 v dei Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa ( RE-SOA).

Centro de Convenciones Av. Arica y Calle 15 S/N Zona Santiago |
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Que. ¢l Decreto Municipal N° 064/2018 aprucba la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo dcl
GAMEA y el Decreto Edil D06/2018 apruzba el Manual de Organizacion y Funciones del Organo
Ijecutivo del GAMEA. los cuales requieren de un Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) que este
en correspondencia con estos mstrumentos del Organo Ejecutivo del GAMEA.

Que. mediante Decreto Bdil N° 03/2016 de fecha 15 de febrero de 2016 se aprueba el Manual de Procesos
v Procedimientos (M.P.P.). v por Deereto Edil N© 001/2017 de fecha 24 de agosto de 2017 y Deereto
1dil N 016/2017 se aprueba los ajustes al Manual de Procesos v Procedimientos (MPP) del Organo
Iljecutivo del Gobierno Autonomo Municipal de El Alio.

Que. el Informe CITE: UDO/INF/163/2018 de fecha 30 de octubre de 2018 emitido por Edwin E. Agne
Mayvta. Yonatan N. Aruquipa lLedezma. Lic. José M. Veldsquez Barrén. y el Lic. Wilmer R. Vargas
Segales Analistas de la Unidad de Desarrollo Organizacional dependientes de la Direccion de Desarrollo
Jrganizacional se establece en conclusiones que como resultado de la formalizacion de la Estructura
Oraeanizacional aprobada por .M. 094/2018 y ajustado por D.M. N° 099/2018 del GAMEA y manual
de Organizacion y Funciones aprobado por D.E. N® 006/2018 v ajustado por D.E. 035/2018 se clabora
el Manual de Procesos y Procedimiento en coordinacion con las diferentes Unidades Organizacionales
que forman parte de la Estructura Organizacional del Organo Ejecutivo del G.A.M.E.A. Se estandarizan
los Procesos v Procedimientos de las Sub alcaldias Urbanas y Sub alcaldias rurales para un desempeito
uniforme y unico de las mismas.

Que. en cumplimiento a la Constitucién Politica del Fstado. Ley N 031 Marco de Autonomias \f
Descentralizacion “Andrés Ibanes” la Ley N 482 de Gobiernos Autdnomos Municipales: “

A,
DECRETA:

ARTICULO UNICO.- Sc APRUEBA ¢l Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Organo
Ejecutive del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto, que en anexo forma parte integrante del
presente Decreto Ldil.

DISPOSICIONES ADICIONALES

PRIMERA.- Quedan encargadas del cumplimiento del presente Decreto Municipal. todas las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo Municipal de El Alto.

SEGUNDA.- Iin cumplimiento del Articuto 14 de la Ley N° 482 por la unidad respectiva remitlase una
copia det presente Decreto Edil al Servicio Estatal - SEA. dentro del plazo establecido para tal efecto.

DISPOSICION ABROGATORIA

“7 UNICA.L- Se abrogan el Decreto Ldil N7 03/2016 de fecha 135 de febrero de 2016, Decreto Ldil N°
S 00172017 de fecha 02 de febrero de 2017, v Decreto Bdil N° 16/2017 de 24 de agosto de 2017 y todas
“% Hlas normas municipales de igual o inferior jerarquia, contrarias al presente Decreto kdil.
4

S 7 Esdado en Despacho de la Alcaldesa Municipal de El Alto. a los catorce dias del mes de noviembre de
dos mil diectocho aios.

l‘\ E )
LIC. CA N SOLEDAD THAPETON TANCARA

ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (MPP)
ORGANO EJECUTIVO

I. PRESENTACION.

El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto (GAMEA), ha elaborado el presente Manual de
Procesos y Procedimientos (MPP) con el propoésito de sistematizar el conjunto de procesos y procedimientos que
se desarrollan en cada una de las Unidades Organizacionales de la entidad contempladas en la Estructura
Organizativa.

Las actividades que realizan las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMEA se expresan en un
conjunto de procesos y procedimientos que permiten entregar los bienes y servicios para satisfacer las necesidades
que tiene la poblacién del Municipio de EI Alto.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) también contribuye a optimizar y hacer mas efectiva la
estructura organizativa del Organo Ejecutivo de la Entidad en todos sus niveles jerarquicos, para prestar mejores
servicios a la poblacidn y contribuir de esta forma en el logro de los objetivos estratégicos de mediano plazo y los
objetivos de gestion de corto plazo.

II. ANTECEDENTES.

El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Alto de acuerdo al mandato otorgado por la Constitucién
Politica del Estado, la Ley N© 482 de Gobiernos Auténomos Municipales y normas especificas que rigen la actividad
de la gestién municipal, viene desarrollando y mejorando los instrumentos administrativos para mejorar el trabajo
al interior de las Unidades Organizacionales y en general de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo.

Si hablamos de normas relacionadas con instrumentos administrativos no podemos dejar de mencionar a la Ley
N2 1178 de Administracién y Control Gubernamentales que regula a los sistemas de administracion y control y su
relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado. Dentro del grupo de los sistemas de administracién
que permiten organizar las actividades en la institucién encontramos al Sistema de Organizacién Administrativa
(SOA), sistema cuyo objetivo es optimizar la estructura organizativa de la Institucion, reorientandola para prestar
un mejor servicio a los usuarios internos como externos, de forma que acompaiie y contribuya de manera eficiente
y eficaz a los cambios que se producen en los &mbitos econémico, politico, social y tecnolégico.

Es asi, que para cumplir con la misién institucional es importante que se elaboren instrumentos que orienten la
gestion, uno de estos instrumentos es precisamente el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), documento
que se constituye en referente técnico y normativo de gestion de caracter administrativo. El objetivo de este manual
es presentar las actividades que desarrollan cada una de las Unidades Organizacionales expresadas en un conjunto
de “PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS” que dan como resultado bienes, servicios o ambos de acuerdo a la naturaleza
de la Unidad Organizacional.

El Manual de Procesos y Procedimientos es el resultado de la aplicacién del proceso de Redisefio Organizacional
establecidos en los Capitulos 111 y IV del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-
SOA) del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, aprobado por el Organo Ejecutivo del GAMEA mediante
Decreto Edil N° 036/2018 y la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
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III. MARCO LEGAL.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

F@ e a0 o

—

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibanez”.

Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento Ilicito “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Decreto Supremo N° 23318 - A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 26237, de modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.
Resolucion Suprema N° 217055, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa.

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE -SOA) del GAMEA aprobado
mediante Decreto Edil No. 036/2018.

Decreto Municipal N° 094/2018 que aprueba la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto.

Decreto Edil N2 006/2018 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Organo Ejecutivo del
Gobierno Autonomo Municipal de El Alto.

Decreto Municipal N° 099/2018 que aprueba los ajustes a la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto aprobado por Decreto Municipal N2 094/2018.

Decreto Edil N2 035/2018 que aprueba los ajustes del Manual de Organizacién y Funciones del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autonomo Municipal de El Alto aprobado mediante Decreto Edil N2 006/2018.

IV. VISION Y MISION INSTITUCIONAL.

La Visién y Mision formuladas del proceso de planificacion participativa, se expresan de la siguiente manera:

a. VISION INSTITUCIONAL

La Vision de desarrollo del GAMEA orientada a consolidar:

EL ALTO CON CULTURA VALORES Y LIDERAZGO PROPIOS,
SEGURO, MODERNO, CON EQUIDAD E IGUALDAD DE
OPORTUNIDADES IMPULSA EL DESARROLLO SUSTENTABLE
DE LA CIUDAD Y SE ARTICULA A LA REGION.

MISION INSTITUCIONAL
La Mision del GAMEA establece un:

GOBIERNO AUTONOMO, TRANSPARENTE, MODERNO Y EFICIENTE.

V.OBJETIVO.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) contiene informacién de vital importancia para el
desarrollo institucional ya que a partir de los procesos y procedimientos busca mejorar las actividades en las
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diferentes Unidades Organizacionales para que mas adelante se pueda llevar un proceso de evaluacion sobre la
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de funciones especificas.

VI

Y VYV

VILI.

FINALIDADES.

Conocer el funcionamiento interno de la Entidad a través de la descripcién de tareas, los responsables y los
requisitos.

Apoya en el proceso de induccién del puesto y al adiestramiento facilitando la capacitacién del personal.
Sirve de instrumento de consulta de todo el personal de diferentes Unidades Organizacionales.
Proporciona informaciéon para el emprendimiento en la simplificacion de actividades administrativas,
analisis de tiempos, delegacion de autoridad, eliminacién de pasos, etc.

Permite mejorar la eficiencia de las servidoras y servidores publicos, describiendo los procesos y
procedimientos a su cargo y como deben realizarlos.

ESTRUCTURA MPP.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra dividido en dos partes principales:

1. TEORICO, que contiene los datos generales del proceso y descripcién del proceso.

2. FLUJOGRAMAS, que contiene los procesos desarrollados en forma grafica.

A su vez cada parte se divide en TOMOS independientes de la siguiente forma:

TOMOI: DESPACHO - SMACG - SMAF

TOMO II: SMDH - SMSD - SMDS

TOMO III: SMDT - SMPIU - SMSC

TOMO IV: SMASGAR - SMMUS - SMDE - SADMs

La presente versién incorpora una codificacién para el manejo y consulta del presente manual, asi como la
adecuada individualizacién de los procesos que llevan adelante las diferentes Unidades Organizacionales del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CODIGO: DA-UAI

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PLANIFICACION ESTRATEGICA DE AUDITORIA INTERNA

PROCESO: 01dell

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CONTAR CON UNA HERRAMIENTA NECESARIA PARA COORDINAR Y DIRIGIR LAS ACTIVIDADES DERIVADAS DE
LA MISION DE AUDITOR{A INTERNA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DOCUMENTO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA DE AUDITORIA INTERNA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AUDITORIA INTERNA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

ANTES DEL 30 DE SEPTIEMBRE DE CADA ANO

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, GUIA PARA LA ELABORACION DEL POA DE LAS UAI'S

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Emision de Memoridndums para la supervision y
elaboracion de la Planificacién Estratégica de la UAL

Jefe de la Unidad de
Auditoria Interna

Guia para la elaboraciéon de la Planificacién
Estratégica.

2. | Emision de Instrucciones especificas y supervision de . Guia Memorandums de asignacién del trabajo
) . o Jefe Supervisor de la
Relevamientos de informacién generales que : o
. o . o Unidad de Auditoria
permitan el conocimiento integral de las actividades Interna
del GAMEA y definir objetivos estratégicos.

3. | Ejecuciéon de los Relevamientos de informacion Documentos que respaldan los relevamientos de
generales y elaboraciéon de papeles de trabajo Auditores Internos informacion generales como ser: Poas, manuales y
respectivos. otros.

4. | Revision de los papeles de trabajo de los | Jefe Supervisor delaUnidad | Papeles de trabajo de los relevamientos de
relevamientos de informacién generales de Auditoria Interna informacion generales.

5. | Analisis Estratégico a través del método FODA . Papeles de trabajo de los relevamientos de

. . Jefe de la Unidad de . < .
(Fortalezas,  Oportunidades,  Debilidades 'y . informacién. Otros documentos relacionados al
Auditoria Interna ks L
Amenazas). analisis estratégico.
6. | Determinacion de Objetivos Estratégicos Papeles de trabajo de los relevamientos de
relacionados al logro de la misién y objetivos de . informacién.
. . . Jefe de la Unidad de .
mediano y largo plazo establecidos por la entidad o Otros  documentos relacionados con la
- ) o . Auditoria Interna A L
orientando los trabajos de auditoria a las areas determinacion de objetivos.
conflictivas y riesgos significativos.
7. | Estimacion de los Objetivos de Gestion mensurables, en . Papeles de trabajo de los relevamientos de
P - . Jefe de la Unidad de : i :
términos cuantitativos, asignados a cada una de las Auditor{a Interna informacién. Otros documentos relacionados con la
gestiones incluidas en el periodo estratégico definido. estimacion de objetivos.

8. | Actividades relacionadas con los Objetivos de Gestion Papeles de trabajo de los relevamientos de
representadas en la traduccion de los objetivos de Jefe de la Unidad de informacion.
gestion en auditorias a realizar considerando el Auditoria Interna Otros  documentos relacionados con el
resultado del andlisis interno de la UAL procedimiento.

9. | Seleccién de la estrategia mediante la determinacién Papeles de trabajo de los relevamientos de
de cursos de accién necesarios para alcanzar los . informacion. Otros documentos relacionados con el

o . ) Jefe de la Unidad de o
objetivos estratégicos de la UAI considerando la N procedimiento.
. o - . Auditoria Interna
estimaciéon de los objetivos de gestién y las
actividades necesarias para su cumplimiento.

10. | Elaboracién de papeles de trabajo que respaldan la Documentacién obtenida en el andlisis estratégico,
Planificacién Estratégica de la Unidad de Auditoria Jefe de la Unidad de determinacién  de  objetivos  estratégicos,
Interna. Auditoria Interna estimacion de objetivos, actividades relacionadas y

seleccion de la estrategia.

11. | Elaboracién del Documento de la Planificacién Documentacion obtenida del analisis estratégico,
Estratégica de la UAI y remisiéon a la Maxima Jefe de la Unidad de determinacién y estimacién de objetivos,
Autoridad Ejecutiva de la Entidad y a la Contraloria Auditoria Interna actividades relacionadas y seleccion de la
General del Estado. estrategia.

12. | Conformaciéon del Legajo de la Planificacién . Papeles de trabajo de los relevamientos de

P . o Jefe de la Unidad de . < < .
Estratégica de la Unidad de Auditoria Interna N informacion generales.Documentacién obtenida en
Auditoria Interna i -
el andlisis estratégico.Otros documentos.
13. | Remisién del Legajo de la Planificacién Estratégica de . Legajo de la Planificacion Estratégica de la Unidad
. . Jefe de la Unidad de o .
la  Unidad de Auditoria Interna para el o de Auditoria Interna.
. . Auditoria Interna

correspondiente archivo.

14. | Archivo del Legajo de la Planificacién Estratégica de Secretaria de la Unidad de | Legajo de la Planificacién Estratégica de la Unidad

la Unidad de Auditoria Interna.

Auditoria Interna

de Auditoria Interna.




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CODIGO: DA-UAI

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

PROCESO: 02de11l

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CONTAR CON UN INSTRUMENTO DE PLANIFICACION DE CORTO PLAZO DE AUDITORIA INTERNA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL POA DE AUDITORIA INTERNA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AUDITORIA INTERNA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

ANTES DEL 30 DE SEPTIEMBRE DE CADA ANO

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, GUfA PARA LA ELABORACION DEL POA DE LAS UAI

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |Prepara listado de todas las auditorias previstas Legajo de la Planificacion Estratégica de la UAIL
considerando la jerarquia de la entidad y rotacién en | Jefe de la Unidad de Auditoria | Guia para la elaboracién del POA de las UAI’s.
el énfasis de los exdmenes de acuerdo con el universo Interna
de areas, actividades u operaciones sujetas a control.
2. |Emisién de Memorandums para la supervisiéon y Legajo de la Planificacion Estratégica de la UAIL

ejecucion de los relevamientos de informacién
generales para la programacién de auditorias en el
POA de la UAL

Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna

Guia para la elaboracién del POA de las UAI's.

3. | Emisién de Instrucciones especificas y supervisién de f isor de la Unidad Memorandums de asignacién de trabajo.

los relevamientos de informacién generales para la Je esuperv.lsor, ¢’atnida Legajo de la Planificacion Estratégica de la UAIL
o o e Auditoria Interna
programacion de auditorias en el POA de la UAL

4. | Ejecucién de relevamientos de informacién generales Documentos que respaldan los relevamientos de
para la programacién de auditorias en el POA de la Auditores Internos informacion generales.
UAl y elaboracién de papeles de trabajo respectivos.

5. | Revision de los papeles de trabajo de los Papeles de trabajo de los relevamientos de
relevamientos de informaciéon generales para la | Jefe Supervisor de la Unidad | informacion.
programacion de auditorias en el POA de la UAL de Auditoria Interna Documentos que respaldan los relevamientos de

informacion generales.

6. | Aplicar criterios de priorizacién de auditorias de Legajo de la Planificacion Estratégica de la UAIL
entidades bajo. tuicion, proyectos, areas, act.ividades Jefe de la Unidad de Auditorfa Papeles de trabajo de los relevamientos de
y/o de operaciones que presenten mayor riesgo en Interna informacién generales.
funcién a las caracteristicas propias de la entidad y
conocimiento del funcionamiento del control interno.

7. | Decisidn respecto a las actividades sujetas a control Legajo de la Planificacion Estratégica de la UAIL
segin criterios de priorizaciéon aplicados de | Jefe de la Unidad de Auditoria | Papeles de trabajo de los relevamientos de
auditorias o tareas que se estimen necesarias para el Interna informacion.
cumplimiento de objetivos de gestion..

8. | Realizar el listado de las actividades sujetas a control Legajo de la Planificacién Estratégica de la UAL
incluyendo todas las auditorias o tareas que se | Jefe dela Unidad de Auditoria | Papeles de trabajo de los relevamientos de
estimen necesarias para el cumplimiento de los Interna informacion.
objetivos de gestion establecidos.

9. | Realizar la evaluacién de riesgos considerando la Legajo de Planificacién Estratégica.
determinaciéon de las actividades auditables, | Jefe de la Unidad de Auditoria | Papeles de trabajo de los relevamientos de
identificacion de los factores de riesgo y evaluacion Interna informacion.
de su importancia. Listado de actividades sujetas a control.

10. | Realizar la identificacién de los recursos a utilizar Legajo de Planificacién Estratégica.
(humanos, fisicos, tecnolégicos, etc.), estimando el Papeles de trabajo de los relevamientos de
equipo de auditores necesarios e insumos | Jefe dela Unidad de Auditoria | informacion.
imputables al desarrollo de actividades de gestién Interna Listado de actividades sujetas a control.
complementando con el costo aproximado de cada
auditoria.

11. | Determinar los tiempos necesarios previstos para Legajo de Planificacién Estratégica.
cada una de las actividades programadas Papeles de trabajo de los relevamientos de
considerando el total de dias habiles menos la | Jefe de la Unidad de Auditoria | informacién.
capacitacién y vacaciones correspondientes, como Interna Listado de actividades sujetas a control.
los necesarios para actividades administrativas y
auditorias no programadas.

12. | Estimar el costo de cada auditoria a objeto de Legajo de Planificacién Estratégica.

replantear la asignacién de horas de aquellos
examenes que presenten un resultado desfavorable

Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna

Papeles de trabajo de los relevamientos de
informacion.
Listado de actividades sujetas a control.
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en la relacién costo-beneficio y evaluar el costo de la
ejecucion.

13. | Elaboracién de papeles de trabajo que respaldan la Legajo de Planificacién Estratégica de la UAL
aplicacion de los criterios de priorizacion, Papeles de trabajo de los relevamientos de
determinaciéon de actividades sujetas a control, | Jefe de la Unidad de Auditoria | informacién.
evaluacion de riesgos identificacion de los recursos a Interna Listado de actividades sujetas a control.
utilizar, determinacién de tiempos necesarios y
estimacién del costo de cada auditoria programada.

14. | Elaboracién del Programa Operativo Anual de la Programa Operativo Anual de la Unidad de
Unidad de Auditoria Interna UAI y remisién a la | Jefe de la Unidad de Auditoria | Auditoria Interna.

Méxima Autoridad Ejecutiva de la entidad. Interna Nota de respaldo y respeto al trabajo de la UAI
(respaldo POA)

15. Coordlp’aaon con la Maxima Autoridad E]ecutlva.y Jefe de la Unidad de Auditoria Progran}a Operativo Anual de la Unidad de

obtencién de la Nota de respaldo y respeto al trabajo Auditoria Interna.
Interna
de la UAL

16. | Remision del POA de la UAI juntamente con la nota de Programa Operativo Anual de la Unidad de
respaldo y respeto al trabajo de la UAI, a la | Jefe dela Unidad de Auditoria | Auditoria Interna.

Contraloria General del Estado. Interna Nota de respaldo y respeto al trabajo de la UAI
(respaldo POA)

17. | Conformacién del legajo sobre la Elaboracién del Documento de la Planificacién Estratégica de la
POA de la UAI (POA de la UAI, nota de respaldo de la . . . | UAL
MAE y papeles de trabajo respectivos). Jefe de la Unidad de Auditoria Papeles de Trabajo de la Planificacién Estratégica

Interna
de la UAL
Otros documentos relacionados.
18. | Remisién del legajo de la Elaboracién del POA de la . .. .| Legajo sobre la Elaboracién del POA de la UAI (POA
. . Jefe de la Unidad de Auditoria
UAI para el correspondiente archivo. Interna de la UAI nota de respaldo de la MAE y papeles de
trabajo respectivos).
19. | Archivo del legajo sobre la elaboracién del POA de la Secretaria de la Unidad de Legajo sobre la elaboracion del POA de la UAL

UAL

Auditorfa Interna
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CODIGO: DA-UAI

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PLANIFICACION DE AUDITORIAS

PROCESO: 03dell

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CONTAR CON UN INSTRUMENTO DE PLANIFICACION PARA CADA AUDITORIA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AUDITORIA INTERNA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

AL 30 DE SEPTIEMBRE DE CADA ANO.

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, GU{A PARA LA ELABORACION DEL POA DE LAS UAI'S

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Emisién de Memordndums para la supervision y

Jefe de la Unidad de Auditoria

Legajo sobre la elaboracion del POA de la UAL

elaboracioén de la Planificacién de Auditorias. Interna

2. | Emision de instrucciones especificas y supervision de | Jefe Supervisor de la Unidad | Memordndums de asignacién de trabajo.
la Planificacién de Auditorias. de Auditoria Interna

3. | Ejecucion de relevamientos de informacion Documentacién relacionada al objeto de la
especificos relacionados a la auditoria. Auditores Internos auditoria, obtenida de los responsables de las

areas auditadas.

4. | Elaboracién de los papeles de trabajo que respalden Documentacién relacionada al objeto de la
los relevamientos de informacion. Auditores Internos auditoria, obtenida de los responsables de las

areas auditadas.

5. | Elaboracién del borrador de Programas de Trabajo . Papeles de Trabajo que respaldan el relevamiento

. A - Auditores Internos . <
para la ejecucidn de la Auditoria. de informacion.

6. | Elaboracién de planillas de auditoria que respaldan Papeles de Trabajo que respaldan el relevamiento
el Memorandum de Planificacién de Auditoria MPA. . de informacién.

Auditores Internos L . .
Otra documentacién relacionada al objeto de la
auditoria.

7. | Elaboracion de documento borrador del Auditores Internos Elaboracién de planillas de auditoria que
Memorandum de Planificacién de Auditoria (MPA) respaldan el MPA.

8. | Conformaciéon del Legajo de Planificaciéon de Memorandum de Planificaciéon de Auditoria MPA
Audltprla que comprende el MPA, los papeles .(,1e Auditores Internos Papeles de Trabajo que respaldan el MPA.
trabajo de respaldo y otra documentacién
relacionada.

9. Rev1.51.(3n del Legajo de Planificacién de Audlto.rla y | Jefe Superv.lsor, de la Unidad Legajo de Planificacién de Auditorfa.
remision a Jefatura para su correspondiente de Auditoria Interna L .

L. Otra documentacién relacionada.
aprobacion.
10. | Aprobacién del Legajo de Planificacién de Auditoria Legajo de Planificacién de Auditoria (MPA, papeles

que comprende el MPA, los papeles de trabajo de
respaldo y otra documentacién relacionada y Archivo
temporal hasta la siguiente etapa de la auditoria.

Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna

de trabajo de respaldo y otra documentaciéon
relacionada).
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CODIGO: DA-UAI

b. NOMBRE DEL PROCESO:

EJECUCION DE AUDITORIAS

PROCESO: 04del11l

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CONTAR CON EVIDENCIA SUFICIENTE Y COMPETENTE COMO BASE RAZONABLE PARA SUSTENTAR LOS
HALLAZGOS Y CONCLUSIONES DEL AUDITOR GUBERNAMENTAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PAPELES DE TRABAJO CON EVIDENCIA SUFICIENTE Y COMPETENTE COMO BASE RAZONABLE PARA SUSTENTAR
LOS HALLAZGOS Y CONCLUSIONES DEL AUDITOR GUBERNAMENTAL.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AUDITORIA INTERNA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO.

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, NORMAS PARA EL EJERCICIO DE LA AUDITORIA INTERNA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Entrega del Legajo de Programacién de Auditoria que
comprende el Memorandum de Planificacion de
Auditoria MPA, los papeles de trabajo de respaldo y
otra documentacion relacionada.

Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna

Legajo de Programacion de Auditoria.

2. | Emisién de instrucciones especificas y supervision de | Jefe Supervisor de la Unidad | Legajo de Programacién de Auditoria (incluye
la Ejecucién de Auditorias. de Auditoria Interna programas de trabajo)
3. | Ejecucion de la auditoria de acuerdo a los Programas de Trabajo.
procedimientos incluidos en los Programas de Auditores Internos
Trabajo.
4. | Elaboracion de Papeles de Trabajo que respalden el Programas de Trabajo
cumplimiento de procedimientos de los Programas Auditores Internos
de Trabajo.
5. | Elaboracién de Planillas de Deficiencias con . Papeles de Trabajo que respaldan el cumplimiento
. . . Auditores Internos .
evidencia suficiente y competente. de procedimientos.
6. | Conformacién del Legajo Corriente de Auditoria que Programas de Trabajo con ejecucion de
comprende los Programas de Trabajo con ejecuciéon procedimientos.
de proced.lm.lentos, Papeles de. Tr.aba]o que re§paldan Auditores Internos Papeles de. T.raba]o que respaldan el cumplimiento
el cumplimiento de procedimientos, Planillas de de procedimientos.
deficiencias y otros documentos relacionados. Planillas de deficiencias.
Otros documentos.
7. | Revision del Legajo Corriente de Auditoria
(Programas de Trabajo respectivos, Planillas de | Jefe de la Unidad de Auditoria | Legajo Corriente de Auditoria.
deficiencias y otros relacionados) y remisién para su Interna
aprobacion.
8. | Aprobacién - del Lega!o Comer}te de A.udltorla Jefe de la Unidad de Auditoria | Legajo Corriente de Auditoria.
(Programas de Trabajo respectivos, Planillas de
AR . Interna
deficiencias y otros documentos relacionados)
9. | Archivo temporal del Legajo Corriente de Auditoria | Jefe de la Unidad de Auditoria | Legajo Corriente de Auditoria.

hasta la siguiente etapa de la Auditoria.

Interna
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CODIGO: DA-UAI

b. NOMBRE DEL PROCESO:

COMUNICACION DE RESULTADOS

PROCESO: 05de11

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

COMUNICAR LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES REALIZADAS POR AUDITORIA INTERNA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

INFORMES DE AUDITORIA INTERNA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AUDITORIA INTERNA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO.

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, NORMAS PARA EL EJERCICIO DE LA AUDITORIA INTERNA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |Entrega del Legajo Corriente de Auditoria que Legajo Corriente de Auditoria.
comprendf} l.os Programas de Traba!o con ejecuciéon Jefe de la Unidad de Auditoria
de procedimientos, Papeles de Trabajo que respaldan
L L . Interna
el cumplimiento de procedimientos, Planillas de
deficiencias y otros documentos relacionados.
2. | Emisién de instrucciones especificas y supervision en . . Legajo Corriente de Auditoria (Incluye entre otros
- o Jefe Supervisor de la Unidad : Co
la elaboracién del Informe Borrador de Auditoria. o . las Planillas de deficiencias y respaldo en papeles
de Auditoria Interna .
de trabajo).
3. | Elaboracién del Informe Borrador respecto a los . Planillas de deficiencias y respaldo en papeles de
. L o Auditores Internos )
resultados de la ejecucién de la auditoria. trabajo.
4. | Revision del Informe Borrador respecto a los . . Informe Borrador de Auditoria
. < o s Jefe Supervisor de la Unidad . L
resultados de la ejecucién de la auditoria y remisién o Planillas de deficiencias y respaldo en papeles de
I, de Auditoria Interna :
para su aprobacion. trabajo.
5. | Aprobacién del Informe Borrador de Auditoria . .. .| Informe Borrador de Auditoria
. < Jefe de la Unidad de Auditoria . .
respecto a los resultados de la ejecucién de la Interna Planillas de deficiencias y respaldo en papeles de
auditoria. trabajo.
6. | Elaboraciéon del Acta de Comunicacion de Resultados | Jefe de la Unidad de Auditoria | Informe de Auditoria aprobado sujeto a validacién
de la Auditorfa. Interna de resultados.
7. | Comunicaciéon de Resultados del Informe de |]efe Supervisory Auditores de | Acta de Comunicacion de Resultados de la
Auditoria Interna (validacién) la Unidad de Auditoria Interna | Auditoria.
8. | Emision del Informe de Auditoria Interna (validado) Jefe de la Unidad de Auditorfa Informe de Auditoria aprobado sujeto a validacién
Interna de resultados.
Acta de Comunicacién de Resultados de la
Auditorfa.
9. | Remisién del Informe de Auditorfa a la Maxima . .. .| Informe de Auditoria Interna
. - . . Jefe de la Unidad de Auditoria
Autoridad Ejecutiva MAE y a la Contraloria General Interna
del Estado CGE.
10. Entrege.l de_tfopla del informe de auditoria y A_?ta de Jefe de la Unidad de Auditoria Informe de Aud_ltor_@ Interna validado.
Comunicacién de Resultados para conformacién del Acta de Comunicacion de Resultados.
. . Interna
Legajo Resumen de Auditorfa.
11. | Emision de instrucciones especificas y supervision . . Informe de Auditoria Interna validado.
. . Jefe Supervisor de la Unidad C g
para la conformacién del Legajo Resumen de . Acta de Comunicacion de Resultados.
o . de Auditoria Interna
Auditoria.
12. | Conformacién dejl L,egajo Resumen de Au@ltorla Informe de Auditor{a Borrador.
(Informe de Auditoria Borrador, Informe validado, o
s . Informe de Auditoria Borrador.
Acta de Comunicacién de Resultados, Planilla de .,
e L . . Acta de Comunicacién de Resultados.
control de horas utilizadas por actividad, Planilla de Auditores Internos . .
L. - Planilla de control de horas utilizadas por
control diario de horas de trabajo y otros . o .
. - . actividad y control diario de horas de trabajo.
documentos relacionados) y devolucion del Legajo de .
e . : o Otros documentos relacionados.
Planificacién y Legajo Corriente de Auditoria.
13. | Revision del Legajo Resumen de Auditoria Interna y . . Legajo Resumen de Auditoria Interna.
- . e s . Jefe Supervisor de la Unidad
devolucién del Legajo de Planificacién y Legajo .
. g de Auditoria Interna
Corriente de la Auditorfa.
14. Aproba'lc.lc,)n del Legajo R.esul'nen de Auditoria I.nterna Jefe de la Unidad de Auditoria Lega!o Resu'men de Audl'torlla.
y remisién para Archivo junto a los Legajos de Interna Legajo Corriente de Auditoria.
Planificacién y Corriente. Legajo de Planificacion de Auditoria.
15. | Archivo de Legajos de Papeles de Trabajo (Legajo de Legajo de Programacion.

Programacion, Legajo Corriente y Legajo Resumen)

Secretaria de la Unidad de
Auditorfa Interna

Legajo Corriente.
Legajo Resumen.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CODIGO: DA-UAI

b. NOMBRE DEL PROCESO:

COMUNICACION DE RESULTADOS SOBRE INFORMES CON INDICIOS DE RESPONSABILIDAD

PROCESO: 06de11

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

COMUNICAR LOS RESULTADOS POR LA IDENTIFICACION DE INDICIOS DE RESPONSABILIDAD

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

INFORMES DE AUDITORIA INTERNA PRELIMINAR Y COMPLEMENTARIO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AUDITORIA INTERNA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO.

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, NORMAS PARA EL EJERCICIO DE LA AUDITORIA INTERNA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |Emisién de instrucciones generales para la Jefe de la Unidad de Auditoria Planil.las de Deficiencias y respaldo en papeles de
elaboraciéon de los informes con indicios de Interna trabajo.
responsabilidad
2. Planillas de Deficiencias y respaldo en papeles de

Instrucciones especificas para la elaboracién de

Jefe Supervisor de la Unidad

informes con indicios de responsabilidad y de Auditoria Interna trabajo.
supervision.
3. | Documentacién de los hallazgos de auditoria en Auditores Internos Documentacién de los hallazgos de auditoria.
Medios de Prueba
4. | Elaboracién del Informe Preliminar Borrador ] Medios de Prueba.
respecto a los indicios de responsabilidad por la Auditores Internos
funcién publica.
5. | Conformacién del Legajo de Auditorfa (informe Auditores Internos Informe Preliminar Borrador
preliminar borrador y medios de prueba) Medios de Prueba.
6. | Revisién del Legajo de Auditoria (Informe Preliminar Jefe Supervisor de la Unidad Informe Preliminar Borrador
B d dios d b los indici o Medios de Prueba.
orrador y medios de prueba) respecto a los indicios de Auditoria Interna
de responsabilidad por la funcién publica.
7. | Aprobacién del informe preliminar respaldado en | Jefe de la Unidad de Auditoria | Informe Preliminar Borrador
medios de prueba (legajo de auditoria) Interna Medios de Prueba.
8. | Remision del Info.rme l:"reliminar Borrador y {nedios Jefe de la Unidad de Auditoria | Informe Preliminar Borrador
de prueba, a la Direccién General de Asesoria legal Interna Medios de Prueba
para la obtencién de la Opinién Legal respectiva. '
9. | Emisién del Informe Preliminar con indicios de s
. ¢ | Informe Preliminar Borrador
responsabilidad por la funcién puiblica una vez Jefe de la Unidad de Auditorfa Medios de Prueba
recibida la opinién legal de la Direccién General de Interna Opinién Legal ’
Asesoria legal.
10. | Instrucciones para emisién de notas de citacién alos | Jefe de la Unidad de Auditorfa | nforme Preliminar
presuntos involucrados. Interna Medios de Prueba
Opini6n Legal
11. | Elaboracién de notas y citacién a los presuntos | Secretaria de la Unidad de | forme Preliminar
involucrados con apoyo del auxiliar. Auditorfa Interna Medios de Prueba
Opini6n Legal
12. | Recepcién de descargos presentados por los Secretar%a d([E la Unidad de Descargos de los involucrados.
presuntos involucrados y remision a supervision. Auditorfa Interna
13. | Instrucciones y supervision respecto a la evaluacién Jefe Supervisor de la Unidad Descargos de los involucrados.
de descargos de los presuntos involucrados por los de Auditoria Interna
indicios de responsabilidad.
14. | Analisis y evaluacién de los descargos presentados Informe Preliminar
por los presuntos involucrados. Auditores Internos Medios de Prueba
Opini6n Legal
Descargos de los involucrados.
15. | Elaboracién de planillas analiticas respecto a los Informe Preliminar
descargos  presentados por los  presuntos Auditores Internos Me_dl_O,S de Prueba
involucrados. Opini6n Legal
Descargos de los involucrados.
16. Informe Preliminar

Elaboracién del Informe Complementario borrador
respecto a los indicios de responsabilidad por la
funcién publica.

Auditores Internos

Medios de Prueba
Opini6n Legal
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Descargos de los involucrados.

17. | Conformacién del Legajo de Auditorfa (informe Auditores Internos Informe complementario borrador
preliminar complementario borrador y descargos) Descargos de los involucrados.

18. | Revisién del Legajo de Auditoria que comprende el Informe Complementario Borrador
Informe Complementario Borrador y descargos Jefe Superv.isor, de la Unidad | Descargos de los involucrados.
respecto a los indicios de responsabilidad por la de Auditorfa Interna
funcién publica.

19. Alplrofbacién del %egajo de. Audito;;’la é]ue comgl."enge Jefe de la Unidad de Auditorfa | Informe Complementario Borrador
;rur;g);me complementario respaldado en medios de Interna Descargos de los involucrados.

20. | Remisién del Informe Complementario Borrador y Direccién General de Asesoria Informe Complen.lentario Borrador
descargos, a la Direccién General de Asesoria legal Legal Descargos de los involucrados.
para la obtencién de la Opinién Legal respectiva.

21. | Emite Opinién Legal y devuelve antecedentes e Direccién General de Asesoria Infox.’me Preliminar.
informe complementario Legal Medios de Prueba

22. | Recibe Opini6n Legal y emite el Informe Jefe de la Unidad de Auditoria Informe Complerr_lentario Borrador
Complementario respecto a los indicios de Interna Descargos de los involucrados.
responsabilidad por la funcién publica. Opinién Legal

23. | Remisién de Informes de Auditorfa Preliminar y Informe Preliminar.
Complementario a la MAE y a la CGE junto a los | Jefe de la Unidad de Auditoria | Medios de Prueba
medios de prueba y descargos presentados por los Interna Opinién Legal Preliminar.
presuntos involucrados respectivamente. Informe Complementario

Documentacién de descargo
Opinidn Legal Complementaria

24. | Remite Legajos de Auditoria (Papeles de Trabajo de | Jefe de la Unidad de Auditoria Legaios de Auditoria de los inf d ditord
los informes con indicios de responsabilidad) de los Interna egal].os. € Au 1t0r11a € 10s Informes de au itoria
informes preliminar y complementario para archivo. (Preliminar y complementaria).

25.

Archivo de los Legajos de Auditoria (Papeles de
Trabajo de los informes con indicios de
responsabilidad) de los informes de auditoria
preliminar y complementario para archivo.

Secretaria de la Unidad de
Auditoria Interna

Legajos de Auditoria de los informes de auditoria
(Preliminar y complementaria).
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CODIGO: DA-UAI

b. NOMBRE DEL PROCESO:

RELEVAMIENTO DE INFORMACION ESPECIFICA

PROCESO: 07de11l

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

VERIFICAR LA AUDITABILIDAD DEL OBJETO DEL RELEVAMIENTO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

INFORME DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION ESPECIFICA DIRIGIDA A LA JEFATURA DE LA UNIDAD

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AUDITORIA INTERNA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

20 DIAS HABILES A PARTIR DE LA EMISION DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION

g-NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, NORMAS PARA EL EJERCICIO DE LA AUDITORIA INTERNA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Emision de memorandums de designacién para la
elaboraciéon del relevamiento de informacion
especifica a la comision de auditoria.

Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna

Programacién del relevamiento de informacion
especifica en el POA de la UA] o en auditorias no
programadas por instrucciéon de la MAE, instruccién
de la contraloria general del estado o disposicién de
la jefatura de la UAL

2. |Instrucciones especificas para la ejecucién de Jefe Supervisor de la Unidad | Alcance y objeto del relevamiento.
relevamiento de informacién especifica de Auditoria Interna
3. | Elaboracién del programa de trabajo Auditores Internos Objetivo .del trabajo e Instruccién que dio a lugar al
Relevamiento (CGE, MAE, UAI)
4. | Papeles de trabajo como evidencia del relevamiento Auditores Internos Cop.ias de los d'o.cume.ntos objeto del relevamiento
de informacion especifica debidamente diligenciados.
Verificar si conlleva aspectos técnicos Auditores Internos Revisar los antecedentes del inicio del actividad
6. | En caso de tener aspectos técnicos, deber4 realizar la Verificaciones fisicas, analisis de planillas de
Conformacion del legajo y elaboracién del informe avance, etc. ] ] ]
técnico que sustente el relevamiento. Jefe Técnico Informe Técnico Borrador, indice, planillas
analiticas, Documentacién de respaldo, cedulas de
entrevistas, cedulas de conclusiones, informe del
auditor técnico si corresponde.
7. | Conformacién del Legajo de Auditorfa (Informe Informe Borrador, indice, planillas analiticas,
borrador documentacién de respaldo) Auditores Internos Documentacion de respaldo, cedulas de entrevistas,
cedulas de conclusiones, informe del auditor
técnico si corresponde.
8. | Revisién de: Legajo del Relevamiento (Informe Informe Borrador
Borrador y documentacién de respaldo) e informe Jefe Supervisor de la Unidad | Legajo debidamente diligenciado
técnico  (Informe Borrador y documentacién de de Auditoria Interna Informe Técnico Borrador
respaldo). Legajo debidamente diligenciado
9. | Instrucciones especificas para incluir el informe Jefe Supervisor de la Unidad Inforr{)e borrador del relevamiento de informacién
técnico al relevamiento de informacién especifica. de Auditoria Interna espec1ﬁca: ] .
Informe técnico oficial.
10. | Elaboracién del informe de relevamiento Informe borrador del relevamiento de informacién
Auditores Internos especifica.
Informe técnico oficial.
11. | Realizar el anlisis costo beneficio en caso de Auditores Internos Si E?(i.stiera Dafio Econémico debidamente
identificar indicios de responsabilidad civil. Cuantificado.
12. isié Alisi ici efe Supervisor de la Unidad
Revisién del analisis costo beneficio J de IZ\uditorl’a Interna Anexo de costo beneficio elaborado por el auditor.
13. - . - ) .
Remision ) de ”}f,ormes ) de relevamiento ] d? Jefe Supervisor de la Unidad | Informe borrador del relevamiento de informacién
informacién espec;ﬁca y analisis de.costo beneﬁ.ao si de Auditoria Interna especifica.
Forresponde, a la jefatura de la unidad de auditoria Auditores Internos Informe técnico oficial.
interna.
14. | Aprobacién del informe de relevamiento de | Jefe dela Unidad de Auditoria | Informe oficial
informacion especifica suficientemente respaldado. Interna Legajo debidamente diligenciado
15. isid i efe de la Unidad de Auditoria
Remision del informe a la MAE J I Informe Oficial
nterna
16. | Verificacién de la auditabilidad en la conclusién del | Jefe de la Unidad de Auditoria | Informe Borrador
informe Interna

Legajo debidamente diligenciado
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17. | Si fuese auditable programar en el POA para la Jefe de la Unidad de Auditora | Informe oficial
siguiente gestion o ver la pertinencia de ejecutar en Interna
auditorias programadas.
18. | si no fuese auditable verificar la conclusién y elevar Jefe de la Unidad de Auditoria
informe a la MAE las causas que ocasionaron la no Interna Informe oficial
auditabilidad.
19. | Remite Legajos del relevamiento de informacién | Jefe de la Unidad de Auditoria . . . ., 3
especifica (Papeles de Trabajo del informe). Interna ze%z%os deltreile_;/.amle.ntg de informacién especifica
ebidamente diligenciados.
20. | Archivo de los relevamiento de | SecretariadelaUnidadde | Legajos del relevamiento de informacién especifica

Legajos de
informacién especifica

Auditoria Interna

debidamente diligenciados.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CODIGO: DA-UAI

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ESPECIFICA

INFORME DE CONTROL INTERNO RESULTANTE DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION

PROCESO: 08de 11

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

IDENTIFICAR DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNOS OPORTUNOS PARA RECOMENDAR ACCIONES DE MEJORA.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

INFORME DE CONTROL INTERNO DIRIGIDA ALA MAE

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AUDITORIA INTERNA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

15 DIAS HABILES PARALELOS AL RELEVAMIENTO DE INFORMACION ESPECIFICA.

g-NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, NORMAS PARA EL EJERCICIO DE LA AUDITORIA INTERNA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Verificar los aspectos de control interno detectados en
el relevamiento de informacién especifica

Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna

Informe oficial de relevamiento de informacion
especifica.

2. |Emitir el memordndum de designacién para la Jefe de la Unidad de Auditorfa Inforr?e oficial de relevamiento de informacién
emision del informe de control interno resultante del Interna especifica.
relevamiento de informacién especifica.

3. [nSFr.uccif)nes especificas para el de.sarrollo c}e las Jefe Supervisor de la Unidad _Ot;servac_i?nes detf:f_rminadas en el relevamiento de
deficiencias que contengan los cinco atributos de Auditoria Interna Informacion especifica.

(condicidn, criterio causa, efecto y recomendaciones).
Documentacion de respaldo de la deficiencia
Planilla de deficiencias que contenga:
Condicién (el problema detectado)
Criterio (disposiciones legales)
; Causa (donde radic6 el problema)

4. ‘s . o Auditores Internos ; . . .

Elaboracién de las planillas de deficiencias Efecto (que puede ocasionar si se sigue teniendo
esa deficiencia)
Recomendacién ( dirigida a la MAE para su
respectiva instruccion a la direccién y/o unidad de
corresponda)

5. Supervisi()n.y Revision de las plani'l}as de deficiencias Jefe Supervisor de la Unidad Pl?nillas. d de deficiencfias d debidamen:e
correferenciadas a la documentacion que sustente la - relerencladas y  correlerenciadas con la

de Auditoria Interna o
observacion. documentacién de respaldo.
6. | Elaboracién del informe Informe Borrador, indice, planillas analiticas,
Auditores Internos Documentacion de respaldo, cedulas de entrevistas,
cedulas de conclusiones, informe del auditor
técnico si corresponde.

7. | Incluir el informe de control interno junto a sus Informe Borrador, indice, planillas analiticas,
planillas deficiencias en el legajo del relevamiento de Auditores Internos Documentacion de respaldo, cedulas de entrevistas,
informacién especifica. cedulas de conclusiones, informe del auditor

técnico si corresponde.

8. | Revision del Legajo del relevamiento con el informe | Jefe Supervisor delaUnidad | Informe Borrador
de control interno. de Auditoria Interna Legajo debidamente diligenciado

9. | Remisi6n del informe de control interno a la jefatura Jefe Superv.isor de la Unidad
de la unidad de auditoria interna. de Auditoria Interna Informe borrador de control interno.

Auditores Internos
10. i6 . o

0. | Aprobacién del Informe_ de Contr.ol Inter.rllo Jefe de la Unidad de Auditorfa _
resultante del relevamiento de informacion Interna Informe de control interno
especifica.

11. | Comunicacién de resultados Jefe de Auditoria Interna
Jefe Supervisor de la Unidad Similar al Droceso 5
de Auditoria Interna p
Auditores Internos
12. | Remite Legajos del relevamiento de informacién | Jefe de la Unidad de Auditoria . . . . .
P > . . Legajos del relevamiento de informacién especifica
especifica junto al informe de control interno Interna - e .
: : debidamente diligenciados.
(Papeles de Trabajo del informe).
13. | Archivo de los de relevamiento de Secretaria de la Unidad de

Legajos
informacién especifica y control interno.

Auditoria Interna

Legajos del relevamiento de informacién especifica
debidamente diligenciados.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CODIGO: DA-UAI

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION DE LA NOTA ADMINISTRATIVA

PROCESO: 09de11

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

IDENTIFICAR INDICIOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

NOTA ADMINISTRATIVA DIRIGIDA A LA MAE

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AUDITORIA INTERNA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

10 DIAS HABILES PARALELO AL INFORME CORRESPONDIENTE

g.-NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, NORMAS PARA EL EJERCICIO DE LA AUDITORIA INTERNA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. | Verificar los antecedentes expuestos en el informe

correspondiente.

Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna

Informe oficial de relevamiento de informacion
especifica, Auditoria Especial, Auditoria Operativa,
Auditoria Financiera, del cual se identificé indicios
de responsabilidad administrativa.

2. | Emitir el memordndum de designacién para la

emision de la Nota Administrativa.

Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna

Informe oficial de relevamiento de informacion
especifica, Auditoria Especial, Auditoria Operativa,
Auditoria Financiera, del cual se identificé indicios
de responsabilidad administrativa.

3. | Instrucciones especificas para el desarrollo de la nota

administrativa.

Jefe Supervisor de la Unidad
de Auditoria Interna

Identificacion de la contravencion al ordenamiento
juridico administrativo.

Elaboracién del informe (Nota Administrativa), el
cual contendra antecedentes, objetivo, objeto,

4. | metodologia, disposiciones legalesy la
contravencion al ordenamiento juridico
administrativo.

Auditores Internos

Documentacién de respaldo la nota administrativa
en fotocopia legalizada, identificacion de los
responsables.

5. Supervisién y Revisiéon de la nota administrativa
correferenciadas a la documentacién que sustente

los indicios de responsabilidad administrativa.

Jefe Supervisor de la Unidad
de Auditoria Interna

Informe borrador y documentacién de respaldo en
fotocopia legalizada.

6. | Remision de la Nota Administrativa a la jefatura de la

unidad de auditoria interna.

Jefe Supervisor de la Unidad
de Auditoria Interna
Auditores Internos

Informe borrador y documentacion de respaldo en
fotocopia legalizada.

7. | Aprobacién de la nota administrativa

Jefe de la Unidad de Auditoria

Interna Nota administrativa
8. isid ini i A< efe de la Unidad de Auditoria
Remisién de la nota administrativa a la Maxima | J Interna Nota administrativa adjunto con documentacién de

Autoridad Ejecutiva.

respaldo en fotocopia legalizada.

9. | Remite Legajos de la Nota Administrativa

Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna

Legajos de la nota administrativa.

10. | Archivo de los Legajos de la nota administrativa

Secretaria de la Unidad de
Auditorfa Interna

Legajos de la nota administrativa.
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L.

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CODIGO: DA-UAI

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION DE INFORMES CIRCUNSTANCIADOS

PROCESO: 10de11

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

IDENTIFICAR INDICIOS DE RESPONSABILIDAD PENAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

INFORME CIRCUNSTANCIADO REMITIDO A LA MAE

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AUDITORIA INTERNA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

15 DIAS HABILES PARALELO AL INFORME CORRESPONDIENTE

g.-NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, NORMAS PARA EL EJERCICIO DE LA AUDITORIA INTERNA

IL.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

a. b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

NO

1. | Verificar los antecedentes expuestos en el informe . o Informe oficial de relevamiento de informacién
correspondiente. Jefe de la Unidad de Auditoria | especifica, Auditoria Especial, Auditoria Operativa,

Interna Auditoria Financiera, del cual se identificé indicios
de responsabilidad penal.

2. |Emitir el memorandum de designaciéon para la Informe oficial de relevamiento de informacién
elaboracién del informe circunstanciado. Jefe de la Unidad de Auditoria | especifica, Auditorfa Especial, Auditoria Operativa,

Interna Auditoria Financiera, del cual se identificé indicios
de responsabilidad administrativa.

3. | Instrucciones especificas para el desarrollo del informe | Jefe Supervisor de la Unidad | Identificacion del indicio de delito tipificado en el
circunstanciado. de Auditoria Interna cédigo penal.

Elaboracion del Informe Circunstanciado, el cual Documentggién de respaldo del indicio de
contendra antecedentes, objetivo, objeto, alcance. responsabilidad penal.

4. | Metodologia, disposiciones legales, relato de los Auditores Internos
hechos y la identificacién del indicio de
responsabilidad penal (delito tipificado en el codigo
penal).

5. Supervisién. y revisién de infor'rrlle circunstanciado Jefe Supervisor de la Unidad g:)fssgsntacicél;l‘:g:iteinjfdcz)oen fotocob(i)zriliid;)lrizadzi,
correferenciadas a la documentacién que sustente los de Auditoria Interna P pialeg; .
indicios de responsabilidad penal.

6. isi6 i i i efe Supervisor de la Unidad
Reml.smn del Inf.orm’e .Clrcunstanmado ala jefatura de | J 1 I; Stonia 1 Informe  circunstanciado borrador
la unidad de auditoria interna. € Auditoria Interna documentacién de respaldo

Auditores Internos p

7. i6 i i i efe de la Unidad de Auditoria
Aprobacién del informe circunstanciado J Intorna Informe Circunstanciado

8. isi6 i i i efe de la Unidad de Auditoria
Ren;}smnl T\EI' mfor/r;le %rc:ln];.stanc.lado _para qlue J Interna Informe Circunstanciado adjunto la documentacién
mediante la Maxima Autoridad Ejecutiva se instruya las de respaldo en fotocopias legalizadas
acciones legales correspondientes.

9. | Remite legajos del informe circunstanciados Jefe de la Unidad de Auditoria

Interna Legajos del informe circunstanciado

10, Secretaria de la Unidad de

Archivo de los legajos del informe circunstanciados

Auditoria Interna

Legajos del informe circunstanciados
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

| copIGo: DA-UAI

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION DE SEGUIMIENTOS A INFORMES DE AUDITORIA (UAI O FIRMAS EXTERNAS) IPROCESO: 11de11

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES DE AUDITORIA (UAI Y FIRMAS EXTERNAS)

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

INFORME DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES DIRIGIDA A LA MAE

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AUDITORIA INTERNA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

20 DIAS HABILES

g.-NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, NORMAS PARA EL EJERCICIO DE LA AUDITORIA INTERNA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Emitir el memorandum de designacién para la
elaboracién del seguimiento de las recomendaciones.

Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna

Verificar la programacién del seguimiento en el POA
de la UAI o remision de informes de firmas externas
por la MAE

2. | Instrucciones especificas para el desarrollo Jefe Supervisor de la Unidad | Informe de auditoria oficial, formatos A y B
seguimiento de las recomendaciones. de Auditoria Interna
3. Elaboracién del programa de trabajo para el Auditores Internos Informe de auditoria oficial, formatos Ay B
respectivo seguimiento.
4. Aprobacién del programa de trabajo Jefe de la Unidad de Auditoria | Programa de trabajo borrador.
Interna
Jefe Supervisor de la Unidad
de Auditoria Interna
5. | Ejecucién del seguimiento a las recomendaciones ] Documentacién de sustento que acredite el
(elaboracién de planillas analiticas y papeles de Auditores Internos cumplimiento o no de las recomendaciones asf
trabajo como evidencia del trabajo) como su aplicabilidad.
6. | Supervisién a la ejecucién del seguimiento Jefe Supervisor de la Unidad | Papeles de trabajo, planillas analiticas elaborados
de Auditoria Interna por los auditores
7. | Elaboracién del informe de seguimiento “Borrador” ) Documentacion de sustento que acredite el
con su legajo correspondiente. Auditores Internos cumplimiento o no de las recomendaciones asi
como su aplicabilidad.
8. | Revisién de informe borrador Informe borrador referenciado a los papeles de
Jefe Supervisor de la Unidad | trabajo, que contenga: antecedentes, obijetivo,
de Auditoria Interna objeto, alcance, metodologia, resultados del
seguimiento.
9. | Aprobacién del informe de seguimiento Jefe de la Unidad de Auditoria | Informe borrador previamente revisado por el jefe
Interna supervisor.
10. | Remisién el informe de seguimiento a las | JefedelaUnidad de Auditorfa | Informe oficial ~del seguimiento a las
recomendaciones de auditoria a la MAE. Interna recomendaciones de auditoria.
11. | Remite lega_jos del info_rme_ de seguimiento a las Jefe de la Unidad de Auditoria | Legajos del informe de seguimiento a las
recomendaciones de auditoria. Interna recomendaciones de auditoria.
12. | Archivo del informe de seguimiento a las| SecretariadelaUnidadde | Legajos del informe de seguimiento a las

recomendaciones de auditoria.

Auditorfa Interna

recomendaciones de auditoria.
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(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)
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kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

CODIGO: DA-UTLCC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

RENDICION PUBLICA DE CUENTAS

PROCESO: 01 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

TRANSPARENTAR LA GESTION MUNICIPAL Y PONER EN CONOCIMIENTO LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA
GESTION; ASI COMO EL CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS ASUMIDOS CON LOS ACTORES SOCIALES
INVOLUCRADOS Y LA SOCIEDAD CIVIL EN GENERAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ACCESO A LA INFORMACION Y SATISFACER ACCIONES DE CONTROL SOCIAL U OTROS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA, SECRETARIAS MUNICIPALES, UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

1 EVENTO ( 3 HORAS ) DOS VECES AL ANO

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 031, LEY 004, LEY 482 y LEY 974.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

Propicia que la Maxima Autoridad Ejecutiva emita

Jefe

1. instructivo dirigido a todas las Secretarias Unidad de Transparenciay | Nota de atencién a Maxima Autoridad Ejecutiva.
competentes para la obtencion de la informacién. Lucha Contra la Corrupcién
Secretaria
2. | Elaboracién de nota y remisién del mismo. Unidad de Transparenciay | Nota
Lucha Contra la Corrupciéon
3. | Recepcién de nota acerca del instructivo. Maxima Autoridad Ejecutiva | Nota
4 Rem1.81.(3n dei d(.)cumentacmn para realizar la Secr.et.arlas Instructivo MAE
rendicion publica de cuentas. Municipales
5 Recepcién de documentacion para remitir a la Maxima Autoridad Ejecutiva y Hoia de ruta adiunta
" | Maxima Autoridad Ejecutiva. la Unidad de Transparencia ] J
Remisién de informe para Vo. Bo. De Maxima Equipo de coordinacién - . -
6. . . . . A Informe fisico y en medio magnético
Autoridad Ejecutiva. intrainstitucional
Recepcion del informe elaborado por el Equipo de
7. | coordinaci6n intrainstitucional para evaluacién por Méxima Autoridad Ejecutiva | Informe escrito y en medio magnético
la Maxima Autoridad Ejecutiva.
Fija hora, fecha y lugar para el evento de rendiciéon Maxlrpa Autoridad E]ecutlya y
8. P la Unidad de Transparenciay | Informe aprobado por la MAE
publica de cuentas. ”
Lucha Contra la Corrupcién
Jefe
Publicacién, invitacién y difusién de RPC (15 Dias Unidad de Transparenciay o . y
9. Lucha Contra la Corrupcién | Invitaciones, e informacién para el evento.
antes). o :
con la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE)
o . Unidad de Transparencia en
Coordinacién con protocolo para la presentacion del o s P .
10. | . o h . . coordinaciéon con la Maxima | Documento e informe aprobado por la MAE
informe de la Maxima Autoridad Ejecutiva. . . .
Autoridad Ejecutiva
Coordinacién con el Area de Protocolo para la Unidad de Transparenc.lfi y . i
11. I < Lucha Contra la Corrupciény | Material de apoyo logistico
logistica de la presentacién del RPC. MAE
Presentacion del informe (rendicion publica de
12. | cuentas) por la Maxima Autoridad Ejecutiva a la Méxima Autoridad Ejecutiva | Informe, fisico y magnético.
poblacién en general.
Técnicos-Abogados
13. | Elaboracién del Acta de Conformidad Unidad de Transparenciay | Informe aprobado y material fungible
Lucha Contra la Corrupcién
Remision del Acta de Conformidad e informe de Jefe
14. | rendicién de Cuentas Publicas al Ministerio de

Justicia y Transparencia Institucional

Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién

Acta de Conformidad y documentos de la RPC.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

CODIGO: DA-UTLCC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

GESTION DE DENUNCIAS POR PRESUNTOS HECHOS O ACTOS DE COBRUPCION Y/0
NEGATIVA INJUSTIFICADA DE ACCESO A LA INFORMACION / SERVIDORES PUBLICOS GAMEA

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

TRANSPARENTAR LA GESTION MUNICIPAL Y MEJORAR LA IMAGEN INSTITUCIONAL DEL GAMEA/ LEY 004 LEY
1178, LEY 2027 Y OTROS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DENUNCIAS EFECTIVIZADAS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA, UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

CORRUPCION.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA LEY 974

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 004, LEY 1178, LEY 2027, LEY 974 Y DEMAS NORMATIVA CONEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1 | Recepcién de denuncias.

Secretaria
Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién

Denuncia escrita o verbal

Remision al Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha

Secretaria

2 < o Unidad de Transparenciay | Documento
Contra la Corrupcién para su conocimiento. .
Lucha Contra la Corrupcién
s . o Jefe
R d . . .
3 emision denur}c.la. a técnicos y/0 abogados para su Unidad de Transparenciay | Hoja de Ruta
valoracién y analisis. s
Lucha Contra la Corrupcién
4 Técnicos - Abogados
Emisidon de criterio e informe segtn corresponda. Unidad de Transparenciay | Hoja de Ruta

Lucha Contra la Corrupcién

5 | Inicio de investigacion de la denuncia.

Técnicos - Abogados
Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién

Relevamiento de informacion.

6 | Elaboracién de informe final de la denuncia.

Técnicos - Abogados
Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcion

Acumulaciéon de documentacion

7 Emision de informe final.

Técnicos - Abogados
Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcion

Vo Bo Jefe Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion

Remisién del caso a la Maxima Autoridad Ejecutiva

Jefe

8 . Unidad de Transparenciay | Informe final y documentacién Acumulada
y/o archivo de obrados. .
Lucha Contra la Corrupcién
Realiza el seguimiento a la gestion de la denuncia Técnicos - Abogados
9 & 8 Unidad de Transparenciay | Informe final.

derivada.

Lucha Contra la Corrupcién
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

CODIGO: DA-UTLCC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PREVENCION DE ACTOS DE CORRUPCION EN PROCESOS DE CONTRATACION

PROCESO: 03 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

PREVENIR ACTOS DE CORRUPCION Y TRANSPARENTAR LA GESTION PUBLICA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ACCESO A LA INFORMACION Y VIABILIZAR ACCIONES DE CONTROL SOCIAL U OTROS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION, LICITACIONES, UACOM, 14
SUBALCALDIAS MUNICIPALES DE EL ALTO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SEGUN CORRESPONDA

8. NORMATIVA LEGAL: | LEY 004, LEY 1178, LEY 974, D.S. 0181

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

Revision de informacién mediante portal web de

Técnico Sistemas

1. Unidad de Transparenciay | Portal Web - SICOES y/o invitacién
SICOES. a
Lucha Contra la Corrupciéon
g Secretaria
2 Publicacién de cronograma a detalle de apertura de Unidad de Transparenciay | Cronograma impreso

sobre con datos referenciales.

Lucha Contra la Corrupciéon

Designacion de técnicos - abogados para la
3. asistencia a aperturas de sobre en los 14 distritos
municipales- UACOM - licitaciones.

Jefe
Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién

Hoja de Ruta

Técnicos - Abogados

4. Asistencia al lugar de aperturas de sobres. Unidad de Transparenciay | Presencia IN-SITU
Lucha Contra la Corrupcion
Sellado y foliado de la documentacién de las Tecnlcos - Abogados.
5. Unidad de Transparenciay | Propuesta presentadas
propuestas. .
Lucha Contra la Corrupcion
Técnicos - Abogados
6. Elaboracién de informe y adjunta acta de apertura. Unidad de Transparenciay | Acta e informe de asistencia

Lucha Contra la Corrupcion

Revision del informe de asistencia de apertura de

Jefe
Unidad de Transparencia y

Informe de asistencia.

sobre. S
Lucha Contra la Corrupciéon
Acumulacién de documentacién para archivo Secretaria
8. correlativo de la asistencia a aperturas de sobres. Unidad de Transparenciay | Acta e informe

Lucha Contra la Corrupciéon
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

CODIGO: DA-UTLCC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE CORRUPCION MEDIANTE CAPACITACIONES

PROCESO: 04 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

SOCIALIZAR MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE CORRUPCION.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | SERVIDORES DEL MUNICIPIO Y A LA SOCIEDAD CIVIL TOMAN CONCIENCIA DE LA TRANSPARENCIA

INSTITUCIONAL.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION, UNIDAD DE CAPACITACION Y

EVALUACION GAMEA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

ACORDE A LA PLANIFICACION.

g.NORMATIVA LEGAL: | LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ Y LEY 974 DE UNIDADES DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

CORRUPCION

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
Jefe
1. Elaboracién de politicas. Unidad de Transparenciay | Propuestas
Lucha Contra la Corrupcién
Reunidén de coordinacién con la Unidad de . Jefe .
2. Capacitacion e instituciones publicas y/o privadas Unidad de Transparenciay | Propuestas
p p yrop ' Lucha Contra la Corrupcién
Elaboracién de cronograma de curso taller en los 14 Umd?d de Transpa.renf:}a yla
3. distritos municipales v GAMEA Unidad de Capacitaciéon y Cronograma
palesy . Evaluacién GAMEA
L o Jefe
4. Elabo.racu.)fl de nota para c0n0c1m1'ent<.)lde Unidad de Transparenciay | Notay/o invitacién
socializacién de procesos de capacitacion. I
Lucha Contra la Corrupcién
Unidad de Transparencia y
. . . Lucha Contra la Corrupcioén y
5. Confirmacién y aceptacién de cronograma. la Unidad de Capacitacién y Cronograma elaborado
Evaluacién GAMEA
C s e s - Unidad de Capacitacién y e s
6. Publicacién y difusion de la actividad programada. Evaluacién GAMEA Difusiéon
Unidad de Capacitacion y
. Evaluacién GAMEAy la -
7. Desarrollo de la actividad programada. Unidad de Transparencia y Sala de capacitaciones y/o lugar programado
Lucha Contra la Corrupcién
Secretaria
8. Archivo de informe de la actividad programada. Unidad de Transparenciay | Taller desarrollado
Lucha Contra la Corrupcién
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

CODIGO: DA-UTLCC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

DIFUSION

MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE CORRUPCION MEDIANTE MATERIAL DE

PROCESO: 05 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

PREVENIR ACTOS DE CORRUPCION Y SOCIALIZACION

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO Y SOCIEDAD CIVIL TOMAN CONCIENCIA Y CONOCIMIENTO DE
PREVENCION A LA CORRUPCION ENMARCADOS EN LA LEY 004 Y LEY 974, DIRECCION DE COMUNICACION.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

ACORDE A LA PLANIFICACION.

g. NORMATIVA LEGAL:

CORRUPCION.

LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ Y LEY 974 DE UNIDADES DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
Jefe
1. Elaboracién de propuesta. Unidad de Transparenciay |Ley 974y compendio de la Ley 974 y otros.

Lucha Contra la Corrupcién

Reunion de coordinacion con la Direccién de

Jefe
Unidad de Transparencia y

2. Comunicacién. Lucha Contra la Corrupcioén y Propuestas
Direccién de Comunicacion.
Elaboracién de cronograma de publicacién del Jefe
3. material de difusién en las diferentes Unidades Unidad de Transparencia y Cronograma
Organizacionales del GAMEA. Lucha Contra la Corrupcion
Aprobacién del cronograma para la publicacién del Unidad de Transparem:l:?\’y
4. . e s Lucha Contra la Corrupciény | Cronograma aprobado
material de difusién. . s L
Direccién de Comunicacion
5. Publicacién del material de difusién. Direccién de Comunicacién | Material elaborado
. - S s . Secretaria
6. Archivo de documentacién del material difundido. Unidad de Transparenciay | Material de difusién documentacién recepcionada.

Lucha Contra la Corrupcién
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION CODIGO: DA-UTLCC

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCION DE MEDIOS QUE CONTRIBUYAN A TRANSPARENTAR LA GESTION PUBLICA [PROCESO: 06 de 08

DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

PROMOVER E IMPLEMENTAR MEDIOS Y RECURSOS DE PREVENCION EN LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO PARA TRASNPARENTAR LA GESTION MUNICIPAL.

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

d. RESULTADOS DEL PROCESO: SERVIDORES PUBLICOS Y CIUDADANOS RECONOCEN LA TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: PERMANENTE
8. NORMATIVA LEGAL: LEY 031, LEY 004, LEY 1178, LEY 974, D.S. 23318-A, D.S. 26237, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA. CODIGO DE ETICA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:
a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

Jefe
Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién

Jefe

d. REQUISITOS

1 Asegurar el acceso a la informacién publica del
' Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto.

Medios de difusion y publicacién de informacion
en el ambito preventivo.

2 Promover la Etica en los servidores publicos del Técnicos y material de formacién para personal

Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto.

Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién

del GAMEA

Desarrollo mecanismos para optimizar la

Jefe

3. implementacién del Control Social. Unidad de Transparencu.l,y Plan de accién para el control social.
Lucha Contra la Corrupcién
Implementacién de la politica de transparencia y Jefe
4. lucha .con.t'ra la corrupcién a través de programas de Unidad de Transparena.a'y Plan de transferencia de la politica de la Unidad.
capacitacion y difusion. Lucha Contra la Corrupcion
Propiciar mecanismos de transparencia para que las Jefe
autoridades del Gobierno Auténomo Municipal de El . .
5. s C Unidad de Transparencia y (e .
Alto cumplan con la obligacién y la aplicacién de ‘s Politica de transparencia aprobada.
- : Lucha Contra la Corrupcién
politicas de transparencia.
Difundir la informacién que transparente la gestién Jefe y Técnico
6. del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto través Unidad de Transparencia y

del portal Web y otros. Pagina web institucional actualizada.

Lucha Contra la Corrupcién
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

CODIGO: DA-UTLCC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ACCION DIRECTA PARA DELITOS EN FLAGRANCIA LEYES 004 Y 974

PROCESO: 07 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

INTERVENIR PARA VERIFICAR CONDUCTAS Y HECHOS ILICITOS EN FLAGRANCIA SOBRE HECHOS DE

CORRUPCION

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

IDENTIFICACION DE FORMA INMEDIATA DE PRESUNTOS RESPONSABLES DE LOS HECHOS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

12 MESES

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 004, LEY 974, LEY 1178, D.S. 23318-A, D.S. 26237

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

inmediata in situ.

En conocimiento verbal, escrito y/o de oficio sobre
1 denuncias de hechos de corrupcidn, intervenciéon

Jefe
Abogados- Técnicos
Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién

Denuncia verbal y/o escrita

A la comprobacién y verificacién sobre los hechos de
2 la denuncia, comunicar al Ministerio Publico y remitir
copia de la misma a la MAE.

Jefe
Abogados- Técnicos

Lucha Contra la Corrupcion

Denuncia recibida y accién directa IN SITU.
Unidad de Transparenciay | Numeral 2 Paragrafo I Art. 10 Ley 974

3 Remision al Ministerio Publico.

Direccidon General de Asesoria
Legal

Informe circunstanciado del hecho

norma legal.

Procesamiento del caso identificado, de acuerdo a

Jefe
Abogados y Técnicos
Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién

Informe del caso asignado al técnico de la UTLCC
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

CODIGO: DA-UTLCC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

INFORMACION

INTERVENCION Y VERIFICACION

IN SITU PARA RECOLECCION DE

INDICIOS E |PROCESO: 08 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

VERIFICAR CONDUCTAS Y HECHOS IL{CITOS MEDIANTE INTERVENCION OPORTUNA Y PRECISA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

IDENTIFICACION DE FORMA INMEDIATA A PRESUNTOS RESPONSABLES PARA TRANSPARENTAR LA GESTION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

12 MESES

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 031, LEY 004, LEY 974, LEY 1178, D.S. 23318-A, D.S. 26237.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

En conocimiento verbal y/o escrito sobre denuncias
de hechos de corrupcién, intervencién inmediata en
el lugar de los hechos.

Técnicos - Abogados
Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién

Denuncia verbal, escrita y/o informacién
recopilada

Comprobacién y verificacién sobre los hechos de la
denuncia, acumulacién de informacion a través de
fotografias respaldatorias y la obtencién de
fotocopias de documentacién pertinente.

Jefe - Abogados - Técnico
Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién

Técnico asignado y equipo tecnolégico necesario

Presentacion de informe de hechos
circunstanciados a la Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién para su consideracion y
emision de Informe Final.

Técnico - Abogado
Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién

Presentacion de Informe correspondiente por el
Técnico asignado
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL

CODIGO: DA-DGAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SUPERVISION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS, JURISDICCIONALES, DE DEFENSA Y PROCESO: 01 de 01
REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL' Y SUMARIOS ADMINISTRATIVOS
INTERNOS AL AMPARO DEL ART. 67 DEL DS 23318 - Ay DS 26237.

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

EJERCER SUPERVISION A EFECTOS DE QUE LOS ACTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL SE ENCUENTREN
DENTRO DEL MARCO LEGAL PERTINENTE. BRINDAR CORRECTO ASESORAMIENTO LEGAL, EJERCER DEFENSA
DE LOS INTERESES Y PATRIMONIO DE LA ENTIDAD Y PROCESAR ADMINISTRATIVAMENTE A ABOGADOS Y
AUDITORES CONFORME A NORMATIVA LEGAL VIGENTE.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CORRESPONDIENTE.

ENMARCAR LOS ACTOS Y OBLIGACIONES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL AL ORDENAMIENTO JURIDICO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES, UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS, UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO
MUNICIPAL, DESPACHO, SECRETARIAS MUNICIPALES, DIRECCIONES, JEFATURAS, SUB
ALCALDIAS Y OTROS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE

g. NORMATIVA LEGAL:

CONSTITUCION POLITICA DE EL ESTADO, LEY 1178, LEY 031, LEY 482, CODIGO PENAL, CODIGO CIVIL, ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO Y DEMAS NORMATIVA VIGENTE.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion de todos los tramites por instancias del
GAMEA, internas y externas.

Recepcionista
Direccion General de Asesoria
Legal

De acuerdo a la naturaleza del caso.

Revision, andlisis, compulsa de procesos objeto de
tramites posterior remisiéon de acuerdo a la
pertenencia del caso, por tanto la Unidad de Asuntos
Juridiccionales, la Unidad de Normas Municipales y
Asuntos Administrativos y a la Unidad de Defensa y
Regularizacion de Bienes de Dominio Municipal para
su correspondiente evaluacién y prosecucion.

Director(a) General de
Asesoria Legal

De acuerdo a la naturaleza del caso

Emision y analisis de criterios legales, emision de
informes previos y justificados dentro del plazo y en
la forma requerida, para la conclusiéon de tramites
administrativos. Respuesta a ordenes judiciales y
requerimientos fiscales, peticion de informes
supervisiéon y revision de toda la documentacion
generada en las diferentes unidades, como la revision
y suscripcién de todos los instrumentos legales para
ser suscritas por la MAE.

Jefe de la UA], UDRBDM,
UNMAA

De acuerdo a la naturalexa del caso

Revision, compulsa, visto bueno y/o firma de la
documentacion emitida por las unidades para su
posterior remisién a las unidades organizacionales
cuando corresponda y otros.

Director (a) General de
Asesoria Legal

De acuerdo a la naturalexa del caso
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I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES CODIGO: DA-DGAL-UAJ
b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO CIVIL PROCESO: 01 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO: ASUMIR LA DEFENSA DE LOS PREDIOS E INTERESES MUNICIPALES CON EL FIN DE PRECAUTELAR LA PROPIEDAD
EDIL Y HACER VALER LOS DERECHOS DE LA MISMA.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | DEFENSA DE PREDIOS Y DE DANOS Y PERJUIIOS OCASIONADOS A LA ENTIDAD EDIL.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES, UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE
DOMINIO MUNICIPAL, DIRECCION DE ADMINISTRACION TERRITORIAL, AREA DE BIENES
INMUEBLES, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Y SUB
ALCALDIAS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: OCHO ANOS APROXIMADAMENTE POR LOS RECURSOS QUE INTERPONEN HASTA LLEGAR A LA
MAXIMA INSTANCIA TRIBUNAL DEPARTAMENTAL DE JUSTICIA DE LA PAZ Y TRIBUNAL
SUPREMO DE JUSTICIA.

g NORMATIVA LEGAL: | CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, CODIGO CIVIL, CODIGO PROCESAL CIVIL, S.A.B.S., SAFCO, L.0J., JURISPRUDENCIA
CONSTITUCIONAL Y DEL TRIBUNAL SUPREMO DE JUSTICIA, DOCTRINA, LEGISLACION COMPARADA, TRATADOS Y
PACTOS INTRNACIONALES.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1 Citacién y emplazamiento con la demanda (citacion Abogado del Area Civil Admisién de la demanda
personal o por cedula).

2 Elaborar el diagnostico juridico para la defensa Prueba documental, narracién histérica de los
respectiva. Abogado del Area Civil .hec.hos yla fl.fndamen.tacmn juridica respaldgdg en

jurisprudencia del Tribunal Supremo de Justicia y
Tribunal Constitucional.

3 Obtencién de prueba de las diferentes unidades del De la DAT se requiere antecedentes del predio a
GAMEA y otras instituciones generalmente DAT- defender en la litis, informar si es area de
UDRBDM-DD.RR.-Notaria de Fe Publica, etc. equipamiento o residencial; de UDRBDM se

requiere informes y fotocopias legalizadas del

Abogado del Area Civil derecho propietario que asiste al GAMEA;
(informes de protocolizacion, bienes municipales,
Derechos Reales, Juzgados de La Paz o El Alto,
ASFI, TRANSITO y Municipios de La Pazy
Achocalla).

4 Formulacion de acciones mediante procesos De acuerdo a la naturaleza de los procesos, se
preliminares; cautelares; incidentales; de instaura y/o reconviene por las acciones
conocimiento dentro de esta clasificaciéon: proceso Abogado del Area Civil correspondientes, en razén de materia, territorio,
ordinario, extraordinario y de estructura monitoria; cuantia y sujetos procesales, conforme al Art. 110y
procesos de ejecucién y procesos voluntarios. sgtes. De la Ley 439 Codigo Procesal Civil

5 En el caso de procesos ordinarios principalmente: i Conforme lo previsto en la Ley 439; contestar a la
respuesta reconvencion, incidentes y excepciones. Abogado del Area Civil demanda Art. 125; reconvencién Art. 130;

excepciones Art. 128 e incidentes Art. 338

6 Toda la prueba predeterminada y la que se i En virtud al Art. 111 de la Ley 439.
pretendiere diligenciar debera ser presentada con la Abogado del Area Civil
demanda y/o reconvencion.

7 Audiencia Preliminar para procesos ordinarios, Conforme al Art. 366 de la Ley 439, dentro de 5
Alegatos de Manera Excepcional, posible emisién de dias de haberse respondido a la demanda o
Sentencia Abogado del Area Civil reconvencion se sefialara audiencia preliminar,

debiendo llevarse en esta las actividades del Art.
366 del C.P.C.

8 Audiencia Complementaria, Alegatos y emisiéon de Conforme al Art. 368 de la Ley 439, sien la

Sentencia p . audiencia preliminar no se hubiere podido
Abogado del Area Civil diligenciar toda la prueba, dentro de los 15 dias se
sefialara audiencia complementaria.

9 Sentencia de Primera instancia. Conforme Art. 368 en sus paragrafos VI y VII,

i concluido que fuese el diligenciamiento de toda la
Abogado del Area Civil prueba la autoridad judicial oird seguidamente los
alegatos de las partes, a continuacién pronunciara
sentencia conforme Art. 213 y sgtes., de la Ley 439
10 | Recurso de Apelaciéon. ) Conforme Art. 256y 261 de la Ley 439, dentro del
Abogado del Area Civil plazo de 10 dias de notificada la Sentencia de
primera instancia en caso que esta cause agravio,
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se interpondra Recurso de Apelacion, con el objeto
de que el tribunal superior la modifique, revoque,
deje sin efecto o anule. Por otro lado se podra
solicitar el diligenciamiento de prueba en segunda
instancia.

11} Auto de Vista. Abogado del Area Civil

Conforme Art. 218 de la Ley 439, el Auto de Vista
es el fallo de Segunda Instancia.

12 Recurso de Casacion.

Abogado del Area Civil

Conforme Art. 270 y sgtes., de la Ley 439, dentro
del plazo de 10 dia de notificado el Auto de Vista
podrd interponerse Recurso de Casacién, debiendo
fundarse en la existencia de una violacion,
interpretacién errénea o aplicacion indebida de la
Ley.

13 | Auto Supremo
Abogado del Area Civil

Conforme Art. 219 y sgtes, de la Ley 439,
pudiendo declarar improcedente, infundado,
anulando o casando, siendo la tltima instancia del
proceso civil.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES

CODIGO: DA-DGAL-UAJ

b. NOMBRE DEL PROCESO:

EMISION DE INFORMES RESPECTO A LA EXISTENCIA O INEXISTENCIA DE PROCESOS
JUDICIALES ANTES DE LA APROBACION DE TRAMITES QUE CONCLUYAN CON LA EMISION
DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS MUNICIPAL

PROCESO: 02 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

VERIFICAR LA EXISTENCIA O INEXISTENCIA DE PROCESOS JUDICIALES ANTES DE LA APROBACION DE TRAMITES
QUE CONCLUYAN CON LA EMISION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS MUNICIPAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

INFORME DE VERIFICACION DE EXISTENCIA O INEXISTENCIA DE PROCESOS JUDICIALES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL, UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES (AREA
CIVIL, AREA PENAL DIRECCION DE ADMINISTRACION TERRITORIAL )

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

10 DIAS ADMINISTRATIVOS, Y 20 DiAS EN CUESTIONES DE FONDO

g. NORMATIVA LEGAL:

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, CODIGO PENAL, CODIGO DE PROCEDIMIENTO PENAL, LEY 004 MARCELO
QUIROGA SANTA CRUZ, CODIGO CIVIL, CODIGO PROCESAL CIVIL, S.A.B.S., LEY 1178 SAFCO, DECRETO SUPREMO 23318-A,
LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, 2341, LEY DE GOBIERNOS MUNICIPALES 482, LEY DE AUTONOMIAS,

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1

Recepcién y Registro de nota de solicitud o nota de
consulta previa o informe, emitida por la Direccién de
Administracion Territorial.

Secretaria de Direccién
General de Asesoria Legal

Nota de Solicitud o nota de consulta previa o informe
de la DAT. Solicitando informacién respecto del
Derecho Propietario, Alodialidad y la existencia o
inexistencia de Procesos Judiciales

2 Revisién e Instruccién de Remisién a la Unidad de Nota de solicitud o nota de consulta previa o informe
Asuntos Jurisdiccionales (UAJ), de la nota de solicitud | Direccién General de Asesoria | de la DAT, solicitando Informacién respecto del
o nota de consulta previa o informe por secretaria de Legal Derecho Propietario, Alodialidad y la existencia o
la UAJ, y asignacion de registros internos inexistencia de Procesos Judiciales
3 Recepcién de la Solicitud de la nota de solicitud o Nota de solicitud o nota de consulta previa o
nota de consulta, previa o informe por la secretaria Secretaria de Unidad de informe de la DAT, solicitando Informacién
de la UA] y asignacion de registro interno Asuntos Jurisdiccionales respecto del Derecho Propietario, Alodialidad y la
existencia o inexistencia de Procesos Judiciales
4 Designaciéon de un Asesor Legal Penal y/o Asesor Nota de solicitud o nota de consulta previa o
legal Civil, para la elaboracién de informes sobre la Jefe de Unidad de Asuntos informe de la DAT, solicitando Informacién
existencia de procesos judiciales Jurisdiccionales respecto del Derecho Propietario, Alodialidad y la
existencia o inexistencia de Procesos Judiciales
5 Elaboracién del Informe sobre la existencia o Nota de solicitud o nota de consulta previa o
inexistencia del proceso penal y/o civil, informe de la DAT, solicitando Informacién
determinando la procedencia o improcedencia del P respecto del Derecho Propietario, Alodialidad y la
. . . . Asesor Legal Area penal y/o ) . o . L
tramite y posterior remisién a la DGAL, via Jefe de < - existencia o inexistencia de Procesos Judiciales,
. e Asesor del Area Civil s . . e o
Unidad de Asuntos Jurisdiccionales Revision de Nominas e identificacién de procesos
pendientes aperturadas en defensa y recuperacion
de predios municipales.
6 Direccion General de Asesoria Legal, procedera a dar Informe del Asesor Legal Area Penal y/o area Civil,

conocimiento a la D.A.T., mediante el informe
respectivo, la existencia o inexistencia de procesos
judiciales concernientes a inmuebles que son objeto
de tramites.

Director (a) General de
Asesoria Legal

sobre la existencia o inexistencia de procesos
judiciales, respecto al derecho propietario del
GAMEA, concerniente a inmueble objeto del tramite
dela D.A.T.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES

CODIGO: DA-DGAL-UAJ

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESO LABORAL

PROCESO: 03 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DEFENSA DE LOS INTERESES DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO EN EL AREA LABORAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

POSIBLE

OBTENER UN RESULTADO FAVORABLE CON LA DISMINUCION DEL MONTO DEMANDADO HASTA UN MINIMO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SEGUN PROCEDIMIENTO

g. NORMATIVA LEGAL:

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LEY GENERAL DEL TRABAJO, REGLAMENTO A LA LEY GENERAL DEL TRABAJO
D.S. 224, CODIGO PROCESAL DEL TRABAJO, CODIGO PROCESAL CIVIL, LEY N2 2027 LEY DEL ESTATUTO DE FUNCIONARIO
PUBLICO, LEY N2 482, LEY N2 1732, LEY 065.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién de carpetas, y documentacién legalizada de
actuados judiciales.

Secretario
Unidad de Asuntos
Jurisdiccionales

Aviso Judicial, Citaciones, Notificaciones

2. |Andlisis de las carpetas, hojas de ruta y Jefe Unidad de Asuntos Derivar al asesor legal del Area Laboral
documentacion. Jurisdiccionales

3. | Asesor del Area Laboral recepciona la Carpetas, hojas de ruta, notificaciones, citaciones.
documentacién emitida por el jefe de unidad.

4. | Andlisis de la documentacién para la defensa ante la Solicitar documentacién pertinente ante la
demanda. Direccién de Talento Humano.

5. | Devolucién de cedula si no cumple requisitos o Conforme a la documentacién remitida por la
interponer excepciones y/o responder a la demanda Direccién de Talento Humano.
en forma negativa.

6. | Resolucién que declara probada o improbada las Si declarare improbadas las excepciones opuetas.
excepciones opuestas.

7. | Apelaciéon contra la resolucion que declare p Notificacion con la Resolucion que resuelve
improbada las excepciones Asesor Legal de Area Laboral excepciones.

8. | Auto de término de Prueba, la autoridad judicial Proposicién y reproducciéon de pruebas hasta la
determina los puntos a probar. clausura de término de prueba.

9. | Sentencia dictada por la autoridad judicial Conforme al Art. 79 Cédigo Procesal Laboral la

sentencia se dicta en un plazo maximo de 10 dias.
10. | Recurso de Apelacion Para interponer el recurso, la sentencia debe ser
desfavorable y plantear en termino de 5 dias.
11. | Recurso de Casaciéon Plantear el recurso en el plazo maximo de 8 dias.

Emitida el Auto Supremo, corresponde cumplir en
ejecucion de Sentencia.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES-AREA PENAL

CODIGO: DA-DGAL-UAJ

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESO PENAL

PROCESO: 04 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DEFENSA DE LOS INTERESES DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO EN LA ViA PENAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

LA IMPOSICION DE UNA SANCION PENAL AL AUTOR DE LA COMISION DE UN ILICITO PENAL Y
CONSECUENTEMENTE LA REPARACION DEL DANO CIVIL.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

3 ANOS (SEGUN PROCEDIMIENTO PENAL)

g. NORMATIVA LEGAL:

CODIGO DE PROCEDIMIENTO PENAL, CODIGO PENAL, LEY 004, LEY 260 ORGANICA DEL MINISTERIO PUBLICO, LEY 586
DE DESCONGESTIONAMIENTO Y EFECTIVIZACION DEL SISTEMA PROCESAL PENAL, LEY 045 LUCHA CONTRA EL
RACISMO, LEY 348 LEY PARA GARANTIZAR A LAS MUJERES UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA LEY 2377 CONDIGO NINA
NINO ADOLESCENTE, CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, DECRETO SUPREMO 181 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, DECRETO SUPREMO 23318 REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR
LA FUNCION PUBLICA, LEY 1178 LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL, LEY 2027 DEL ESTATUTO
DEL FUNCIONARIO PUBLICO y LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES No.482.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Recepcidn de carpetas por la Direccién General de Direccién General de Asesoria | Documentacién idénea, como elementos de
Asesorfa Legal en original o copia legalizadas. Legal conviccion

2. | Andlisis y derivar las carpetas al asesor legal del area Jefe Unidad de Asuntos Revisién de la documentacién idénea y derivar al
penal. Jurisdiccionales asesor legal del Area Penal

3. | Recepciény revisiéon de documentacion. Antecedentes en originales

4. | Archivo de documentos. Informe fundamentado y documentado

5. | Presentar denuncia o querella ante el Ministerio Asesor Legal del 4rea Penal Elemento indiciarios de la existencia de un hecho
Publico. punible y sancionable que cuente con elementos

objetivos y subjetivos.

6. | Admitida la denuncia y/o querella ante el Ministerio Anélisis de correspondiente y adecuacién a un tipo

Publico. enal
— ERT - — Asesor Legal del 4rea Penal b — -

7. | Ministerio  Publico informa el inicio de Formulacién de la Denuncia y/o querella.
investigaciones ante la autoridad jurisdiccional.

8. |ElQ isdicci 1 i . . . .

Oljgano ]url.sdlcc10na apert.ura} su cgmpetenaa y Identificar el Fiscal y al Investigador asignado al
empieza a ejercer control jurisdiccional de las Foceso
investigaciones. P '

9. | Concluido la Etapa Preliminar el Ministerio Publico
emite resolucién de rechazo o en su caso ante la El plazo establecido para la etapa preliminar
existencia de elementos de conviccidn presenta 90 dias
resolucién de imputacién formal.

10. | Comienza el computo de la ETAPA PREPARATORIA. Imputacién formal

11. | El 6rgano jurisdiccional transcurrido la etapa
preparatoria conforme el Art. 134 del C.P.P. conmina Plazo establecido 6 meses, salvo ampliacién de
al Ministerio Publico. imputacién formal

12. | E1 Ministerio Publico presenta requerimiento De la prueba obtenida en el desarrollo del proceso,
conclusivo de acusacion, sobreseimiento u otra salida se determinara la existencia o inexistencia del
alternativa. Asesor Legal del drea Penal | hecho investigado.

13. | Con la acusacién formal, se iniciara el desarrollo del Remision del Juzgado de Instruccién al Juzgado o
juicio, oral, ptblico y contradictorio. Tribunal de Sentencia en atencion a la pena.

14. | E1 Tribunal o Juzgado de Sentencia, emitira Valoracion de la prueba testifical, documental,
resoluciéon condenatoria u absolutoria. pericial u cualquier otro medio.

15. | El Tribunal Departamental de Justicia mediante sus Recurso de apelacion restringida ante la
Salas Penales emitida Auto de Vista, confirmando, inobservancia de la ley o errénea interpretaciéon de
anulando total o parcialmente la sentencia. la misma.

16. | El Tribunal Supremo de Justicia mediante Auto Recurso de casacién ante la contradiccion de
supremo se pronunciara sobre el auto de vista. términos y la doctrina legal aplicable

17. | Sentencia ejecutoriada Se inicia el proceso de reparacion del dafio civil.
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18.

Recurso de Revisidn extraordinaria de sentencia

Procedera  cuando los hechos resulten
incompatibles con otra sentencia ejecutoriada,
cuando se demuestre la falsedad de la prueba con
posterioridad, cuando se demuestre que el hecho
no fue cometido, que condenado no fue autor o que
el hecho no es punible entre otros.

40



Manual de Procesos y Procedimientos

(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES

CODIGO: DA-DGAL-UAJ

b. NOMBRE DEL PROCESO:

COACTIVO FISCAL

PROCESO: 05 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

RECUPERAR EL DANO ECONOMICO VALUABLE EN DINERO CAUSADO AL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
EL ALTO EN LA ViA COACTIVO FISCAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

RECUPERACION DEL MONTO ECONOMICO POR EL DANO CAUSADO AL ESTADO CONJUNTAMENTE CON LOS
RESPECTIVOS INTERESES Y ACTUALIZACION DE LA DEUDA EN APLICACION DEL ARTICULO 39 DE LA LEY 1178.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL, UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SEGUN PROCEDIMIENTO COACTIVO FISCAL

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY DE PROCEDIMIENTO COACTIVO FISCAL, LEY 1178, REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LAS FUNCION
PUBLICA Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL,

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién del Dictamen de Responsabilidad Civil por
la Direccién General de Asesoria Legal en original.

Director General de Asuntos

Dictamen de Responsabilidad Civil emitida por la
Contraloria General del Estado, como elementos de

Juridicos . o
prueba suficiente para iniciar el proceso
2. | Andlisis y derivar las carpetas al asesor legal del area Jefe Unidad de Asuntos Revisién de la documentacién idénea y derivar al
coactiva fiscal. Jurisdiccionales asesor legal del Area Coactiva Fiscal
3. | Recepcidén y revision de documentacion. Antecedentes en originales
4. | Solicitud de copias legalizadas del Dictamen segtin la Dictamen de Responsabilidad Civil en originales y
cantidad de cargos a la Contraloria General del carta de solicitud
Estado. Asesor Legal
5. | Presentar demanda ante el Tribunal Departamental Dictamen de Responsabilidad Civil en original o
de Justicia para su respectivo sorteo al Juzgado de fotocopias debidamente legalizadas por la
turno Contraloria General del Estado y la personeria
correspondiente
6. | ElOrgano Judicial radica la causa en el Juzgado Dictamen de Responsabilidad Civil original o
Coactivo Fiscal correspondiente legalizada por la Contraloria General del Estado
7. | ElJuez admite u observa la demanda en el plazo de Plazo de 24 horas una vez que la demanda sea
24 horas. llevada al Juzgado designado
8. | Una vez admitida la demanda se gira la Aplicacién del Art. 11 de la Ley de Procedimiento
correspondiente nota de cargo contra los co- Coactivo Fiscal
activados donde se establece la suma econdmica
liquida y exigible.

9. | ElJuez coactivo fiscal emite los oficios judiciales En aplicacién del Art. 11 de la Ley de

para las retenciones bancarias y las anotaciones Procedimiento Coactivo Fiscal, dirigido a las
. . . Asesor Legal AR .

preventivas de todos los bienes acciones y derechos instituciones pertinentes.

registrados a nombre de los co-activados.

10. | Se solicita la notificacion personal de los co- Enaplicaciénalos Arts. 11,12,13y 14 dandolos por
activados, en su defecto la notificaciéon por cedula o citados notificados y emplazados segun el Art. 15
por edicto. del Procedimiento Coactivo Fiscal

11. | Una vez notificados los co-activados se abre el Presentacién de documentacion en original o
término de prueba para la presentacion de copias legalizadas que desvirtué la demanda por
descargos conforme los Art. 11y 14 de la Ley de parte de los co-activados.

Procedimiento Coactivo Fiscal.
12. | Una vez concluido el término de prueba se solicita se

emita la sentencia y se gire el Pliego de Cargo.

En aplicacién de los Art. 16,17, 18 y 19 de la Ley de
Procedimiento Coactivo Fiscal
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: DA-DGAL-UNMAA
b. NOMBRE DEL PROCESO: RESOLUCION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. PROCESO: 01de 10
c. OBJETIVO DEL PROCESO: RESOLVER CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS SUSCRITOS CON ANTERIORIDAD A

LA VIGENCIA DE LA RAME N°94/2015.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | DESVINCULACION CONTRACTUAL CON EL CONTRATADO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | SMPIU, DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS, SUB ALCALDIAS, DGAL, UNMAA, MAE.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: NO SE TIENE PLAZO EXACTO.

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N 031 MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ", LEY N° 482 DE GOBIERNOS
AUTONOMOS MUNICIPALES, DECRETO SUPREMO N° 181 NB - SABS, RESOLUCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
EJECUTIVA N° 030/2017.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |Emision de Informe de Justificacion Técnico- Supervisor de Obras, Sub
Financiero de solicitud de Resoluciéon de Contrato| Alcalde, Director de Obras, u - Causal de resolucién de contrato, conforme la
emitida por la unidad ejecutora, supervisor, o otras unidades minuta de contrato suscrito.
personal encargado de la ejecucién/ administracién | organizacionales encargada - Documentacion técnica legal justificativa de la
del contrato que justifiquen la Resolucién de Contrato de la ejecuciéon o resolucion.
e identifique la causa, y recomendando la resolucién. | administracién del Contrato
2. |Compulsa legal del Informe Técnico y la Unidad de Normas
documentacién de respaldo remitida, para el inicio del Municipales y Asuntos - Informe de Justificacién.
proceso de resolucién o caso contrario Informe Legal Administrativos/ - Documentacién respaldatoria.
de desestimacion. Asesor Legal
3. | Emision de la primera Carta Notariada (Contratos de .
. . s Unidad de Normas . .
Obras y Bienes) o Memordndum emitido por . - Causal debidamente justificada.
. . Municipales y Asuntos e i,
Autoridad Competente (contratos de consultoria), - . - Informe de Justificacion.
. . Administrativos /
respectivamente firmada por la MAE, en su calidad de - Informe Legal.
Asesor Legal-UNMAA
contratante.
4. | Notificacibn o comunicacién de la intencién de
Resolucién de Contrato con la 1ra. Carta Notariada o | Direcciéon General de Asesoria | - Carta de comunicacién de intencién de
Memorandum, emitido por Autoridad Competente, Legal. resolucion de contrato.
respectivamente.

5. | Sidentro los 15 dias habiles siguientes de la fecha de
notificacion, enmen_d_aran las faltas, se interrumpe el Direccién General de Asesoria
plazo para la efectivizar la Resoluciéon de Contrato, L o
. . . S egal/ Notificador . . L
bajo la condicién que al menor incumplimiento se - - Formulario de notificacién.
) 8 < Unidad de Normas . . .
hara efectiva la Resolucién de Contrato. En caso de no . - Carta Notariada de Intensién de Resolucion
L L o Municipales y Asuntos
existir pronunciamiento o respuesta positiva del de Contrato.

. o Administrativos/Asesor
contratista, consultor, proveedor, la Resoluciéon de

. . Legal-UNMAA
Contrato sigue su curso correspondiente.
6. | Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva que Unidad de Normas . . L
- . . - Formulario de notificacién.
resuelve el Contrato Administrativo Municipales y Asuntos . L
. . - Carta de Notariada de Intension de
Administrativos / Asesor Resolucién de Contrato
Legal-UNMAA '
7. | Emisién de la segunda Carta Notariada, que efectiviza
la resolucién de Contrato y comunicacién de lo Unidad de Normas - Resolucién Administrativa Municipal
dispuesto por la RAME, la cual es comunicada al Municipales y Asuntos Ejecutiva.
contratista, proveedor o consultor. Administrativos
8. | Notificacién con la Segunda Carta Notariada. Direccién General de Asesoria | - Segunda Carta Notariada.

Legal. /Notificador

9. | Remision a la Direccién de Supervision de Obras, o | Direccién General de Asesoria

Ejecutora del Proyecto de Obra para la planilla final. Legal/ Director (a) - Notificacién con la Segunda Carta Notariada.
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO: DA-DGAL-UNMAA

b. NOMBRE DEL PROCESO:

EXPROPIACION DE BIENES INMUEBLES DE DOMINIO PRIVADO

PROCESO: 02de 10

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DOTAR DE BIENES INMUEBLES A EFECTOS DE LLEVAR ADELANTE PROYECTOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

BIENES INMUEBLES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIFERENTES SUB-ALCALDIAS, UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE REQUIERAN BIENES DE

DOMINIO PRIVADO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

6 MESES

g. NORMATIVA LEGAL:

064/2016

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LEY N° 031, LEY N° 482, LEY MUNICIPAL N° 367/2016 Y DECRETO MUNICIPAL N°

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. Fu.n.damen’tagién de la ].)eclaratori’a c.le Necesida}d y Sub Alcaldia del lote de . .

Utilidad Publica, con los informes técnicos requeridos . e Necesidad de contar con un inmueble de
. o terreno o Unidad Solicitante . .

conforme la Ley Municipal N° 367/2016 y Decreto de Ia Expropiacién dominio privado.

Municipal N° 064/2016. '

2. |Carpeta de Justificacién para la viabilidad de la Requerimiento expreso y justificado de la
expropiacion. unidad solicitante.

Sub Alcaldia o Unidad Informe Técnico sobre ubicacién, superficie,
Organizacional solicitante de destino y utilidad.
la expropiacién Informe Legal de Derecho Propietario
Informe de Avalué6 Catastral Preliminar.
Informe del Proyecto de Inversion.

3. | Compulsa legal de los antecedentes de la carpeta de Unidad de Normas Nota de solicitud de expropiaciéon
solicitud de expropiacion, y emision de Informe Legal Municipales y Asuntos Carpeta de Justificacion.
adjuntando Proyecto de Ley Municipal. Administrativos/Asesor

Legal-UNMAA

4. |Una vez emitida por el Concejo Municipal la Ley Unidad de Normas Ley Municipal de Declaratoria de Necesidad
Municipal de Declaratoria de Necesidad y Utilidad Municipales y Asuntos y Utilidad Publica aprobado por el Concejo.
Publica, y obtener todos los antecedentes al Ejecutivo Administrativos/ Asesor Solicitud de Desigancién mediante
Municipal, la DGAL remite a la UNMAA. Legal-UNMAA memorandum.

5. | Designacién y Notificacién por autoridad competente Sub Alcaldia del lote de Ley Municipal de Declaratoria de Necesidad
mediante Memorandumde, por Autoridad | terreno o Unidad Solicitante y Utilidad Publica aprobado por el Concejo.
Competente, de los miembros de la Comision Mixta, de la Expropiaciéon/Direccion Solicitud de Desigancién mediante

General de Asesoria Legal. memorandum.
/Notificador.

6. | Conformacion de la Comisién Mixta para determinar | Unidad de Normas Municipales y Memorandums de Designacién por el Area
el Justi-precio. Asuntos Administrativos en competente.

coordinacion con la DGAL

7. | Determinaci6n de las propuestas de justi precio por la Unidad de Normas Valor Catastral.
expropiacion. Municipales y Asuntos Base Imponible para Impuesto a la

Administrativos en propiedad.
coordinacién con la DGAL. Contrapropuesta.
8. | Notificacion con el justi precio por la expropiacion. Direccién General de Asesoria Justi precio por la expropiacién.
Legal. /Notificador

9. | Resoluciéon Administrativa Municipal Ejecutiva- | Direcciéon General de Asesoria Aceptacion de la propuesta de

RAME conclusiva. Legal/ indemnizacion.
Unidad de Normas Oposicién a la expropiacion.
Municipales y Asuntos Inaccion del afectado.
Administrativos/ Asesor Notificacion del Justi precio por la
Legal-UNMAA expropiacion.
10. | Elaboracién de la minuta de transferencia y UNIDAD DE DEFENSA'Y RAME Conclusiva.
obtencién de Testimonio. REGULARIZACION DE BIENES
DE DOMINIO MUNICIPAL
11. | En caso de oposicién, se generara la via forzosa, D.G.A.L./UNMAA/UA]J. Carpeta con informes y antecedentes
remtiendo para ellos los antecedentes ala Unidad de pertinentes.
Asuntos Jurisdicconales
12. | Registro en oficinas de DD.RR. Unidad de Defensa y
Regularizacién de Bienes de Minuta de Transferencia.
Dominio Municipal
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13.

Pago de la indemnizacién.

DGAL - Tesoro Municipal

RAME Conclusiva.
Minuta de Transferencia.
Folio Real.
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I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: DA-DGAL-UNMAA
b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISION DE RAME EN PROCESOS DE ASENTAMIENTOS EN ViA PUBLICA. PROCESO: 03 de 10
c. OBJETIVO DEL PROCESO: OTORGAR AUTORIZACION O LEGALIZACION DE LOS ASENTAMIENTO DE COMERCIANTES EN ViA PUBLICA.
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | RESOLUCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL EJECUTIVA DE AUTORIZACION.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECONOMICO UNIDAD DE FERIAS, DIRECCION DE
REGULACION DE LA MOVILIDAD URBANA, DGAL (UNMAA)- MAE.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

10 dias.

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N2 031 MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS

N° 46/2015.

MUNICIPALES, LEY N2 2341 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, LEY MUNICIPAL N° 291/2015 Y DECRETO MUNICIPAL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Notificacién con Resolucién Administrativa de

Secretaria.

Documentacién respaldatoria, emitida por la
Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico.
Informe de Vialidad, emitido por la Secretaria

Secretaria Municipal de Municipal que corresponda.
Desarrollo Econémico/ - Informe Técnico Legal final, eaborado por la
Direccion General de Asesoria Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico.
Legal- DGAL/ Notificador. - Resolucion Administrativa de Secretaria.

- Solicitud de elaboraciéon de RAME.
- Notificacion con Resolucion Administrativa de
Secretaria.

2. | Emisién de la Resolucién Administrativa Municipal

Ejecutiva.

Documentacién respaldatoria, emitida por la
Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico.
Informe de Vialidad, emitido por la Secretaria
Municipal que corresponda.
Unidad de Normas Informe Técnico Legal final, eaborado por la
Municipales y Asuntos Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico.
Administrativos/ Asesor Resoluciéon Administrativa de Secretaria.
Legal-UNMAA Notificacién con Resolucién Administrativa de
Secretaria.
Resolucién Administrativa Secretaria.
Solicitud de elaboracién de RAME.

3. | Remision de la RAME y todos los antecedentes de la

carpeta del tramite para aprobacién del
Asentamiento en via publica.

Resolucién Administrativa Secretarial.
Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva.
Informe legal y carpeta del tramite con los
antecedentes.

MAE/Concejo Municipal

46




Manual de Procesos y Procedimientos '?VQ‘.EL

(M.P.P.) K®IALTO

(Sistema de Organizacion Administrativa) o o B

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: DA-DGAL-UNMAA

b. NOMBRE DEL PROCESO: REVISION  Y/O ELABORACION DE  CONVENIOS  INTERINSTITUCIONALES O |PROCESO: 4 de 10
INTERGUBERNATIVOS

c. OBJETIVO DEL PROCESO: CUBRIR CON LAS NECESIDADES Y DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE EL ALTO.

COOPERACION INTERINSTITUCIONAL
e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDADES SOLICITANTES, DGAL (UNMAA)- MAE.
f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 1 MES

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N¢ 031 MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY No. 482 DE GOBIERNOS
AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N°492 DE DE ACUERDOS Y CONVENIOS INTERGUBERNATIVOS, LEY MUNICIPAL No. 87
DE CONVENIOS INTERGUBERNATIVOS E INTERINSTITUCIONALES

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE
1. R

d. REQUISITOS

Antecedentes del Convenio.
. Unidad Solicitante o - Informe de compatlblhdad.
Convenio . - Informe de necesidad, demanday
Responsable del Convenio fos
problematica.
- Informe técnico, financiero y legal.
conforme la Ley Municipal N° 087.

Solicitud de suscripciéon de
Interinstitucional o Intergubernativo.

2.
Compulsa legal de cumplimiento de los presupuestos Unidad de Normas Cumplimiento de los requisitos técnicos
legales y emision de Informe Legal y primer borrador Municipales y Asuntos y documentales conforme el Articulo 10
del Convenio Intergubernativo o Interinstitucional. Administrativos/ Asesor delaLey N° 087, Ley N°492 Art. 6y 11
Legal-UNMAA
3.
Personeria Juridica, si corresponde.
FUNDEMPRESA, si corresponde.
Emisién de Informe Legal y proyecto final de NIT, si corresponde.
Convenio Intergubernativo o Interinstitucional. para Balance Contable ultima gestion, si
la suscripcién del documento. Unidad de Normas cor_respon_de. o _
L. Hoja de Vida Institucional, si
Municipales y Asuntos
. ) corresponde.
Administrativos/Asesor Hojas de Vida de los profesionales, si
Legal-UNMAA !
corresponde.
Memorandum u otros documento de
nombramiento, si corresponde.
Testimonio que sefiale la atribucién de
suscripcién del Convenio.
4. | Remisién de la carpeta y antecedentes a la MAE para Unidad de Normas Informe Legal de viabilidad.
su firma correspondiente. Municipales y Asuntos Proyecto de Convenio Interinstitucional
Administrativos/Asesor
Legal-UNMAA/Direccién
General de Asesoria Legal -
DGAL,
5. Carpeta con antecedentes.

Remisién de los antecedentes y el Convenio
Intergubernativo o Interinstitucional al Concejo
Municipal para su aprobaciéon o ratificacion, si
corresponde.

Despacho de la Alcaldesa
Municipal/MAE

Convenio Interinstitucional suscrito.

Los acuerdos o convenios intergubernativos
suscritos por la MAE para la ejecucion de planes,
programas o proyectos, cuyo financiamiento total
sea igual o menor a Bs1.000.000 (Un Millén
00/100 Bolivianos) no requieren la ratificacién de
sus drganos deliberativos, Ley N° 492 Art. 5 parf.
I

Los acuerdos o convenios intergubernativos
suscritos en el marco de sus competencias
concurrentes cuyas responsabilidades estén
distribuidas por Ley nacional, no requieren
ratificacion, Ley N° 492 Art. 5 parf. IV ver Art.16/7
ley 482.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO: DA-DGAL-UNMAA

b. NOMBRE DEL PROCESO:

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRAINSTITUCIONALES.

PROCESO: 05de 10

c. OBJETIVO DEL PROCESO:
GESTION.

REASIGNACION DE PARTIDAS Y CATEGORIAS PROGRAMATICAS DENTRO DEL PRESUPUESTO DEL POA DE CADA

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | REASIGNACION DE PARTIDAS Y CATEGORIAS PROGRAMATICA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD  SOLICITANTE,
ADMINISTRACION Y FINANZAS,

UNIDAD DE PRESUPUESTO, SECRETARIA MUNICIPAL DE
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA URBANA, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, DGAL, MAE.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N2 031 MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY N° 482 DE GOBIERNOS

AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2042, LEY N° 1178, y D.S. 29881.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a. N°| b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.
Solicitud de  reporte de
presupuestaria.

ejecucion

Unidad de Solicitante.

Informe del estado de situacion de una actividad o
proyecto.

Solicitud de autorizacion de la modificacion
presupuestaria.

Unidad Solicitante.

Informe técnico de justificacion para realizar la
modificacion presupuestaria.

Reporte de Ejecucion Presupuestaria.

Acta de Conformidad. (Si se solicita la utilizacién de
presupuesto de un area ajena a la Unidad Solicitante).
Estudio de Identificacion (EI). Si se tratara del inicio
de un Proyecto.

POA -05. (inscripcion en el POA de la Institucién de la
actividad para la cual se solicita la modificiacion
presupuestaria).

Documentacién de inscripcién del Proyecto en el
Vipfe, si corresponde. (SISIN)

Sistema de Gerencia de Proyectos (SGP), si
corresponde en proyectos de inversion.

Informe de Planificacion.

Unidad de Programacion
de Operaciones

Solicitud de autorizacién adjuntando informes
técnicos correspondientes.

4. | Informe de Presupuesto.

Unidad de Presupuesto.

Informe de la Direccién de Programacié e Inversion
Publica.

5. | Procedencia  financiera  del tramite

administrativo.

Secretaria Municipal de
Administracion de
Finanzas

Informe de la Direccién de Programacién e Inversioén
Publica.
Informe de Presupuesto.

6. | Compulsa Legal de los informes con la
justificacion para realizar la modificacion
presupuestaria y el cumplimiento de la
normativa  aplicable para  posterior
elaboracién del Informe Legal.

Unidad de Normas
Municipales y Asuntos
Administrativos/Asesor
Legal-UNMAA

Informe técnico de justificacién para realizar la
modificacion presupuestaria.

Informe de la Direccién de Programacié e Inversion
Publica.

Informe de Presupuesto.

7. | Elaboracién de la Resolucion Administrativa
Municipal Ejecutiva.

Unidad de Normas
Municipales y Asuntos
Administrativos/Asesor
Legal-UNMAA/Direccién
General de Asesoria
Legal.

Informe técnico de justificacién para realizar la
modificacién presupuestaria.

Informe de la Direccién de Programacié e Inversion
Publica.

Informe de Presupuesto.

Informe Legal.

8. | Remision de la antecedentes, documentaciéon
de respaldo y la RAME a la MAE para su
suscripcién correspondiente.

Unidad de Normas
Municipales y Asuntos
Administrativos/
Direccién General de
Asesoria Legal/MAE

Informe técnico de justificacion para realizar la
modificacién presupuestaria.

Informe de la Direccién de Programacid e Inversion
Publica.

Informe de Presupuesto.

Informe Legal.
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO: DA-DGAL-UNMAA

b. NOMBRE DEL PROCESO:

EMISION DE DECRETOS MUNICIPALES

PROCESO: 06 de 10

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MARCO DE LA LEY N¢ 482.

REGLAMENTACION DE LAS COMPETENCIAS LEGISLADAS POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA Y OTROS, EN EL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

NORMAS MUNICIPALES REGLAMENTARIAS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDADES ORGANIZACIONALES COMPETENTES EN EL ASUNTO A REGLAMENTAR EN
COORDINACION CON LA DGAL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

CONFORME EL AREA A REGLAMENTAR

g. NORMATIVA LEGAL:

MUNICIPALES.

LEY N° 031 MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION ANDRES IBANEZ, LEY N° 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

solicitante o unidad operativa.

Se inicia el proceso con la solicitud de la unidad

Unidades Organizacionales
Competentes.

- Informe Técnico.

- Informe Financiero.

- Informe Legal

- Propuesta de Proyecto del contenido del Decreto
Municipal.

2. | Revisién, andlisis, y compulsa de todos los - Antecedentes.
antecedentes correspondientes para la elaboracién y . - Informe Técnico.
s s . Unidad de Normas . .
creacion del Decreto Municipal solicitado. . - Informe Financiero.
Municipales y Asuntos
L : - Informe Legal.
Administrativos/ Asesor .
- Propuesta de Proyecto del contenido del
Legal- UNMAA. -
Decreto Municipal.
3. | Si correspondiere a la naturaleza del proyecto de
Decreto Municipal se socializa con las partes Unidad de Normas - Proyecto de Decreto Municipal.
intervinientes (si corresponde segtn la materia). Municipales y Asuntos
Administrativos/ Asesor
Legal- UNMAA.
4. | Remision del Decreto Municipal a Despacho ala MAE - Antecedentes.
para su consideracién y suscripcion. - Informe Técnico.
Unidad de Normas - Informe Financiero.
Municipales y Asuntos - Informe Legal.
Administrativos/ Asesor - Propuesta de Proyecto del contenido del Decreto
Legal- UNMAA/Direccion Municipal.
General de Asesoria Legal. - Informe Legal.
- Decreto Municipal.
5. | Consideracion del Decreto Municipal Despacho conjuntamente con

los Secretarios Municipales

-Carpeta con los antecedentes.
-Decreto Municipal.

49




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: DA-DGAL-UNMAA

b. NOMBRE DEL PROCESO:

LEYES MUNICIPALES

PROCESO: 07 de 10

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DESARROLLO LEGISLATIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

LEGISLACION SOBRE COMPETENCIAS EXCLUSIVAS DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDADES ORGANIZACIONALES COMPETENTES EN EL ASUNTO A LEGISLAR EN COORDINACION
CON LA DGAL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

CONFORME EL AREA A LEGISLAR

g. NORMATIVA LEGAL:

AUTONOMOS MUNICIPALES.

LEY N2 031 MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY No. 482 DE GOBIERNOS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Solicitud de la unidad solicitante competente o MAE. Informe Técnico.
. o Informe Financiero, si corresponde.
Unidades Organizacionales
Informe Legal.
Proyecto de Ley Municipal.
2. | Recepcionado los antecedentes correspondientes esta Antecedentes.
es remitida por la DGAL. Direccion General de Asesoria Informe Técnico.
Legal /Unidad de Normas Informe Financiero, si corresponde.
Municipales y Asuntos Informe Legal.
Administrativos/ Asesor Proyecto de Ley Municipal.
Legal- UNMAA.
3. | Revisién y andlisis de todos los antecedentes Antecedentes.
correspondientes para la elaboracion y/o creacién de Unidad de Normas Informe Técnico.
la Ley Municipal solicitada. Municipales y Asuntos Informe Financiero, si corresponde.
Administrativos/ Asesor Informe Legal.
Legal- UNMAA. Proyecto de Ley Municipal.
4.- | Sicorrespondiere a la naturaleza del Proyecto de Ley Proyecto de Ley Municipal.
Municipal, se socializa con las partes intervinientes. Unidad de Normas
Municipales y Asuntos
Administrativos/ Asesor
Legal- UNMAA.
5. | Elaboracién del Informe Legal y Proyecto de Ley Antecedentes
Municipal. Informe Técnico.
Unidad de Normas Informe Financiero, si corresponde.
Municipales y Asuntos Informe Legal.
L ; Proyecto de Ley Municipal consolidado.
Administrativos/ Asesor . .
Acta de Conformidad de la o las Unidades
Legal- UNMAA. N .
Organizacionales (si corresponde).
6. | Remision del Proyecto de Ley Municipal a Despacho
de la MAE para su consideracién, aprobacién y | Direccion General de Asesoria Carpeta con los antecedentes y
remision Legal /Unidad de Normas documentacién e informes pertinentes.
Municipales y Asuntos Informe Legal.
Administrativos/ Asesor Proyecto de Ley Municipal.
Legal- UNMAA.
7. Remisién del Proyecto de Ley al Concejo Municipal de MAE Proyecto de Ley Municipal.
El Alto. Antecedentes documentales.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: DA-DGAL-UNMAA

b. NOMBRE DEL PROCESO: RESOLUCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL EJECUTIVA EN EL MARCO DE LAS |PROCESO: 08 de 10
ATRIBUCIONES DE LA MAE CONFORME LA LEY N© 482.

c. OBJETIVO DEL PROCESO: REGLAMENTAR Y EJECUTAR LAS ATRIBUCIONES DEL ORGANO EJECUTIVO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | NORMA MUNICIPAL

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDADES ORGANIZACIONALES COMPETENTES EN EL ASUNTO A LEGISLAR EN COORDINACION
CON LA DGAL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: CONFORME EL AREA A LEGISLAR

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N2 031 MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY No. 482 DE GOBIERNOS
AUTONOMOS MUNICIPALES.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |Carpeta de los antecedentes de justificacién de la
emision de la RAME. - Informe Técnico.

- Informe Financiero, si corresponde.
- Informe Legal.
- Antecedentes justificativos.

Unidades Organizacionales

2. |Recepcionados los antecedentes correspondientes | Direccién General de Asesoria - Carpeta con antecedentes de
ésta es remitida por la DGAL a la UNMAA. Legal /Unidad de Normas justificacién e informes pertinentes.
Municipales y Asuntos
Administrativos/ Asesor
Legal- UNMAA.

3. | Revisién y andlisis de todos los antecedentes

correspondientes para la elaboracién y creacién de la Unidad de Normas - Carpeta con antecedentes de

RAME solicitada. Municipales y Asuntos justificacién e informes pertinentes.

Administrativos/ Asesor
Legal- UNMAA.

4. | Si correspondiere a la naturaleza del proyecto de - Resoluciéon Administrativa Municipal
RAME se socializa con las partes intervinientes. Unidad de Normas Ejecutivo.
Municipales y Asuntos
Administrativos/ Asesor
Legal- UNMAA.

5. | Remision de la RAME a Despacho de la MAE para su

consideracion y suscripcion. Direccion General de Asesoria - Carpeta con antecedentes de
Legal /Unidad de Normas justificacion e informes pertinentes.
Municipales y Asuntos - Informe Legal.
Administrativos. - RAME.
6. | Suscripciébn de la Resolucién Administrativa
Municipal Ejecutiva. - Carpeta con antecedentes de
MAE justificacién e informes pertinentes.
- Informe Legal.
- RAME.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
b. NOMBRE DEL PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTERINSTITUCIONALES/ ADICION. PROCESO: 09 de 10
MODIFICAR EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES ASUMIDAS POR
CONVENIOS SUSCRITOS O DISPOSICION NORMATIVA EXPRESA

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | NORMA DE AUTORIZACION DE LA MODIFICACION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD ORGANIZACIONAL SOLICITANTE, SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS, SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E INFRAESTRUCTURA URBANA,
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, DGAL, MAE.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N2 031 MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY N° 482 DE GOBIERNOS
AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N© 1178, LEY N© 2042, LEY N° 856, D.S. 29881,

CODIGO: DA-DGAL-UNMAA

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1.
Solicitud de emisiébn de norma expresa de -
Autorizacién de modificacién presupuestaria.

Informe Técnico de Justificacion,

acompafiando todos los documentos que

guarden relacién con el tramite,

incluyendo la Autorizacién del

empréstito emitida por el Concejo

Municipal, cuando corresponda.

- Informe de la Direccion de Programacion
e Inversién Publica.

- Informe de Presupuesto.

Unidad Organizacional
Solicitante.

2. Compulsa Legal de los informes con la justificacién - Informe Técnico de Justificacién,

para realizar la modificacién presupuestaria inter/
adicién y el cumplimiento de la normativa
aplicable para posterior elaboraciéon del Informe
Legal.

Unidad de Normas
Municipales y Asuntos
Administrativos/ Asesor
Legal- UNMAA.

acompafiando todos los documentos que
guarden relacion con el tramite.

Informe de la Direccién de Programacién
e Inversion Publica.

Informe de Presupuesto.

3 Emisién de la Resolucién Administrativa Informe Técnico de Justificacién,
Municipal Ejecutiva. Unidad de Normas acompaifiando tod9§ los docurr}en.tos
. que guarden relacion con el tramite.
Municipales y Asuntos . -
. ; Informe de la Direccién de
Administrativos/ Asesor < cr o
Programacion e Inversion Publica.
Legal- UNMAA.
Informe de Presupuesto.
Informe Legal.
4 Suscripcion de la RAME. Resolucién Administrativa Municipal
Despacho de MAE Ejecutiva, acompafiando los
antecedentes.
5 Actuacién Administrativa con el nivel central del

Estado.

Unidad Organizacional
Solicitante.

Resolucién Administrativa Municipal
Ejecutiva suscrita.
Antecedentes que correspondan.
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I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CODIGO: DA-DGAL-UNMAA
b. NOMBRE DEL PROCESO: REVISION Y/0 ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. PROCESO: 10de 10
c. OBJETIVO DEL PROCESO: CUBRIR CON LAS NECESIDADES Y DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE EL ALTO.
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDADES SOLICITANTES, DGAL (UNMAA)- MAE.
f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 1 MES

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N2 031 MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY No. 482 DE GOBIERNOS
AUTONOMOS MUNICIPALES. Y NORMATIVA ESPECIFICA VIGENTE.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. - Antecedentes del Contrato
Administrativo.
Solicitud de suscripcién del Contrato Administrativo. Unidad Solicitante o - Informe técnico, financiero y legal de
Responsable del Contrato justificacién y viablidad del Contrato
Administrativo. Administrativo de la Unidad Solicitante.
- Proyecto de Contrato Administrativo.
- Solicitud de emision del Contrato
Administrativo.
2.
Compulsa legal de cumplimiento de los postulados - Antecedentes del Contrato
legales y emision de Infox"me Legal y primer borrador Unidad de Normas Admmlstrlatn./o. . .
del Contrato Administrativo. . - Informe técnico, financiero y legal de
Municipales y Asuntos e -
Administrativos/ Asesor ]ustlf'lc.acmn.y Vlablldad.del Con'.cr.ato
Legal-UNMAA Administrativo de la Unlda('i Sollclt.ante.
- Proyecto de Contrato Administrativo.
3.
- Personeria Juridica, si corresponde.
- FUNDEMPRESA, si corresponde.
- NIT, si corresponde.
- Balance Contable ultima gestion, si
: corresponde.
Emisién de Informe Legal y proyecto final de Un.ld.ad de Normas - Hoja de Vida Institucional, si
Contrato Administrativo para la suscripcién del Murl.lglpale.s y Asuntos corresponde.
Administrativos/Asesor . . . .
documento. - Hojas de Vida de los profesionales, si
Legal-UNMAA
corresponde.
- Memorandum u otros documento de
nombramiento, si corresponde.
- Testimonio que sefiale la atribucién de
suscripcién del Convenio.
4. | Remisién de la carpeta y antecedentes a la MAE para Unidad de Normas - Informe Legal de viabilidad.
su suscripciéon correspondiente. Municipales y Asuntos - Contrato Administrativo.
Administrativos/Asesor - Carpeta y antecedentes
Legal-UNMAA/Direccién
General de Asesoria Legal /
MAE
5. - Contrato Administrativo.
- Carpeta y antecedentes
Remisién de la carpeta y antecedentes al Concejo Despacho de la Alcaldesa - LeyN°482/Art. 16 Num.8y9
Municipal para su aprobacién correspondiente, si Municipal/MAE dependiendo de la naturaleza del
corresponde conforme a Ley Municipal. Contrato Administrativo y lo
establecido en la Ley Municipal.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

MUNICIPAL

UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO

CODIGO: DA-DGAL-UDRBDM

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION DE ANTE PROYECTOS DE LEYES MUNICIPALES

PROCESO: 01de06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

APROBACION DE ANTE PROYECTOS DE LEYES MUNICIPALES

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

LEGISLACION SOBRE COMPETENCIAS DEL GOBIERNO MUNICIPAL

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

CON DGAL

UNIDADES ORGANIZACIONALES COMPETENTES EN EL ASUNTO A LEGISLAR EN COORDINACION

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

CONFORME EL AREA A LEGISLAR

g. NORMATIVA LEGAL:

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO ART. 272, ART. 302 paragrafo I, niim. 6 y 29., LEY N2 031 MARCO DE AUTONOMIAS
Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY No. 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Se inicia el proceso con la solicitud de la unidad
solicitante o la urbanizacion solicitante.

Unidades Solicitantes.

Informes Técnicos y Legales.

2. |Una vez recepcionado los antecedentes | .. s .. | Antecedentes, Informes Técnicos y Legales.
. . Direccién General de Asesoria
correspondientes esta es remitida por la DGAL a la Legal
UDRBDM. ga
3. | Revisién, andlisis, compulsa de todos los | AsesoraLegal dependiente | Antecedentes, Informes Técnicos y Legales.
antecedentes correspondientes para la elaboracién y Unidad de Defensa 'y
creacién de la Ley solicitada. Regularizacion de Bienes de
Dominio Municipal.
4. | Sicorrespondiere ala naturaleza del Anteproyecto de Asesor Legal dependiente Anteproyecto de Ley.
Ley, se socializa con las partes intervinientes. Unidad de Defensa 'y
Regularizacion de Bienes de
Dominio Municipal
5. | Remisién del Anteproyecto de la Ley Municipal a | Direccién General de Asesoria | Informe Legal.
Despacho de la sefiora Alcaldesa para su Legal Anteproyecto de Ley.
consideracion, atencion, conocimiento y Unidad de Defensa y
socializacion con todos los actores intervinientes. Regularizaciéon de Bienes de
Dominio Municipal.
6. | La MAE remite el Anteproyecto de Ley al Concejo MAE Anteproyecto de Ley Municipal.
Municipal de El Alto. Direccién General de Asesoria
Legal.

Unidad de Defensa y
Regularizaciéon de Bienes de
Dominio Municipal.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

MUNICIPAL

UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO

CODIGO: DA-DGAL-UDRBDM

b. NOMBRE DEL PROCESO:

DIVISION Y PARTICION.

APROBACION DE PLANIMETRIAS, ZONIFICACIONES, TRAZOS VIALES, CONGELAMIENTO,

PROCESO: 02 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

OBTENCION DEL DERECHO PROPIETARIO A FAVOR DEL MUNICIPIO SOBRE LAS AREAS PUBLICAS.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

INFORME LEGAL DE PROCEDENCIA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL, DGAL,
DIRECCION DE ADMINISTRACION TERRITORIAL, SECRETAR{A MUNICIPAL DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA URBANA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

CONFORME A LA NECESIDAD DEL SANEAMIENTO.

g. NORMATIVA LEGAL:

ORDENANZA MUNICIPAL N2 059/2010

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcidn de antecedentes correspondiente al Secretaria Nota o Informe de solicitud de analisis legal.
tramite. Direccién General de Asesoria
Legal.
2. Mediante proveido deriva a la Unidad de Defensa y Directora
Regularizacion de Bienes de Dominio Municipal Direccion General de Asesoria | Proveido.
Para su atencion. Legal
Se asigna asesor legal encargado de la verificacion .
Unidad de Def . . .
3. de la carpeta de aprobacion de planimetria, en lo nicac de Jetensay - Testimonio de propiedad de los
) - . Regularizacion de Bienes de
que se refiere al derecho propietario del cedente de . . cedentes.
s, ) Dominio Municipal. ) .
la cesion de areas. - Folio real actualizado de los cedentes.

4. Se elabora la Minuta de Cesién de Areas - Testimonio de propiedad de los
debidamente firmado por las partes. Asesora Legal. cedentes.

- Folio real actualizado de los cedentes.

5. Remisién documentacién a Despacho para la - Principales actuaciones de la
revision y firma de la Minuta de sesion de areas. Aprobacidn de la planimetria.

Asesora Legal. - Informe técnico legal sobre la superficie
que respalda la superficie de cesion de
areas.

6. Remisién de la carpeta a la Notaria de Gobierno para - Principales actuaciones de la
protocolizacién de la Minuta de cesion de areas Aprobacion de la planimetria
publicas. Asesora Legal. - Informe técnico legal sobre la superficie

que respalda la superficie de cesién de
areas.

7. Recogido el testimonio de cesién de areas se Unidad de Defensa y

procede a registrar en las oficinas de Derechos
Reales.

Regularizacion de Bienes de
Dominio Municipal.

Documentacién de registro conforme los
requisitos de la oficina registradora.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

MUNICIPAL.

UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO

CODIGO: DA-DGAL-UDRBDM

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGULARIZACION DEL DERECHO PROPIETARIO

PROCESO: 03 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REGULARIZAR EL DERECHO PROPIETARIO DE LAS URBANIZACIONES MEDIANTE SUS ORDENANZAS
MUNICIPALES Y SUS RESOLUCIONES TECNICAS ADMINISTRATIVAS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

NORMATIVA VIGENTE.

OBTENCION DE LA LEY MUNICIPAL, LEY NACIONAL Y REALIZACION DE MINUTAS DE TRANSFERENCIA
TESTIMONIOS DE PROPIEDAD INDIVIDUAL, DE CADA ADJUDICATARIO DEBIDAMENTE SANEADOS CONFORME A

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL, D.G.A.L,
DIRECCION DE ADMINISTRACION TERRITORIAL, SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANIFICACION E
INFRAESTRUCTURA URBANA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

CONFORME A LA NECESIDAD DEL SANEAMIENTO.

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N©247,LEY N2 803

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1

Se inicia el proceso con la solicitud de la Urbanizacion

Direcciéon General de Asesoria

Antecedentes

o las personas de forma conjunta o individual. Legal. Informe Técnico y Legal, que otorga la viabilidad
2 Una vez  recepcionado los antecedentes . . . Antecedentes
) N Secretaria de Direccion
correspondientes, es remitida a la D.GAL y la General de Asesoria Legal
UDRBDM ga
3 Asignacion de Registro Interno en la U.D.R.B.D.M y la Antecedentes
asignacion de un Asesor Legal
Jefe de la Unidad de Defensa 'y
Regularizacion de Bienes de
Dominio Municipal
4 Informe legal en la cual da la procedencia del tramite | Asesor Legal de la Unidad de | Antecedentes
al poseedor. Defensa y Regularizacion de
Bienes de Dominio Municipal.
5 Inspeccion ocular “IN SITU” de los Bienes Inmuebles | Asesor Legal de la Unidad de | Informe legal de procedencia
sujetos a regularizacion- Defensa y Regularizacién de | Antecedentes
Bienes de Dominio Municipal
6 Elaboracion del Ante proyecto de Ley, el cual es - Ordenanza Municipal
remitida ante la Alcaldesa y el Concejo Municipal de Asesor Legal de la Unidad de |~ Planimetria Le.gallzada
El Alto N - R.T.A. en legalizado
Defensa y Regularizacion de ; .
Bienes de Dominio Municipal | Folio Real Madre en original
-Testimonuio de Transferencia de toda la
Urbanizacion y otros.
7 Remision ante el Organo Legislativo para la | Direccion General de Asesoria | Antecedentes
aprobaciéon de una Ley Nacional de transferencia a Legal. La promulgacién de la Ley Nacional por el Organo
titulo oneroso Legislativo.
8 Se remite a la DAT para realizar el avaluo catastral y Se realiza la cancelacion del avaluo y se realizan las

su cancelacién por parte de los adjudicatarios y se
realizan las minutas de Transferencia y se obtienen
testimonios de propiedad de manera individual.

Asesor Legal de la Unidad de
Defensa y Regularizacién de
Bienes de Dominio Municipal

minutas de Transferencia a Titulo Oneroso
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: &l{l}ll\ll)f?:ll)PA[iE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO |CODIGO: DA-DGAL-UDRBDM

b. NOMBRE DEL PROCESO: RESPUESTA A ORDENES JUDICIALES, MEMORIALES Y SOLICITUDES TECNICOS Y LEGALES ~ |PROCESO: 04 de 06
c. OBJETIVO DEL PROCESO: RESPUESTA

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | ELABORACION DE INFORME

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE ASESORIA LEGAL, UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE DOMINIO
MUNICIPAL.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

10 DIAS HABILES.

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N¢ 2341 DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién de la orden judicial, memoriales y
solicitudes técnico legales en la Direccién de Asesoria
Legal.

Solicitante

Fisico de la nota a responder.

2. |Remisién a la Unidad de Defensa y Regularizacién de | Secretaria de la Direccién de | Fisico de la nota a responder.
Bienes de Dominio Municipal. Asesorfa Legal.
3. | Recepcién de la Unidad de Defensa y Regularizacién | Secretaria a de la Unidad de | Fisico de la nota a responder.
de Bienes de Dominio Municipal Defensa y Regularizacion de
Bienes de Dominio Municipal.
4. | Asignacién al asesor legal de la Unidad de Defensa y | Jefe de la Unidad de Defensay | Fisico de la nota a responder.
Regularizacion de Bienes de Dominio Municipal para | Regularizacion de Bienes de
valoracion legal Dominio Municipal
5. | Respuesta a lo solicitado. Fisico de la nota a responder.
Asesora Legal.
6. | Remision ala Direccién de Asesoria Legal. Jefe de la Unidad de Defensay | Fisico de la nota a responder

Regularizacion de Bienes de
Dominio Municipal

Respuesta a la nota.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO |CODIGO: )\ oo\ oonn
MUNICIPAL

b. NOMBRE DEL PROCESO: LEVANTAMIENTO DE GRAVAMENES Y RATIFICACIONES DE ADJUDICACIONES PROCESO: 05 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO: ANALISIS LEGAL Y TECNICO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | LEVANTAMIENTO DE GRAVAMEN REGISTRADA EN FAVOR DEL MUNICIPIO y/o RATIFICACION DE ADJUDICACION
DE PREDIO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | D.G.A.L.- UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL -

DD.RR.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: PLAZO INDETERMINABLE

g NORMATIVA LEGAL: | CODIGO PROCESAL CIVIL LEY N 439,

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. Recepcion de antecedentes correspondiente al Secretaria de la Direcciéon Fisico de la nota y/o memorial adjuntada con la
tramite por la secretaria de Direcciéon de Asesoria| General de Asesoria Legal | Escritura Publica y el Folio Real en la cual hace
Legal conocer el gravamen

2. Remision a la Unidad de Defensa y Regularizacion de Documentacion original del derecho propietario
Bienes de Dominio Municipal. Secretaria de la Direccion de | objeto de gravamen y adjudicacion con respaldos

Asesoria Legal. de pago e informes de DD.RR.
3. Verificacion si corresponde la emisién de una Minuta Informes técnicos y legales de Derechos Reales

. Asesor Legal.
de levantamiento de gravamen. sesor Leg

4. Elaboracién de la Minuta de levantamiento de Asesor Legal. antecedentes técnico legales de la solicitud
gravamen y/o ratificacién de adjudicacion de predio.

5. Remisién a la Direccién de Asesoria Legal para la . Armado de carpeta con los antecedentes técnico
.o . A o Unidad de Defensa y
revisién de las minutas y envié consiguiente a o . legales
) Regularizacion de Bienes de
Despacho para la firma de la Alcaldesa. . .
Dominio Municipal.
6. Remisiéon ante Notaria de Gobierno la Minuta de | Unidad de Defensay carpeta con los antecedentes técnico legales
levantamiento de gravamen para su respectiva | Regularizacién de Bienes de
protocolizacion. Dominio Municipal.
7.- | Recojo de Testimonio de levantamiento de gravamen Testimonio de Levantamiento de gravamen junto a

Direccion General de Asesoria

y/o ratificacién de adjudicacién para su registro en Legal

Derechos Reales.

documentacién seguiin requisitos solicitados
DD.RR.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

MUNICIPAL

UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO

CODIGO: ) DGAL-UDRBDM

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROPIETARIO MUNICIPAL

EMITIR CRITERIOS LEGALES E INFORMES RESPECTO A LA ALODIALIDAD Y DERECHO

PROCESO: 06 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

INFORMAR LA ALODIALIDAD Y DERECHO PROPIETARIO MUNICIPAL PREVIA EMISION DE RESOLUCION
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CONTAR CON LA INFORMACION DEL DERECHO PROPIETARIO QUE LE ASISTE AL GAMEA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL, UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES, UNIDAD
DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL, DIRECCION DE
ADMINISTRACION TERRITORIAL.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DIEZ DIAS

g. NORMATIVA LEGAL:

ADMINISTRATIVO.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO ART 24, ART 302, LEY 031 MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION
“ANDRES IBANEZ”, LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES 482, LEY 2341 DE PROCEDIMIENTO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1

Admisién de la carpeta por informe o nota de
solicitud de consulta previa, emitida por la
Direccién de Administracién Territorial, que es
recepcionada a través de secretaria de la
Direccién General de Asesoria Legal.

Secretaria
Direccidon General de Asesoria
Legal

Informe o nota de solicitud de consulta previa que
detalle la Urbanizacién y el Distrito Municipal a
informar sobre el Derecho Propietario Municipal y
su Alodialidad en caso de corresponder.

Recepcionado el informe o nota de solicitud de
consulta previa emitida por la Direccién de
Administracién Territorial, es registrado por la
secretaria, asignandole un Registro Interno, la
cual es derivada a la Directora de la D.G.A.L.

Secretaria
Direccion General de Asesoria
Legal

Informe o nota de solicitud de consulta previa que
detalle la Urbanizacién y el Distrito Municipal a
informar sobre el Derecho Propietario Municipal y
su Alodialidad en caso de corresponder.

La Directora General de Asesoria Legal deriva
el informe o nota de solicitud de consulta
previa, que se registra por la secretaria de
U.D.R.B.D.M, asignandole un Registro Interno,
la cual se deriva al Jefe de Unidad.

Secretaria Unidad de Defensa
y Regularizacion de Bienes de
Dominio Municipal

Informe o nota de solicitud de consulta previa que
detalle la Urbanizacién y el Distrito Municipal a
informar sobre el Derecho Propietario Municipal y
su Alodialidad en caso de corresponder.

Designacién de un Asesor Legal para la
respuesta de la solicitud del Derecho
Propietario que asiste dell GAMEA y la
Alodialidad en caso de corresponder.

Jefe Unidad de Defensa y
Regularizacion de Bienes de
Dominio Municipal

Informe, nota de solicitud de consulta previa que
detalle la Urbanizaciéon y el Distrito Municipal a
informar sobre el Derecho Propietario Municipal y
su Alodialidad en caso de corresponder.

Respuesta a lo solicitado a través de un informe
detallado, la cual es remitida a la DGAL.

Asesor Legal Unidad de
Defensa y Regularizacion de
Bienes de Dominio Municipal

Informe de la alodialidad y derecho propietario,
solicitado, acompafiado de fotocopias del folio real
y la escritura publica.

(INCORPORAR, SI CORRESPONDE, QUE
OTRO REQUISITO MAS SE CONSIDERA PARA
EMITIR INFORME)

Direccién General de Asesoria Legal, remite el
informe del Derecho Propietario y/o
Alodialidad a la Direccién de Administracion
Territorial y Unidad correspondiente.

Director(a) General
de Asesoria Legal

Informe de la Alodialidad y Derecho Propietario,
solicitado, acompafiado de fotocopias del Folio Real
y la Escritura Publica.
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I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD SUMARIANTE CODIGO: DA-S

b. NOMBRE DEL PROCESO:

INICIO DE PROCESO SUMARIO ADMINISTRATIVO - DISCIPLINARIO IPROCESO: 01 de 04

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DETERMINAR LA EXISTENCIA DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DE SERVIDORES Y/O EX SERVIDORES
PUBLICOS A TRAVES DE PROCESOS SUMARIOS ADMINISTRATIVOS Y SANCIONAR DISCIPLINARIAMENTE,
CUANDO ESTOS CONTRAVENGAN NORMAS ADMINISTRATIVAS EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

LOGRAR LA EFICIENCIA, EFICACIA, TRANSPARENCIAY LICITUD EN EL EJERICICIO DE LAS FUNCIONES DE TODO
SERVIDOR PUBLICO SIN DISTINCION DE JERARQUIA, ASUMIENDO PLENA RESPONSABILIDAD POR SUS ACTOS
RINDIENDO CUENTAS NO SOLO DE LOS OBJETIVOS A QUE SE DESTINARON LOS RECURSOS PUBLICOS QUE LE
FUERON CONFIADOS SINO TAMBIEN DE LA FORMA Y EL RESULTADO DE SU APLICACION. ASI TAMBIEN LOGRAR
QUE LOS FUNCIONARIOS Y/0 EX FUNCIONARIOS RESPONDAN POR SU DESEMPENO DURANTE Y DESPUES DE SU

DESIGNACION.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD SUMARIANTE

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SON:

CONFORME LO ESTABLECE EL ART. 22 DEL REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA
FUNCION PUBLICA DE 3 DE NOVIEMBRE DE 1992 APROBADO POR D.S. 23318-A Y MODIFICADO
POR EL D.S. 26237, LOS PLAZOS A LOS QUE DEBE SUJETARSE EL PROCESO SUMARIO INTERNO

a) TRES DiAS HABILES A PARTIR DE CONOCIDO EL HECHO O RECIBIDA LA DENUNCIA, PARA
QUE EL O LA SUMARIANTE INICIE EL PROCESO CON LA NOTIFICACION AL PROCESADO O
PROCESADOS.

b) DIEZ DIAS HABILES DE TERMINO DE PRUEBA COMPUTABLES A PARTIR DE LA
NOTIFICACION AL PROCESADO O PROCESADOS.

c) CINCO DiAS HABILES A PARTIR DEL VENCIMIENTO DEL TERMINO DE PRUEBA, PARA QUE
EL SUMARIANTE EMITA SU RESOLUCION.

d) TRES DIAS HABILES A PARTIR DE SU NOTIFICACION, PARA QUE EL PROCESADO
INTERPONGA RECURSO DE REVOCATORIO EN CONTRA DE LA RESOLUCION EMITIDA POR
EL SUMARIANTE.

e) TRES DIAS HABILES A PARTIR DE LA NOTIFICACION CON LA RESOLUCION QUE RESUELVE
LA REVOCATORIA PARA QUE EL PROCESADO INTERPONGA RECURSO JERARQUICO.

g. NORMATIVA LEGAL:

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LEY 1178 “DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES”, DECRETO
SUPREMO 23318-A MODIFICADO POR EL D.S. 26237 QUE APRUEBA EL “REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA
FUNCION PUBLICA”, LEY 2027 “ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO”, LEY 321 DE 20 DE DICIEMBRE DE 2012 Y
NORMAS CONEXAS, REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL DEL GAMEA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Recepcién de caso con documentos de respaldo para

su remision a Despacho de la Unidad d Sumariante. Oficio, denuncia, informe legal y/o técnico,
Auxiliar personal de apoyo | dictamen, informe circunstanciado de auditoria
interna y documentos de respaldo.

2. | Compulsa, andlisis y verificacién de las pruebas. Oficio, denuncia, informe legal y/o técnico,

Actuario dictamen, informe circunstanciado de auditoria
interna y documentos de respaldo.

3. |Radicatoria del proceso sumario administrativo . Por mediante un Decreto Administrativo
. Sumariante
interno.

4. | Revisada, analizaday verificada la documentacién, de Pruebas aportadas de cargo. Informes y denuncias
oficio o por denuncia, se emite la Resolucién Inicial presentados con respaldo sefialados
de Apertura de Sumario Administrativo Interno ya Sumariante
sea de oficio o a solicitud de parte.

5. | En caso de inicio de sumario se prosigue con la Formulario de notificacién indicando claramente
notificacién al sumariado (servidor o ex servidor el nombre del sumariado, la fecha de la notificacion,
municipal) quien tendrd el término de prueba (10 la hora, el nimero de expediente, y lugar donde es
dias) para la presentacién de pruebas de descargo. notificado el sumariado, adjuntando la copia del

. correspondiente documento por el cual se le hace
Notificador . .
conocer el motivo del proceso sumario.
En caso de no ser encontrado el sumariado se deja
la correspondiente Cedula de notificaciéon con la
Resolucién Inicial y ante el desconocimiento del
domicilio se publican los edictos de ley.

6. | Control de término de prueba, acumulacién de | Auxiliar, personal de apoyoy | Presentacion de prueba de cargo y/o descargo

pruebas de cargo y descargo. actuario
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7. | Tras la compulsa de prueba de cargo y descargo la Antecedentes acumulados
Sumariante en el plazo maximo de cinco dias habiles Sumariante
debera emitir su pronunciamiento (resolucion final).

8. | Notificacion con la Resolucion Final. Formulario de notificaciéon indicando claramente
el nombre del sumariado, la fecha de la notificacion,
la hora, el nimero de expediente, y lugar donde es
notificado el sumariado, adjuntando la copia del

i correspondiente documento por el cual se le hace
Notificador . .
conocer el motivo del proceso sumario.
En caso de no ser encontrado el sumariado se deja
la correspondiente Cedula de notificacion con la
Resolucioén Inicial y ante el desconocimiento del
domicilio se publican los edictos de ley.

9. | Una vez notificado el sumariado (servidor o ex Para impugnar por mediante el recurso de

servidor publico) en el plazo no mayor a los tres dias revocatoria solo podrd aportarse nuevos

habiles podra interponer recurso revocatoria caso Sumariado argumentos acompafiados de la correspondiente

contrario se da por ejecutoriada la resolucion final. documentacién de respaldo en calidad de prueba.
En su defecto se ejecutoria la Resolucion Final

10. | Interpuesto el Recurso de Revocatoria, ante la misma Auto de admision del Recurso de Revocatoria,
autoridad que emiti6 la Resolucién Final posteriormente se evaltian, se analizan los nuevos
corresponde emitir pronunciamiento dentro del Sumariante argumentos y documentos presentados en calidad
plazo maximo de 8 dias ratificando o revocando la de prueba.
primera.

11. | Notificacion con la Resolucién que resuelve el Formulario de notificacién indicando claramente
Recurso de Revocatoria. el nombre del sumariado, la fecha de la notificacién,

la hora, el nimero de expediente, y lugar donde es
e notificado el sumariado, adjuntando la copia del
Notificador .
correspondiente documento por el cual se le hace
conocer la correspondiente resolucion.
En caso de no ser encontrado el sumariado se deja
la correspondiente Cedula de notificacion.

12. | Una vez notificado el sumariado (servidor o ex Interposicién de Recurso Jerarquico o,
servidor publico) en el plazo no mayor a los tres dias En su defecto se ejecutoria de la Resolucién Final y
habiles podrd interponer Recurso Jerarquico caso Sumariado Resolucion de Recurso de Revocatoria
contrario se da por ejecutoriada la Resolucién Final y
Resolucién de Revocatoria.

13. | Interpuesto el Recuso Jerarquico, ante la misma Auto de Admisién del Recurso Jerarquico.
autoridad que emitié la Resolucién de Recurso de Nota de remision ante la Maxima Autoridad de la
Revocatoria, este concedera el recurso en efecto Sumariante Entidad.
suspensivo ante la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
entidad.

14. | Una vez devuelto el expediente administrativo y . . Solicitud de Memorandum de sancién emitido por

. . P . . . Actuario, auxiliar, personal de . .
ejecutoriado por la Maxima Autoridad Ejecutiva, la Direccién de Talento Humano.
corresponde la emision de las notas. apoyo

15. | Siendo que las resoluciones ejecutoriadas dictadas en Nota de cortesia para la remisiéon de antecedentes
el proceso interno administrativo causan efecto, no legalizados a la Direccion General de Asesoria
pueden ser modificadas o revisadas por otras Legal.
autoridades administrativas (salvo disposicién | Sumariante, auxiliar, personal | Nota de cortesia para la remisidon de antecedentes
judicial). Las mismas no eximen a los sumariados de de apoyo ante la Maxima Autoridad Ejecutiva para la
otras responsabilidades, sean éstas civiles, penales o remision a Auditoria Interna
ejecutivas, por lo que si es necesario se remite
antecedentes a las instancias pertinentes.

16. | Registro ante la Contraloria General del Estado cada Fotostatica Legalizada de Resolucién Final,
cuatrimestre. Técnico con usuario y Resoluciéon de Revocatoria (si hubiera) Resolucién

contrasefia Jerarquica (si hubiera), Ejecutoria y memorandum
de sancion.

17. | Archivo de obrados. Sumariante, Actuario y Registro en la base de datos del proceso concluido

Auxiliar
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD SUMARIANTE

CODIGO: DA-US

b. NOMBRE DEL PROCESO:

RECHAZO DE INICIO DE PROCESO ADMINISTRATIVO SUMARIO DISCIPLINARIO

PROCESO: 02 de 04

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DETERMINAR LA AUSENCIA DE ELEMENTOS DE CONVICCION, QUE IMPIDEN EL INICIO DE UN PROCESO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

RECHAZO DE INICIO DE PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD SUMARIANTE

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

TRES DIAS HABILES A PARTIR DE CONOCIDO EL HECHO O RECIBIDA LA DENUNCIA, PARA QUE
EL O LA SUMARIANTE EMITA LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE RECHAZO.

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL - SAFCO”, DECRETO SUPREMO 23318-A MODIFICADO POR
EL D.S. 26237 QUE APRUEBA EL “REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA”, LEY 2027
“ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO”

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion de caso con documentos de respaldo para
su remision a Despacho de la Unidad Sumariante.

Auxiliar personal de apoyo

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

2. | Compulsa, analisis y verificacion de las pruebas. Oficio, denuncia, informe legal y/o técnico,
Actuario dictamen, informe circunstanciado de Auditoria
Interna y documentos de respaldo.
3. | Revisada y analizada y verificada la documentacién Oficio, denuncia, informe legal y/o técnico,
se emite el documento pertinente (Resoluciéon . dictamen, informe circunstanciado de Auditoria
L : Sumariante
Administrativa de Rechazo de Apertura de Proceso Interna y documentos de respaldo.
Sumario).
4. Notificacion a la parte denunciante o la parte Formulario de notificacién indicando claramente
remitente de la documentacidn. el nombre del interesado, la fecha de la notificacion,
. la hora, y lugar donde es notificado, adjuntando la
Notificador . . L,
copia de la correspondiente resolucion.
En caso de no ser encontrado el interesado se deja
la correspondiente Cédula de notificacion.
5. Archivo de obrados. Sumariante, Actuario y

Auxiliar

Asignacion de nimero de rechazo, registro en la
base de datos

64




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD SUMARIANTE

CODIGO: DA-US

b. NOMBRE DEL PROCESO:

AUTO MOTIVADO DE OBSERVACION / RESOLUCION DE SUSPENSION DE PLAZOS

PROCESO: 03 de 04

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CONTAR CON MAYORES ELEMENTOS DE CONVICCION PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DE SERVIDORES Y/O EX SERVIDORES PUBLICO A TRAVES DE PROCESOS
SUMARIOS ADMINISTRATIVOS Y SANCIONAR DISCIPLINARIAMENTE, CUANDO ESTOS CONTRAVENGAN NORMAS
ADMINISTRATIVAS EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

OBTENER SUFICIENTES PRUEBAS DE CARGO PARA DETERMINAR EL GRADO DE RESPONSABILIDAD POR FALTAS
ADMINSITRATIVAS DE LOS FUNCIONARIOS Y/0 EX FUNCIONARIOS DEL GAMEA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD SUMARIANTE

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

TRES DIAS HABILES A PARTIR DE CONOCIDO EL HECHO PARA LA EMISION DEL AUTO DE
OBSERVACION, OTORGANDO UN PLAZO PRUDENTE PARA QUE LAS DIFERENTES ENTIDADES,
REMITAN LO REQUERIDO.

g. NORMATIVA LEGAL:

DEL FUNCIONARIO PUBLICO”

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL”, DECRETO SUPREMO 23318-A MODIFICADO POR EL D.S.
26237 QUE APRUEBA EL “REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA”, LEY 2027 “ESTATUTO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion de caso con documentos de respaldo para
su remision a Despacho de la Unidad Sumariante.

Auxiliar personal de apoyo

Oficio, denuncia, informe legal y/o técnico,
dictamen, informe circunstanciado de auditoria
interna y documentos de respaldo.

2. | Compulsa, analisis y verificacion de las pruebas. Oficio, denuncia, informe legal y/o técnico,
Actuario dictamen, informe circunstanciado de auditoria
interna y documentos de respaldo.
3. | Resolucion o Auto de suspension de plazos Revision de la documentacioén presentada para el
solicitando se subsanen observaciones inicio de proceso administrativo en contra de
Sumariante funcionarios y/o ex funcionarios del GAMEA.
4. | Notificacién a la parte de denunciante o a la parte Formulario de notificacién indicando claramente
solicitante para que subsane las observaciones el nombre del sumariado, la fecha de la notificacion,
la hora, el nimero de expediente, y lugar donde es
notificado el sumariado, adjuntando la copia del
e correspondiente documento por el cual se le hace
Notificador . .
conocer el motivo del proceso sumario.
En caso de no ser encontrado el sumariado se deja
la correspondiente Cedula de notificacién con la
Resolucién Inicial y ante el desconocimiento del
domicilio se publican los edictos de ley.
5. | Reingreso. Auxiliar y personal de apoyo | Nota de remision de antecedentes
6. | Ante la complementacién de informacion requerida Auto de Reanudacion de Plazos
corresponde la prosecuciéon de tramite hasta su Sumariante
conclusién.
7. | A falta de complementaci6n o retiro de antecedentes Resoluciéon de Rechazo de Proceso Sumario

archivo de obrados.

Sumariante, Actuario Auxiliar
y personal de apoyo

Administrativo Disciplinario y registro en la base
de datos.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD SUMARIANTE

CODIGO: DA-US

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REPOSICION DE EXPEDIENTES DE PROCESO ADMINISTRATIVOS

PROCESO: 04 de 04

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LAS REGLAS QUE SE SEGUIRAN EN LA REPOSICION, DE LOS DOCUMENTOS QUE FORMABAN PARTE
DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO DEL PROCESO SUMARIO INTERNO, QUE HAYAN SIDO OBJETO DE
DESAPARICION, DESTRUCCION PARCIAL O TOTAL, YA SEAN POR DESASTRES NATURALES, HECHOS VANDALICOS
0 CUALQUIER OTRO MOTIVO DE CAUSA AJENA.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

OBTENER DOCUMENTACION NECESARIA PARA DETERMINAR EL GRADO DE RESPONSABILIDAD POR FALTAS
ADMINSITRATIVAS DE LOS FUNCIONARIOS Y/0 EX FUNCIONARIOS DEL GAMEA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD SUMARIANTE

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

TRES DIAS HABILES A PARTIR DE CONOCIDO EL HECHO PARA LA EMISION DEL LA RESOLUCION
SUMARIAL QUE DISPONE LA REPOSICION, OTORGANDO UN PLAZO PRUDENTE PARA QUE LAS
DIFERENTES ENTIDADES Y70 DENUNCIANTE, REMITAN LO REQUERIDO.

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 2341, DECRETO SUPREMO 23318-A MODIFICADO POR EL D.S. 26237 QUE APRUEBA EL “REGLAMENTO DE LA
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA”.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Informe emitido por Actuaria respecto de la
documentaciéon que fue objeto de desaparicién y/o
destruccién parcial o total.

Actuario

Documentos recepcionados para su tramitacién del
proceso Sumario Administrativo Interno ante la
Unidad Sumariante.

Resolucién Sumarial.

Sumariante

Revision de la documentacién existente, respecto de
la documentacién que fue objeto de desapariciéon
y/o destrucciéon parcial o total, disponiendo la
Reposicién y suspension de plazos

Notificacién a la parte de denunciante o a la parte
solicitante para que subsane las observaciones

Notificador

Formulario de notificacién indicando claramente:
nombre, fechay hora de la notificacion, niimero de
expediente, y el lugar donde es notificado el y/o los
sumariados, la Unidad Solicitante y/o denunciante,
adjuntando la copia de la Resolucién Sumarial,
haciéndoles conocer la inmediata Reposicion,
conmindndoles 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 notificacién con la
Resolucién Sumarial de Reposiciéon y ante el
desconocimiento del domicilio se publican los
edictos de ley.

Reingreso.

Auxiliar y personal de apoyo

Nota de remision de antecedentes

Prosecucion del tramite ante la complementacién de
la informacién y/o documentacién requerida.

Sumariante

Resolucién Sumarial de Reposicion.

A falta de complementacién o retiro de antecedentes
archivo de obrados.

Sumariante, Actuario Auxiliar
y personal de apoyo

Resolucion de Rechazo de Proceso Sumario
Administrativo Disciplinario y registro en la base
de datos.
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I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA CODIGO: SMACG

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

PROCESO: 01de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ALTO

CONTROLAR LA CORRECTA ENTREGA DE CORRESPONDENCIA DIRIGIDA A LA ALCALDESA MUNICIPAL DE EL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CORRECTA DERIVACION DE LOS DOCUMENTOS RECEPCIONADOS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

SECRETAR{A MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DEPENDIENDO DEL TIPO DE TRAMITE

g. NORMATIVA LEGAL:

REGLAMENTO INTERNO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

Presentacion de los tramites en Secretaria Municipal

Recepcionista

Foliacion correcta.

1. | de Atenciéon Ciudadana y Gobernanza. ; - Respetar conducto regular.
Secretaria Municipal de L
s Fecha de elaboracién del documento.
Atencién Ciudadana y R
Lema de la institucién
Gobernanza .
Plazos no vencidos
Registro de la documentacion. Encargado de registro de Nimero asignado por la recepcionista.
2. tramites Secretaria Municipal | Documento legible.
de Atenci6n Ciudadana y
Gobernanza
Derivacién de la documentacién. Encargado de registro de Proveido para derivar la correspondencia donde
3. tramites corresponda.
Secretaria Municipal de Documentacién completa y sin errores.
Atencién Ciudadana y
Gobernanza
Remisién de la documentaciéon a la unidad que Diferentes Unidades Nombre y destino llenado en la hoja de ruta.
4. | corresponda. (DAM, asesoria de DAM, i El documento debe estar bien direccionado.

dependencias).

Direcciones y/o Secretarias
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I. DATOS GENERALES:
ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA CODIGO: SMACG

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO DE CONVENIOS CON ENTIDADES FUNCIONALES DEL MUNICIPIO

PROCESO: 02de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

TENER CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS DIFERENTES CONVENIOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

AGILIZAR LOS PROCESOS DE CONVENIOS A SUSCRIBIRSE CON LAS DIFERENTES ENTIDADES PARA LA
REALIZACION DE PROYECTOS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

CONCEJO MUNICIPAL, DESPACHO ALCALDESA, SECRETARIAS MUNICIPALES, DIRECCIONES,

UNIDADES.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A REQUERIMIENTO.

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S.181,LEY 1178, LEY 004, REGLAMENTOS, RESOLUCIONES MUNICIPALES

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. Recepcionista Convenios.
Recepcién de carpetas que contengan provectos de Secretaria Municipal de Informes Técnicos, legales, financieros,
bt P q an proy Atencién Ciudadana y Documentos debidamente suscritos por los
convenios. !
Gobernanza responsables de area.
Responsable de Convenios. | Foliacién correcta.
2. | Asignaci6on de nimero de convenio. Responsable de Convenios. | Convenios en ejemplares necesarios.
3. Convenios.
Informes Técnicos, legales, financieros,
. . . Documentos debidamente suscritos por los
Registro en libros. Responsable de Convenios. . P
responsables de area.
Foliacién correcta. Carpeta con los ejemplares
necesarios.
4. Convenios.
Informes Técnicos, legales, financieros,
. . - . Documentos debidamente suscritos por los
Registro informatico. Responsable de Convenios. . p
responsables de area.
Foliacién correcta.
Llenado de datos en el sistema de control.
5. Convenios.
s . < Informes Técnicos, legales, financieros
Remisién de la carpeta a asesoria legal de despacho Recepcion de Despacho s, legares, . §
s g Documentos debidamente suscritos por los
para su revision. Alcaldesa Municipal .
responsables de area.
Foliacién correcta.
6. Recepcionista Convenios.
o . . Secretaria Municipal de Informes Técnicos, legales, financieros,
Recepcién de la carpeta remitida por asesoria de s . )
s . Atencién Ciudadana y Documentos debidamente suscritos por los
despacho para la suscripcién del convenio. .
Gobernanza responsables de area.
Responsable de Convenios. | Foliacidn correcta.
7. Convenios.
Remisién a despacho para suscripcién de convenio y . Informes Técnicos, legales, financieros,
) S . . Responsable de Convenios . .
posterior remisiéon al Concejo Municipal para su . Documentos debidamente suscritos por los
L Secretaria de Despacho .
aprobacion. responsables de area.
Foliacién correcta.
8. Convenios.
Informes Técnicos, legales, financieros,
Remisién al Concejo Municipal para su aprobacién. Asesor de Despacho Documentos debidamente suscritos por los
responsables de area.
Foliacién correcta.
9. . - Secretaria Municipal de
Aprobado por el Concejo Municipal retorna para su PR P - -
o Atencién Ciudadanay Resoluciéon municipal.
cumplimiento.
Gobernanza
10. Despacho, Secretarias
o s . Municipales Convenio.
Cumplimiento de aprobacién de convenio. . pales, - -
Direcciones, Resolucién municipal.
Unidades
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I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA CODIGO: SMACG

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO DE CONTRATOS DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS.

PROCESO: 03 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

TENER CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS DIFERENTES MODALIDADES DE CONTRATOS.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

AGILIZAR LA REALIZACION DE PROCESOS DE CONTRATOS PARA LA EJECUCION DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDADES.

CONCEJO MUNICIPAL, DESPACHO ALCALDESA, SECRETARIAS MUNICIPALES, DIRECCIONES,

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL DBC

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S.181,LEY 1178, LEY 004, REGLAMENTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS MUNICIPALES

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién de contratos.

Recepcionista
Secretaria Municipal de
Atencién Ciudadana y
Gobernanza
Responsable de contratos

Términos de referencia/ DBC

Nota de solicitud de certificacion presupuestaria-
preventivo.

Nota de autorizacién de inicio de proceso de
contratacion.

Nota de aprobacién de DBC.

Convocatoria.

Memorandum de designacién de comisién de
calificacién.

Acta de apertura de sobres.

Evaluacién preliminar.

Informe final de calificacién.

Nota de adjudicacién.

Documentos presentados por la empresa.
Minutas de contrato.

Nota de remision.

Foliacién correcta. (Los requisitos pueden variar,
de acuerdo a la modalidad de contratacién).

2. | Asignacion de numero de contratos. Responsable de Contratos. | Minuta de Contrato con antecedentes.
3. | Registro en libros. Responsable de Contratos. | Numerador.
4. | Registro informatico. Responsable de Contrato. Llenado de datos en el sistema de control.
5. | Remision de la carpeta al despacho de la Alcaldesa | Responsable de Contratos. -
o . Carpeta con proceso de contratacion.
para su firma. Auxiliar de oficina.
6. . Recepcionista <
R ion de la car r h la Alcal . Iy n pr ntr ion.
ecepcion de la carpeta por despacho de la Alcaldesa Despacho de la Alcaldesa. Carpeta con proceso de contratacid
7. . Recepcionista .
Registro del contrato. Carpeta con proceso de contratacién.
& Despacho de la Alcaldesa. p p
8. | Elaboracién de nota de remisién al Concejo Municipal Secretaria .
- L Carpeta con proceso de contratacion.
para su conocimiento o aprobacién. Despacho de la Alcaldesa.
9. | Recepcién de documentos por la ventanilla del Recepcionista Carpeta con proceso de contratacién o contrato
Concejo Municipal. Concejo Municipal debidamente foliado.
10. Pleno del Concejo Municipal.
Aprobada la carpeta retorna a Secretaria Municipal Recepcionista Secretaria < .
R . . < Carpeta con proceso de contratacién debidamente
de Atencién Ciudadana y Gobernanza para firma de Municipal de Atencién foliada
contrato. Ciudadana y Gobernanza. '
Responsable de Contratos.
11. | Firma de contrato por la MAE o autoridad delegada, | Responsable de Contratos. | Minuta de contrato con antecedentes debidamente
firma de la empresa MAE o autoridad delegada. | foliados.
12. | Remision de procesos de contratacién al Tesoro

Municipal para el pago de anticipo y cuando no
contempla anticipo para inicio de obra a las
diferentes Secretarias Municipales, Sub Alcaldias.

Responsable de Contratos

Minutas de contrato
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA CODIGO: SMACG
b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS MUNICIPALES EJECUTIVAS PROCESO: 04 de 06
c. OBJETIVO DEL PROCESO: TENER CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS DIFERENTES RESOLUCIONES

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | AGILIZAR LOS PROCESOS DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS MUNICIPALES EJECUTIVAS PARA NORMAR
REGLAMENTOS, 0 PROCEDIMIENTOS QUE SE REALIZAN EN EL GAMEA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | CONCEJO MUNICIPAL, DESPACHO ALCALDESA, SECRETARIAS MUNICIPALES, DIRECCIONES,
UNIDADES, SUB-ALCALDIAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: DE ACUERDO A REQUERIMIENTO

g.NORMATIVA LEGAL: | D.S. 181, LEY 1178, LEY 004, REGLAMENTOS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. Recepcionista-Secretaria
Municipal de Atencién
Ciudadana y Gobernanza

Resoluciones impresas.
Informes legales.
Informes técnicos.

Recepcién de carpetas. Responsable de Resoluciones L . .
. . gy Documentacién debidamente suscrita por los
Administrativas Municipales .
. . responsables de areas.
Ejecutivas C s
Foliacion correcta.
2. Responsable-Resoluciones Resoluciones y/o convenios en ejemplares
Asignacién de nimero de RAME. Administrativas Municipales . y Jemp
. . necesarios.
Ejecutivas
3. Responsable - Resoluciones
Registro en libros. Administrativas Municipales | Carpeta con los ejemplares necesarios.
Ejecutivas
4. Responsable - Resoluciones
Registro informatico. Administrativas Municipales | Llenado de datos en el sistema de control.
Ejecutivas
5. Resoluciones impresas.

Responsable -Resoluciones | Informes legales.
Remision de la carpeta al despacho de la Alcaldesa | Administrativas Municipales | Informes técnicos.

para su firma. Ejecutivas Documentacién debidamente suscrita por los
Auxiliar de oficina. responsables de areas.
Foliacién correcta.
6. Recepcionista-Secretaria Resoluciones firmadas por la MAE.
Recepcion de la carpeta por despacho de la Alcaldesa, Municipal de Atencién Informes legales.
para remisiéon a las diferentes Secretarias Ciudadana y Gobernanza Informes técnicos.
Municipales, Direcciones, Unidades, sub Alcaldias | Responsable - Resoluciones | Documentacion debidamente suscrita por los
y/o al Concejo Municipal. Administrativas Municipales | responsables de areas.
Ejecutivas Foliacién correcta.
7. Resoluciones firmadas por la MAE.

Remisién a la Secretaria Municipal correspondiente | Responsable - Resoluciones | Informes legales.
para su cumplimiento (cuando va para su aprobacion | Administrativas Municipales | Informes técnicos.

la misma debe retornar con una norma de Ejecutivas Documentacién debidamente suscrita por los
aprobacion emitida por el Concejo Municipal). Secretarias Municipales. responsables de areas.
Foliacion correcta.
8. | Desglose de las Resoluciones Administrativas Resoluciones Administrativas municipales
8 Responsable de RAME. p

Municipales Ejecutivas. Ejecutivas.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA CODIGO: SMACG
b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS MUNICIPALES EJECUTIVAS - A.J.T. PROCESO: 05 de 06
c. OBJETIVO DEL PROCESO: TENER CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS DIFERENTES RESOLUCIONES

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | AGILIZAR LOS PROCESOS DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS MUNICIPALES EJECUTIVAS - ASESORIA

GAMEA.

JURIDICA TECNICA PARA TRAMITES DE ADMINISTRACION TERRITORIAL Y CATASTRO QUE SE REALIZAN EN EL

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | CONCEJO MUNICIPAL, DESPACHO ALCALDESA, SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

TERRITORIAL, DIRECCIONES, UNIDADES, SUB-ALCALDIAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: DE ACUERDO A REQUERIMIENTO

8. NORMATIVA LEGAL: | D.S. 181, LEY 1178, LEY 004, REGLAMENTOS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. Recepcionista-Secretaria
Municipal de Atencién Resoluciones impresas.
Ciudadana y Gobernanza Informes legales.
Recencién de carpetas Responsable de Resoluciones | Informes técnicos.
P petas. Administrativas Municipales | Documentacién debidamente suscrita por los
Ejecutivas - Asesoria Juridica | responsables de areas.
Técnica Foliacién correcta.
2. Responsable-Resoluciones
Asignacién de némero de RAME - AJT. A.dmlr.ustratlvas Ml{n1c1p,al.es ResoluC}ones y/o convenios en ejemplares
Ejecutivas - Asesoria Juridica | necesarios.
Técnica
3. Responsable - Resoluciones
. . Administrativas Municipales . .
Registro en libros. . . P 1 Carpeta con los ejemplares necesarios.
Ejecutivas - Asesoria Juridica
Técnica
4. Responsable - Resoluciones
. . - Administrativas Municipales .
Registro informatico. . . . 1 Llenado de datos en el sistema de control.
Ejecutivas - Asesoria Juridica
Técnica
. . Resoluciones impr .
5 Responsable -Resoluciones esoluclones Impresas
L . . Informes legales.
s Administrativas Municipales o
Remisién de la carpeta al despacho de la Alcaldesa | .. . . 1 Informes técnicos.
) Ejecutivas - Asesoria Juridica ‘s . .
para su firma. Técnica Documentacién debidamente suscrita por los
. . responsables de areas.
Auxiliar de oficina. s
Foliacién correcta.
6. Recepcionista-Secretaria . )
pct < Resoluciones firmadas por la MAE.
Municipal de Atencién
. Informes legales.
Ciudadana y Gobernanza o
s . Informes técnicos.
Recepcion de la carpeta por despacho de la Alcaldesa. | Responsable - Resoluciones L . .
. . L Documentacién debidamente suscrita por los
Administrativas Municipales .
. . . 1 responsables de areas.
Ejecutivas - Asesoria Juridica A
o Foliacién correcta.
Técnica
7. Responsable Resoluciones Resoluciones firmadas por la MAE.
Remisién a la Secretaria Municipal correspondiente | Administrativas Municipales | Informes legales.
para su cumplimiento (cuando va para su aprobacion | Ejecutivas - Asesoria Juridica | Informes técnicos.
la misma debe retornar con una norma de Técnica Documentacién debidamente suscrita por los
aprobacion emitida por el Concejo Municipal). Secretaria Municipal para el | responsables de areas.
Desarrollo Territorial. Foliacién correcta.
8. | Desglose de las Resoluciones Administrativas Resoluciones Administrativas Municipales
g0 . . ; 1 P Responsable de RAME - AJT. - . ; 1 icip
Municipales Ejecutivas - Asesoria Juridica Técnica. Ejecutivas - Asesoria Juridica Técnica
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Manual de Procesos y Procedimientos

AEL
OSTALTO

(M.P.P.) <5
(Sistema de Organizacién Administrativa) SR ATCAS MO Bk
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA CODIGO: SMACG

b. NOMBRE DEL PROCESO:

CONCE]JO MUNICIPAL

REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE INSTRUMENTOS DE FISCALIZACION EMITIDOS POR EL

PROCESO: 06 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

EN LOS PLAZOS PREVISTOS.

REMISION Y SEGUIMIENTO DE LOS INSTRUMENTOS DE FISCALIZACION EMITIDOS POR EL CONCEJO MUNICIPAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

FLUJO Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION RECEPCIONADA Y REMITIDA A DEPENDENCIAS DEL GAMEA, CON
CRITERIO DE PERTINENCIA Y OPORTUNIDAD.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

SECRETAREA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA, DESPACHO ALCALDESA,
SECRETARIAS MUNICIPALES.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

10 DIAS

g. NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, REGLAMENTO INTERNO DEL CONCE]JO MUNICIPAL, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Los instrumentos de fiscalizacion del Concejo
Municipal ingresan por recepciéon de Secretaria
Municipal de Atencién Ciudadana y Gobernanza para
ser remitidas al responsable de Instrumentos de
Fiscalizacién.

Recepcionista-Secretaria
Municipal de Atencién
Ciudadana y Gobernanza
Responsable de Instrumentos
de Fiscalizacion.

Foliacién correcta.
Nota de solicitud.

2. Sello de recepcién.
s L Responsable de Instrumentos s
Revisién de la documentaciéon. . o Foliacién correcta.
de Fiscalizacion. .,
Nota de solicitud.
. ell recepcion.
3 . . - Responsable de Instrumentos S 0 de cepe
Registro informatico. R Foliacion correcta.
de Fiscalizacion. .,
Nota de solicitud.
4. | Derivacién a través de proveido, para posterior firma | Responsable de Instrumentos | Foliacidn correcta.
en hoja de ruta por el inmediato superior. de Fiscalizacion. Registro en el sistema
. - . . Foliacion correcta.
> Desglose de tramites a las diferentes Secretarias | Responsable de Instrumentos onacion ¢ <.:ta
s . - R Registro en el sistema.
Municipales y/o unidades pertinentes. de Fiscalizacion. ) . . .
Firma del inmediato superior.
6. L . . Recepcionista de Secretaria
Recepcién de informes emitidos en respuesta a lo . . N
L . L Municipal de Atencién Foliacién correcta.
solicitado por el Concejo Municipal. .
Ciudadana y Gobernanza
7. | Revisiéon de informes emitidos en respuesta a lo | Responsable de Instrumentos | Sello de recepcién.
solicitado por el Concejo Municipal. de Fiscalizacion. Foliacién correcta.
8. . . - Responsable de Instrumentos | Sello de recepcion.
Registro informatico. R s
de Fiscalizacion. Foliacién correcta.
9. | Derivacién a través de proveido, para posterior firma | Responsable de Instrumentos | Sello de Recepcion.
en hoja de ruta por el inmediato superior. de Fiscalizacion. Foliacion Correcta.
10. | Remision de informes al Concejo Municipal mediante | Responsable de PIE-MC-NE | Proveido de derivacion.

nota emitida por el Despacho de la Sra. Alcaldesa.

Asesor de despacho

Firma del inmediato superior.
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Manual de Procesos y Procedimientos .'?VQ‘.EL
(M.P.P.) K®IALTO

(Sistema de Organizacién Administrativa) SRR AT ML R
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL CODIGO: SMACG-DAD
b. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE INFORMACION PROCESO: 01de 01
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: MEJORAR LA ATENCION A LA CIUDADANIA
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | ATENCION CON ESMERO Y EFICIENCIA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | SECRETAR{A, DIRECCION DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL, UNIDAD DE SISTEMAS UNICO
DE TRAMITES, UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 2 DIAS

8. NORMATIVA LEGAL: | LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, DECRETO SUPREMO 27113.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
L Se’cretarl.a. - Identificacion Del Solicitante
. L. e Secretaria Municipal de ., .
Inicio de tramite, solicitud r e - Informacién De La Solicitud
Atencién Ciudadana y
Gobernanza
2. Secretaria o .
Verificacion del tramite. Direccién de Administracién Foliacién De Forma Correlativa Descendente.
Documental
3. Secretaria
L - Direccién de Administracién | Cumplir Con Los Requisitos Anteriores.
Recepcién del tramite. . L7 3
Documental Asignacién De Cédigo
4.
Secretaria
Registro v codificacion Direccién de Administracién | Libros De Registros Fisicos.
g y ) Documental No Repetir La Codificacién Interna
5.
Director T .
Direccién de Administracién Unidad De Archivo antral
Designacion de hoja de ruta. * Unidad De Sistemas Unico De Tramites
Documental.
6. Unidad de Archivo Central -
L . Unidad de Sistemas Unico de | *Bisqueda En Fondo Documental
Atencién de hoja de ruta. . N . .
Tramites Seguimiento De Tramite
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

CODIGO: SMACG-DAD-UAC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ATENCION DE TRAMITES

PROCESO: 01de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REALIZAR EL SERVICIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTACION

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ATENCION CON EFICIENCIA A LOS USUARIOS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD SISTEMAS UNICO DE TRAMITES, UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL, DEPENDENCIAS DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

2 DIAS A PARTIR DE LA RECEPCION DE LA NOTA

g- NORMATIVA LEGAL: (LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, DECRETO SUPREMO 27113.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1

Inicio de tramite.

Ventanilla Unica
Direcion de Administracion

Identificacion del solicitante.
Informacioén de la solicitud.
Teléfono de 1 solicitante.

Documental .
Foleacion.
2 Ventanilla Unica Cumplir con los requisitos anteriores
Verificacion del tramite. Direcion de Administracion p 9
Documental
3 Recencién del trémite Secretaria Verificar los requisitos anteriores.
p ' Unidad de Archivo Central | Asignacion de cédigo reguistro.
4 Resistro v codificacion Secretaria Libros de registros fisicos.
5 y ' Unidad de Archivo Central | No repetir la codificacion interna
5 . . . Jefe .
Designacion de hoja de ruta. Unidad de Archivo Central Segun los fondos documentales
6 Revision: foliacién sello de seguridad
Revision fisica del expediente Archivista Tablero de control interno organizado
P ' Unidad de Archivo Central | Verificacién de existencia de documento en base de
datos
7. . Mediante principios archivisticos “actas de
, . Archivista . M
Préstamo del expediente. Unidad de Archivo Central préstamo
Cedula de Indentidad Original
8. No haber ingresado.
. Préstamo a otra instancia
. - Archivista .
Negativa de la solicitud. Unidad de Archivo Central Proceso de encuadernacién.
Informe de no existencia con VO BO de jefe de
unidad
9. Jefe —Secretaria
Nota de atencion. Unidad de Archivo Central | A respuesta de los procesos anteriores
10. | Devolucién de la documentacién a la Unidad de Archivista

Archivo Central.

Unidad de Archivo Central

Depositar y marcar en los tableros de control
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

CODIGO: SMACG-DAD-UAC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION EN GENERAL

PROCESO: 02 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ORGANIZAR, CLASIFICAR Y CUSTODIAR LA DOCUMENTACION GENERADA EN LA GESTION MUNICIPAL. EN
TODOS SUS NIVELES JERARQUICOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

VIGENCIA.

RECURSO DOCUMENTAL DEBIDAMENTE ORGANIZADO, CLASIFICADO Y CUSTODIADO QUE SE CONSTITUYE ENLA
EVIDENCIA DOCUMENTAL DE LA GESTION MUNICIPAL, CONFORME LO ESTABLECE LA NORMATIVA LEGAL EN

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL Y TODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO. SECRETARIAS MUNICIPALES, DIRECCIONES, UNIDADES,
SUBALCALDIAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

30 DIAS MAXIMO

g. NORMATIVA LEGAL:

DE 1989.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES, LEY 2341
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, LEY N2 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO, DECRETO SUPREMO N2 27113
DE 23 DE JULIO DE 2003, DECRETO SUPREMO N¢ 23318-A REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION
PUBLICA Y DECRETO SUPREMO N 22144 DE 02 DE MARZO DE 1989 Y DECRETO SUPREMO N2 22145 DE 02 DE MARZO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Valoracion y clasificacién de la documentacién a
transferir.

Funcionario(a) responsable
de la trasferencia de las
Secretarias Municipales,
Direcciones, Unidades, areas y
Subalcaldias.

- La documentacién debera ser original

- Inventario de la transderencia a detalle

2. | Solicitud de transferencia de documentacién por Unidades organizacionales del - Nota de solicitud de transferencia de
parte de la unidad organizacional acompafiando GAMEA. documentacién.
“formulario de transferencia de documentacion. . .
- Formulario de transferencia de
documentacién
3. Revisién de la foliacion de forma correlativa

Transferencia provisional

Verificaciéon de la documentacién a ser transferida
y demas requisitos
de procedimientos

segliin plazos establecidos
establecidos en el manual
archivisticos.

Responsable transferencia
documental
Analista Documental

descendente.

Buen estado del expediente.

Armado correcto del expediente

Firma de las autoridades municipales responsables
de las instancias que intervienen seleccionadas por
su importancia y reserva

- Comprobar el cumplimiento de plazos de
permanencia de documentacién en los archivos
de oficina (ver manual).

- La documentacién a ser transferida debe
encontrarse completa, no pudiendo realizar
transferencias de forma fraccionada.

- La documentacién deben encontrase en
perfecto orden, si es cronolégico respetando las
fechas, si es alfabético respetando el orden del
alfabeto.

- foliacion de forma correlativa descendente.
con foliador automatico o a mano con
boligrafo de color azul

- Los documentos solo podran ser transferidos
en soportes adecuados (carpetas de palanca,
carpetillas, cajas porta documentos, sobres
manila, entre otros), mismos que deberan ser
etiquetados de forma correcta.

- Verificar la numeracién de las carpetas de
palanca, carpetillas, cajas o cualquier unidad de
conservacion que se use.

Y otros requisitos establecidos en el manual de

procedimientos archivisticos.
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Devolucion de la documentacién si no corresponde la
transferencia de documentacion.

Recepcionista Archivista

Nota dirigida a la unidad organizacional,
fundamentando las razones por las cuales se
procede a la devolucion de la documentacion.

Ingreso y registro manual de la documentacion al | Archivista Analista Asignacién de espacio fisico

fondo documental si corresponde la transferencia de Registro fisico de los expedientes transferidos

documentacién. ala unidad en libros de control interno
Registro por gestiéon (sub fondos, secciones
sub  secciones, series 'y sub series
documentales).

Colocado de senalética de la documentacién para su | Archivista Guia de clasificacién de archivos del GAMEA

ubicacién en estanteria o en el sitio asignado a la (anexo 2 manual de procedimientos

documentacion. archivisticos).
Etiquetado de sefializacién

Ingreso a base de datos de sistema con el fin de | Archivista Documentacion debidamente identificada.

identificar y facilitar la accesibilidad a la
documentacién.

Conservacion , guarda y custodia de la
documentacién.

Unidad de Archivo Central

Condiciones adecuadas para la conservacion,
guarda y custodia de la documentacidn.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

CODIGO: SMACG-DAD-UAC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION FINANCIERA

PROCESO: 03 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CUSTODIAR LA DOCUMENTACION FINANCIERA GENERADA POR LAS REPARTICIONES DEL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CONSERVACION DEL VOLUMEN DOCUMENTAL EN CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA VIGENTE.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

ARCHIVO FINANCIERO, UNIDA DE ARCHIVO CENTRAL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

300 DiAS POR GESTION

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY SAFCO, LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, DECRETO SUPREMO 27113.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
L SOhCltuq de fransferer.laa de documen‘tacmn Responsable de Archivo La documentacion debe ser original.
acompafiando “formulario de transferencia de . . . :
. Financiero Inventario de transferencia a detalle
documentacion.
2. | Transferencia provisional. *foliacién de forma correlativa descendente.

Verificacién de la documentacion para ser
transferida.

Responsable de transferencia
documental
Analista Documental

Con foliador automético o a mano con boligrafo de
color azul

*buen estado del expediente.

*codificacion unica y correcta por la direccion del
tesoro municipal.

*armado correcto del expediente financiero.

*-firma de las autoridades municipales responsables
de las instancias que intervienen.

3. | Devolucién .de la documentac?(:m sino corresponde la | Responsable de transferencia | . cumplir los requisitos anteriores
transferencia de documentacion. documental
4. | Aplicar sefialética de la documentacion financiera Analista Documental o g , o
) . . 1 s . Sefialética de color segun gestion.
con el fin de identificar y facilitar su accesibilidad. Responsable de deposito
5. | Realizar el registro fisico de los expedientes
transferidos a la unidad en libros de control interno, Analista Documental Registré por gestiéon (secciones documentales)
registro en hoja de trabajo Excel para mayor Archivista tener creado las hojas de trabajo y organizado
accesibilidad y manejo en tiempo real de Ia Digitalizador seglin requerimiento.
informacidn.
6. Espacio fisico asignado.
Archivo definitivo del volumen documental de Archivista Conocimiento de la organizacién de los fondos,
transferido. secciones, series documentales a cuales
corresponde cada expediente.
7. Secretaria -solicitud
nsul men ntables. . .
Consulta de documentos contables Archivo Central Acta de préstamo documental
8. Inventarios en tiempo real de existencia fisica de los

Custodio definitivo.

Jefe
Unidad de Archivo Central

expedientes organizados en los fondos, secciones y
series.
Condiciones fisicas de los expedientes
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

CODIGO: SMACG-DAD-UAC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

LEGALIZACION DE DOCUMENTO (GAMEA)

[PROCESO: 04 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ETC.

LEGALIZAR MINUTAS DE CONTRATO, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS EDILES, RESOLUCIONES TECNICO
ADMINISTRATIVAS. COMPROBAR Y CERTIFICAR LA AUTENTICIDAD DE UN ACTO QUE PRESENCIA (LA FIRMA) O
LA FIDELIDAD DE LA REPRODUCCION (FOTO ESTATICA) DE UN DOCUMENTO RESOLUCIONES, CONTRATOS,

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ATENCION CON EFICIENCIA A LOS USUARIOS.SATISFACER LAS NECESIDADES DE INFORMACION AL PUBLICO E
INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA, UNIDAD SISTEMA UNICO

DE TRAMITES Y UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

48 HORAS A PARTIR DE RECEPCION

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. N° 2341.TITULO 1. CAP. 11. SECC. 11. ART. 18.- (ACCESO A ARCHIVOS, Y
REGISTROS Y OBTENCION DE COPIAS). INC. 1. LAS PERSONAS TIENEN DERECHO A ACCEDER A LOS ARCHIVOS, REGISTROS
PUBLICOS Y A LOS DOCUMENTOS QUE ABREN EN EL PODER DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, ASI COMO A OBTENER
CERTIFICADOS Y COPIAS LEGALIZADAS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. | Solicitud de legalizacién de la documentacién por las
unidades organizacionales del GAMEA y ptblico en

general.

Servidor (a) publico (a) de

unidades organizacionales del

Gobierno Auténomo

Municipal De EI Alto y ptblico

general

*gobierno auténomo municipal de el alto, gobierno
departamental, gobierno central y/o dependencias
de los mismo.

1.- nota de solicitud debidamente justificada
(firma del solicitante y de inmediato superior),
2.- sello de la dependencia

3.- numero telefénico fijo o mévil de referencia

* ciudadania en general
-nota de solicitud de legalizacién de
documentacion, que minimamente contendra:
1. Timbres adquiridos en catastro
2. Comprobante de pago por el derecho de
tramite
3 Objeto de la solicitud.
4. Informacién de la solicitud
5 Firma y sello del servidor (a) publico (a)
que esta solicitando la legalizacién.
6. Fotocopia simple de la cedula de
identidad del solicitante
7. Fotocopia del documento que se desea
legalizar en blanco y negro
8.  Numero telefénico fijo o mévil de
referencia

2. | Recepcioén del tramite y asignacion, codificacion
municipal y desglose de documentacioén.

Unidad de Sistema Unico de
Tramites

- Verificacion Del Cumplimiento De Requisitos
Detallados Anteriormente.

3. | Visto bueno de la Direccién de Administracion
documental.

Director de Administracion
Documental

- Verificacion de los requisitos anteriormente
mencionados.

4. | Registro del tramite en el sistema.

Secretaria
Archivo Central

- Asignacién de cédigo interno

5. | Derivacién de solicitud de tramite para busqueda
en el fondo documental.

Jefe de Unidad de Archivo
Central

- Busqueday verificacion del documento en
fisico, en sistemay en libros de registro

6. | Verificaciény legalizacion de documentos
originales existente en Archivo Central.

Archivista Responsable De
Legalizaciones

- Sistema De Control Interno.

7. | Negativa de legalizacién de documentacién
debidamente fundamentada en nota de atencién
dirigida al inmediato superior.

Archivista responsable

- No haber ingresado a archivo central.

8. | Entrega de documentos.

Archivista Responsable De
Legalizaciones

- Presenta contrasefia de tramite

- Copia de comprovante de pago
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- Cedula de identidad original
- Sello de la empresa

- Poder notarial o carta poder

9. | Recepcién mediante notas y hoja de ruta, Secretaria Hoja de ruta
legalizacion de carpetas, verificacion de existencia Unidad de Archivo Central
original.
10. | Entrega de fotocopias legalizadas. Secretaria A respuesta de los requerimiento de los usuarios

Unidad de Archivo Central

Presenta contrasefia de tramite
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OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

CODIGO: SMACG-DAD- UAC

b. NOMBRE DEL PROCESO: DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN GENERAL

PROCESO: 05 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO: DIGITALIZAR TODA LA DOCUMENTACION INGRESADA A LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CONTAR CON UNA BASE DE DATOS Y TODA LA DOCUMENTACION EN FORMATO DIGITAL

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL - AREA DE DIGITALIZACION

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: | 260 DiAS POR GESTION

g NORMATIVA LEGAL: | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1 Solicitud de carpetas de los depdsitos. Tec. Dlgljca.llzador Registro documental a digitalizar
Archivista
Revision De La Foliacion
Correlativa Y Descendente
2 Tec Digitalizador Contenido De La Carpeta

Verificacion de toda la carpeta.

Cds, DVD, Rollos De Peliculas, Fotografias, Planos
Vhs, Etc.

Cumplir los requisitos 1,2

3 | Escaneo del documento o carpetas. Tec. Digitalizador
4 | Digitalizacién de objetos 2d Y 3d. Tec. Digitalizador Sacado De Fotografias
Revision de fojas escaneadas
5 | Control de calidad del escaneo. Tec digitalizador Calidad de escaneo
-buena, borrosa, en blanco
Fojas con mala resolucién, cortadas con mucha
6 | Correccidon de fallas de escaneo. Tec. Digitalizador inclinacién con algin detalle que afecte la
autenticidad de la fojas escaneadas
7 | conversion. Tec Digitalizador Contar Con Un Software Conversor de Formato a

PDF

Tec. Digitalizador
8 Control de escaneo, registro en base de datos. Responsable de area de
digitalizacion

Revision final de la correccién a PDF y registro
en base de datos “ hojas de calculo”

Devolucién de carpetas a los depdsitos. Tec digitalizador
Archivista

Sino cumple los requisitos 1,2
Al concluir el escaneo
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL CODIGO: SMACG-DAD

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONSERVACION Y RESTAURACION DE DOCUMENTOS PROCESO: 06 de 06
c. OBJETIVO DEL PROCESO: CONSERVAR Y RESTAURAR TODA LA DOCUMENTACION INGRESADA A LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | MANEJAR DE FORMA ADECUADA TODA LA DOCUMENTACION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL, UNIDAD DE MEDIA AMBIENTE, UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: | 260 DiAS POR GESTION

g NORMATIVA LEGAL: | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1 Verificar periédicamente el estado de los
Verificaciéon del estado dela documentacién. . expedientes después de realizar préstamos a las
Responsable de area - . . L.
dependencias del gobierno auténomo municipal
de el alto
2 Espacio de almacenaje “depésitos” Responsable de area Verificar que el ambiente sea apropiado
P ] P ' Jefe de Unidad de Archivo q prop
3
Proporcionar higiene. Responsable de area Proporcionar higiene ambiental
4 Responsable de area - s .
Control de plagas. Unidad de Medio Ambiente Solicitar la fumigacién de los ambientes
5 . « : ”
Control de luz. Responsable de area EVltar.la luz solar “ultra violeta
Focos incandescentes
6 Verificar que los ambientes estén a temperatura
Temperatura y humedad. Responsable de area 4 . P
a normas internacionales de conservacion
7
Contaminacién atmosférica y polvo. Responsable de area Evitar el .leXId,O .de carbono
Y polvo higroscépico
8
. . . Responsable de area Contar con extinguidores de fuego en todos los
Prevencion contra incendios. . . .. .
Unidad de Activos Fijos ambientes
2 Restauracion de la documentacion. Responsable de area Reahzar larestauracién d? f0]as.c'ianadas por
tiempo de uso , mala manipulacién
10 : — : -
Reparacion de hojas dafiadas. Responsable de area Realizar la reparacion de hojas rotas u hojas que
faltan un tamafio
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES.

CODIGO: SMACG-DAD-USUT

b. NOMBRE DEL PROCESO:
SISTEMA.

CORRECCION Y PREVENCION DE ERRORES QUE PUEDEN APARECER EN EL USO DEL [PROCESO: o1de 04

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CORREGIR LAS FALLAS QUE PUEDEN GENERARSE EN EL SISTEMA

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | TENER UN SISTEMA CONSOLIDADO EN TODOS SUS ASPECTOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES, UNIDAD DE SISTEMAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

4 HORAS MAXIMO

8. NORMATIVA LEGAL: | REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA, LEY 1178

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1
Encontrar el error del sistema.

Analista

Sistema Unico de Tramites.

Notificacion del error, mediante un informe y/o
nota

Fecha de elaboracién del documento no mayor a 24
horas

2 Analisis del tipo de error. Unidad de Sistemas Cédigo .flllente del sistema disponible para
correccion.

3 Solucién y/o prevencion del error del sistema. Unidad de Sistemas Cédigo f:l/lspomble fuente del sistema para
correccion.

4 Funcionamiento normal del sistema. Analista Sistema corregido

Sistema Unico de Tramites.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES.

CODIGO: SMACG-DAD-USUT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

RECOPILACION DE INFORMACION PARA MEJORAR EL SISTEMA UNICO DE TRAMITES PARA [PROCESO: 02 de 04
EVITAR ERRORES POSTERIORES

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REUNIR INFORMACION PARA UN MEJOR FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

TENER UN SISTEMA MAS CONSOLIDADO EN TODOS SUS ASPECTOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

GAMEA

UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES, UNIDAD DE SISTEMAS, DEMAS DEPENDENCIAS DEL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

8 HORAS MAXIMO

g. NORMATIVA LEGAL:

REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA, LEY 1178

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Solicitar informe de la forma de trabajo de una
determinada unidad, para implementar el sistema

Jefe - Analista
Unidad Sistema Unico de

Informe de la forma de tratamiento de los tramites
en una determinada unidad.

Unico de tramites. Tramites. Fecha de elaboracién del documento actual.
2. | Andlisis de la forma de trabajo de una determinada Analista El lenguaje de programacién que se utilizara para el
dependencia. Unidad Sistema Unico de desarrollo del médulo de la dependencia
Tramites - solicitante.
Tecnico
Unidad de Sistemas.
3. | Pruebas del nuevo mddulo del sistema. Analista Moédulo de prueba
Unidad Sistema Unico de
Tramites -
Tecnico
Unidad de Sistemas.
4. | Implementacién del sistema nuevo. Jefe - Analista Moddulos de prueba del sistema funcional y 6ptimo

Unidad Sistema Unico de
Tramites.
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(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES. CODIGO: SMACG-DAD-USUT
b. NOMBRE DEL PROCESO: BfJSQUEDA DE REGISTROS EN EL SISTEMA UNICO DE TRAMITESQUE FUERON DEJADOS ViA |PROCESO: 03 de 04
COURIER
c. OBJETIVO DEL PROCESO: REUNIR INFORMACION PARA UN MEJOR FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | TENER UN SISTEMA MAS CONSOLIDADO EN TODOS SUS ASPECTOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES, UNIDAD DE SISTEMAS, DEMAS DEPENDENCIAS DEL
GAMEA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 8 HORAS MAXIMO

g. NORMATIVA LEGAL: | REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA, LEY 1178

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Solicitud de biisqueda y seguimiento de tramites en el Tener la fecha exacta que dejo la nota o solicitud via
sistema Unico de tramites a pedido de las personas Jefe - Analista Courier.
externas via teléfono. Unidad Sistema Unico de Tener el nombre de remitente
Tramites.
2. | Andlisis de busqueda con el nombre de remitente y Realizar una busqueda eficiente e inmediata en el
fecha exacta dejada via Courier. Jefe - Analista Sistema Unico de Tramites
Unidad Sistema Unico de
Tramites.
3. | La informacién dada se empieza a procesar en el Analista Dar datos exactos y concretos al sistema Unico de
Sistema Unico de Tramites. Unidad Sistema Unico de tramites.
Tramites.
4. | Se proporciona el nimero de registro encontrado del Localizar el tramite correcto en el Sistema Unico
tramite, proporciondndole a la persona externa el . de Tramites, la cual se corrobora e identifica con
. L . s Jefe - Analista
numero telefénico de Secretaria Municipal de . . g datos exactos.
P . Unidad Sistema Unico de
Atencion Ciudadana y Gobernanza para su respectivo P
L Tramites.
seguimiento.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES.

CODIGO: SMACG-DAD-USUT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA.

PROCESO: 04 de 04

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

BRINDAR BUEN SERVICIO EN LA RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA PARA LA ENTIDAD.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CORRESPONDENCIA EXTERNA ATENDIDA DE ACUERDO A LO SOLICITADO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

VENTANILLA UNICA - SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

15-30 MINUTOS

g. NORMATIVA LEGAL: IDISPOSICIONES INTERNAS MUNICIPALES

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion de la Solicitud de peticion escrita por parte
de los usuarios externos, entidades publicas/privadas
, personas en general).

Ventanilla Unica
Secretaria Municipal de
Atencién Ciudadana y
Gobernanza

Nota de atencién

Informe

Memorial

1.-Fotocopia de Cedula de Identidad del solicitante.
2.-Revisioén de las solicitudes o tramites con una
Correcta foliacién para ser ingresada y registrada en
Ventanilla Unica.

3.-Numero de telefénico para referencia de las
entidades publicas/privadas, personas en general.

Documentos administrativos y otros.

Registré en el Sistema Unico de Tramites, impresion
de su respectiva hoja de ruta y su destino.

Ventanilla Unica
Secretaria Municipal de
Atencién Ciudadana y
Gobernanza

Contar con un numero correlativo asignado por
Ventanilla Unica.

La solicitud tiene que contener un remitente y
referencia.

Registro en libros de actas y asignacién de numeros
Internos de recepciéon de las diferentes unidades
organizacinales, en el sistema unico de tramites SUT,
para posterior seguimiento de tramnites en el
sistema.

Jefe- Secretaria (o)
Unidad Sistema Unico de
Tramites.

Contar con los requisitos anteriores

Remisiéon por Secretaria Municipal de Atencién
Ciudadana y Gobernanza a la Unidad Organizacional
correspondiente, (remisién en hoja de ruta por la
Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y
Gobernanza).

Ventanilla Unica
Secretaria Municipal de
Atencién Ciudadana y
Gobernanza

Hoja de Ruta sellada y firmada por la Secretaria
Municipal de Atencién Ciudadana y Gobernanza
para su posterior derivacién y envio del Documento
administrativo
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE GOBERNANZA CODIGO: SMACG-DG

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION A DEMANDAS Y NECESIDADES POR LAS ORGANIZACIONES SOCIALES. PROCESO: 01 de 03
c. OBJETIVO DEL PROCESO: DAR RESPUESTA OPORTUNA RESPONSABLE

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | BUENA COORDINACION CON LOS SECTORES SOCIALES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | CONVOCATORIA A LAS DIFERENTES SECRETARIAS, DIRECCIONES Y UNIDADES DEL GAMEA
DEPENDIENDO DEL CASO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: EN EL TRANSCURSO DE LA GESTION
g. NORMATIVA LEGAL: | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y DEMAS DISPONIBLES EMITIDAS POR EL GAMEA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
L Solicitud de las Organizaciones en conflicto Secretaria de la Direccién de Notas, informes, hojas de ruta con proveido.
Gobernanza
2. |Reunién con representantes de las Organizaciones Area Técnica Direccién de . . ;
. : Notas, informes, hojas de ruta con proveido.
Sociales en conflicto Gobernanza
3. . . Area Técnica Direccién de . . .
Toma de decisiones y/o resoluciones Firma de Acta de Compromiso y/o de conformidad
Gobernanza
4. Area Técnica Direccié
Para Conocimiento Despacho MAE rea Técnica Direccion de Informe
Gobernanza
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I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE GOBERNANZA CODIGO: SMACG-DG

b. NOMBRE DEL PROCESO:

COMUNICACION ENTRE EL CONCEJO MUNICIPAL Y EJECUTIVO MUNICIPAL.

PROCESO: 02 de 03

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ATENDER REQUERIMIENTOS DEL ORGANO FISCALIZADOR

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ATENDER LAS PETICIONES DE INFORMES DE FORMA OPORTUNA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

LAS DIFERENTES SECRETARIAS, DIRECCIONES, UNIDADES Y SUB ALCALDIAS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

10 DIAS HABILES

g. NORMATIVA LEGAL:

REGLAMENTO INTERNO DEL CONCEJO MUNICIPAL, MANUAL
DISPOSICIONES EMITIDAS POR EL GAMEA.

DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES Y DEMAS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

Recepciéon con sello, hora, fecha y numero
correspondiente asignado por Secretaria de Atencién

Secretaria de la Direccion de

L Ciudadana y Gobernanza, en el libro de actas, Gobernanza Informes

verificando que el tramite corresponda a la D.G.

Revision por el Secretario Municipal de
2. | Administracion y Finanzas y su correspondiente Direccion de Gobernanza Proveido en hoja de ruta

remision a la Direccidn pertinente

Remisiéon de la correspondencia a la Unidad | Secretaria de la Direccién de Informe PIE - Infor.me .PZIOE -
3. L . . Minutas de Comunicacion - Notas

Organizacional asignado en la Hoja de Ruta Gobernanza . . . .

al Ejecutivo - Libro de Registros
Seguimiento a las respuestas para que sean atendidas . . ‘s Informe PIE - Informe PIOE -
. . ° Secretaria de la Direccion de N o

4. | dentro del tiempo establecido por el Concejo Gobernanza Minutas de Comunicacién - Notas

Municipal (10 dias habiles) al Ejecutivo

i6 i iti Secretaria de la Direccién de .

5, Recep.cmn y reglstr.o d(? las respl.lestas emitidas por Adjunto antecedentes

las Unidades Organizacionales asignadas. Gobernanza

— - RO -

6. Re\{1.510n y firma d.e VB2 en el .mfo.rme de respuesta Direccién de Gobernanza Libro de Registros

emitido por las unidades organizacionales.

Remisién a Secretarlz? de Atepcwn Cludat.iana Y| Secretaria de la Direccién de | Informe PIE - Informe PIOE - Minutas de
7. | Gobernanza, con el registro pertinente en el libro de L

. Gobernanza Comunicacién - Notas
registro.
. Secretaria de la Direccién de | Informe PIE - Informe PIOE - Minutas de

8. | Desglose y archivo.

Gobernanza

Comunicacién - Notas
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(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE GOBERNANZA CODIGO: SMACG-DG
b. NOMBRE DEL PROCESO: ASISTENCIA E INFORMACION A LAS ORGANIZACIONES SOCIALES SOBRE LAS ACTIVIDADES |PROCESO: 03 de 03

Y TRABAJO REALIZADO POR EL GAMEA, AL IGUAL QUE SUS PRINCIPALES PROYECTOS,
PROGRAMAS Y POLITICAS PUBLICAS.

c. OBJETIVO DEL PROCESO: PROPORCIONAR ATENCION OPORTUNA A LAS ORGANIZACIONES SOCIALES.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | BUENA COORDINACION CON LAS ORGANIZACIONES SOCIALES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

LAS DIFERENTES SECRETARIAS, DIRECCIONES, UNIDADES Y SUB ALCALDIAS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

EN EL TRANSCURSO DE LA GESTION

g. NORMATIVA LEGAL: | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y DEMAS DISPONIBLES EMITIDAS POR EL GAMEA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Nota de solicitud Secretaria de la Direccién de Notas, informes, hojas de ruta con proveido.
Gobernanza

2. | Requerimiento de Informaciéon

Area Técnica Direccién de Notas, informes, hojas de ruta con proveido. Firma
Gobernanza de Acta de Compromiso y/o de conformidad

3. | Revision de la Informacion

Area Técnica Direccién de

Gobernanza Firma de Acta de Compromiso y/o de conformidad.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE COORDINACION CON SUBALCALDIAS

CODIGO: SMACG-DG-UCSA

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION FiSICA Y FINANCIERA

PROCESO: 01 de 02

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LA EJECUCION FISICA Y FINANCIERA DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS
DISTRITALES DELEGADOS A LOS SUBALCALDES EN EL MARCO DE NORMAS MUNICIPALES.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

MEJOR COORDINACION Y CLARA INFORMACION SOBRE EL AVANCE DE LA EJECUCION DE PROYECTOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE COORDINACION CON SUBALCALDIAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

EN EL TRANSCURSO DE LA GESTION

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Inicia el proceso con el ingreso de los documentos de
la remisi6n de instructivos a las Subalcaldias.

Coordinador con Sub Alcaldias

-Nota de remision de instructivos, debidamente
firmadas

2. Coordinador con Sub
. . < Alcaldias -Hoja de ruta derivada correctamente
Recepciona y revisa la documentacion presentada.
3. . - Verificacion de la documentacion
. . . Coordinador con Sub . . ;. ) .
Analiza y evalta los informes de reportes de los Alcaldias -POA vigente, Planillas de avance fisico y financiero,
documentos presentados. Memorandums de inicio y otros
4. | Inspeccidn a las obras para la verificacion del avance Coordinador con Sub L
v o . ; -Inspeccién de obras
fisico financiero. Alcaldias
5. Verificacion al avance fisico y financiero de los Coordinador con Sub . . .
; -Verifica el avance fisico y financiero
proyectos, de acuerdo a lo planteado. Alcaldias
6. Se coordinara con la Unidad de Presupuesto y Coordinador con Sub
Contabilidad de las Sub Alcaldias para la elaboracién Alcaldias -Elaboracién del informe, con proveidos claros.
del informe.
7. - . . -Documentos con respuesta a los informes
Remisién de los informes actuales sobre el avance Coordinador con Sub P
;s . . ; presentados.
fisico y financiero de los proyectos realizados. Alcaldias . .
-Documentos firmados y registrados
8. Finaliza el proceso con la documentacién y el Coordinador con Sub -Documentacién y conclusion del proyecto en

respectivo archivo de los informes.

Alcaldias

ejecucion.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE COORDINACION CON SUB ALCALDIAS CODIGO: SMACG-DG-UCSA

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO A LA EJECUCION FiSICA Y FINANCIERA DE LAS 14 SUB ALCALDIAS PROCESO: 02 de 02
c. OBJETIVO DEL PROCESO: REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LA EJECUCION FiSICA Y FINANCIERA DE LAS 14 SUB ALCALDIAS

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | OBTENER CLARA INFORMACION SOBRE EL AVANCE DE LA EJECUCION FiSICA Y FINANCIERA DE LOS PROGRAMAS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE COORDINACION CON SUBALCALDIAS
f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: EN EL TRANSCURSO DE LA GESTION
g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |Recepciona, analiza y evalia los documentos| Unidad de Coordinacioncon |Hoja debidamente recepcionada
presentados de las Sub Alcaldias Sub Alcaldias Documentos firmados y registrados
2. | Elabora informe actual sobre avance fisico y | Unidad de Coordinacion con | Informe de avance con proveidos claros
financiero sobre proyectos. Sub Alcaldias
3. | Finaliza el proceso, con la documentacién y archivo Unidad de Archivo de la Documentacién y conclusion del informe.
de los proyectos. Unidad de Coordinacion con

Sub Alcaldias
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS CODIGO: SMACG-DG-UPC

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION Y PREVENCION DE CONFLICTOS CON ORGANIZACIONES SOCIALES PROCESO: 01 de 05
c. OBJETIVO DEL PROCESO: RESOLVER CONFLICTOS DE MANERA PREVENTIVA

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | BUENA COORDINACION CON LOS SECTORES SOCIALES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | CONVOCATORIA A LAS DIFERENTES DIRECCIONES Y UNIDADES DEL GAMEA DEPENDIENDO DEL
CASO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: UNA SEMANA
8. NORMATIVA LEGAL: | CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO ART. 24- 232-233.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. |Solicitud de las organizaciones sociales en conflcitos.
Emisién de informe con visto bueno de la Directora DG

) ‘s Notas, informes, hojas de ruta con proveido.
Unidad de Prevencién de ) p

y Secretario SMACG. Conflictos
2. |Reunién con representantes de las organizaciones | Jefe de Unidad de Prevencién | Notas, informes, hojas de ruta con proveido.
sociales en conflicto. de Conflictos
3. | Notas e informes de toma de decisiones. Jefe de Unidad de Prevencién | Firma de Acta de Compromiso y/o de conformidad
de Conflictos
4. | Elabora informe a DG y lo remite a SMACG quien -Jefe de Unidad de Prevencion
remite para conocimiento a Despacho MAE. de Conflictos Informe

-Direccion de Gobernanza
-Secretaria Municipal de
Atencién Ciudadana y
Gobernanza

98




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:
b. NOMBRE DEL PROCESO:
c. OBJETIVO DEL PROCESO:

UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS
COORDINACION CON LAS ORGANIZACIONES SOCIALES
RESOLVER CONFLICTOS DE MANERA PREVENTIVA
BUENA COORDINACION CON LOS SECTORES SOCIALES
e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | CONVOCATORIA A LAS DIFERENTES DIRECCIONES Y UNIDADES DEL GAMEA DEPENDIENDO DEL

CODIGO: SMACG-DG-UPC

PROCESO: 02de 05

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CASO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

UNA SEMANA

g. NORMATIVA LEGAL:

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO ART. 24 -232-233.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |Solicitud de las organizaciones sociales en conflicto, Secretaria de la Unidad de Informes
llamadas y/o apersonamientos y evaluacion. Prevencion de Conflictos
2. |Reunién con representantes de las organizaciones | Jefe Unidad de Prevencion de | Notas, informes.
sociales. Conflictos
3. | Toma de decisiones. Jefe Unidad de Prevencién de | Firma de Acta de Compromiso y/o de conformidad
Conflictos
4. | Firma de compromiso y/o conformlda.d, con .V¥St0 Jefe de Unidad de Prevencién Acta de Compromiso
bueno de la Directora DG y del Secretario Municipal de Conflictos
de Atencién Ciudadana y Gobernanza.
5. | Remisiéna DG - SMACG y posteriormente a Despacho | Jefe de Unidad de Prevencién | Adjunto antecedentes
de la Alcaldesa. de Conflictos - DG y SMACG
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I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS CODIGO: SMACG-DG-UPC
b. NOMBRE DEL PROCESO: ASISTENCIA A AMPLIADOS Y REUNIONES PROCESO: 03de 05
c. OBJETIVO DEL PROCESO: RESOLVER CONFLICTOS DE MANERA PREVENTIVA
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | BUENA COORDINACION CON LOS SECTORES SOCIALES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | CONVOCATORIA A LAS DIFERENTES DIRECCIONES Y UNIDADES DEL GAMEA DEPENDIENDO DEL
CASO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: UNA SEMANA

8. NORMATIVA LEGAL: | CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO ART. 24 -232 - 233.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Nota de invitacion. Secretaria de la Unidad de Notas, informes, hojas de ruta con proveido.
Prevencién de Conflictos

2. | Asistencia a ampliados y reuniones. Jefe de Unidad de Prevencion | Firma de Acta de Compromiso y/o de conformidad
de Conflictos
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L.

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS

CODIGO: SMACG-DG-UPC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

MECANISMO PARA LA PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS

PROCESO: 04 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

GAMEA

GENERAR MECANISMOS PARA LA PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS SOCIALES RELACIONADOS CON EL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PROPORCIONAR UN MEJOR MECANISMO PARA PREVENIR Y SOLUCIONAR LOS CONFLICTOS SOCIALES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDADES ORGANIZACIONALES INVOLUCRADAS EN EL CONFLICTO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LAS SITUACIONES PRESENTADAS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 (SAFCO), LEY DE PARTICIPACION Y CONTROL SOCIAL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Ingreso de los documentos (nota del

caso a
solucionar) de solicitud de organizaciones sociales en

Secretaria de Unidad de
Prevencién de Conflictos

-La nota debera estar firmada por los responsables
-La hoja de ruta debe estar correctamente derivada

conflicto. dentro de los plazos establecidos
2. | Andlisis y derivacién de los documentos. -La nota deber4 estar firmada por los responsables
Jefe de Unidad -La hoja de ruta debe estar correctamente derivada
de Prevencién de Conflictos | dentro de los plazos establecidos y con proveidos
claros
3. | Remision de notas y/u hoja de ruta a la Secretaria . L -Documentos con respuesta claras y precisas a las
e A Unidad de Prevencién de . s
Municipal de Atencién Ciudadana y Gobernanza y/o . notas y/o hojas recibidas
. L Conflictos . .
unidades solicitantes. -Documentos firmados y registrados
4. | Documentos debidamente firmados y revisados para -Documentos archivados
su respectivo archivo. Archivo
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS

CODIGO: SMACG-DG-UPC

b. NOMBRE DEL PROCESO: CONVOCATORIA A DIFERENTES DIRECCIONES Y UNIDADES DEL GAMEA. PROCESO: 05 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO: RESOLVER CONFLICTOS DE MANERA PREVENTIVA

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | BUENA COORDINACION CON LOS SECTORES SOCIALES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | CONVOCATORIA A LAS DIFERENTES DIRECCIONES Y UNIDADES DEL GAMEA DEPENDIENDO DEL

CASO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: UNA SEMANA

8. NORMATIVA LEGAL: | CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO ART. 24 - 232 -233.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. |Nota de invitaciéon y/o solicitud de asistencia a

. . Secretaria de la Unidad de
reunidn, apersonamiento, llamadas.

Prevencién de Conflictos

Notas, informes, solicitudes Vo.Bo. Direccion de
Gobernanza Municipal Secretaria Municipal de
Atencion Ciudadana y Gobernanza.

2. | Reunion con las diferentes Direcciones y Unidades del | Jefe Unidad de Prevenciéon de

Notas, informes.

GAMEA. Conflictos
3. Jefe Unidad de Prevencién de | Firma de Acta de Compromiso y/o de conformidad
Toma de decisiones. Conflictos, Direcciones y
Unidades del GAMEA.

4. | Realiza Informe con visto bueno de la DGM y de la
Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y
Gobernanza y lo remite a la MAE.

Jefe de Unidad de Prevencién
de Conflictos

Acta Firmada
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I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE COMUNICACION CODIGO: SMACG-DC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

GAMEA

FORTALECIMIENTO DE LA ESTRATEGIA COMUNICACIONAL E IMAGEN INSTITUCIONAL DEL

PROCESO: 01de 02

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ORGANIZACIONALES.

DIFUNDIR Y PROMOCIONAR LAS POLITICAS, PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES DEL GAMEA HACIA LA
POBLACION, PARA FORTALECER LA IMAGEN INSTITUCIONAL MOSTRANDO LOS RESULTADOS DE LA GESTION
MUNICIPAL, EN COORDINACION CON DESPACHO DE LA ALCALDESA Y LAS DEMAS UNIDADES

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

FORTALECER LA IMAGEN INSTITUCIONAL MOSTRANDO RESULTADOS DE GESTION MUNICIPAL A LA POBLACION,
CON LA EFECTIVA PRODUCCION DE INFORMACION, POSTERIOR DIFUSION Y RETROALIMENTACION A TRAVES
DE LOS DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION Y MATERIAL IMPRESO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE COMUNICACION, UNIDAD DE PRENSA, UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SEMANALMENTE - (conforme se desarrollen las actividades).

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY DEL PGE, POA, PEI

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Fortalecer las estrategias comunicacionales, para
articular la imagen institucional del GAMEA, con
mecanismos de relacionamiento y comunicacién con
la poblacién y otras instituciones, difundiendo y
promocionando las politicas programas y proyectos
que realiza la institucién.

Director
Direcciéon de Comunicacién

Material audiovisual, fotografico, notas prensa, para
la produccién de spot institucionales
microprogramas, artes de prensa y/o material
impreso y otros, referente a las actividades que se
desarrollan en los 14 distritos, inicio, ejecucién y
entregas de obras, mobiliario y otros, que realiza el
municipio en coordinacién con los secretarios
municipales, directores, jefes de unidad.

Controlar de forma eficaz el cumplimiento de las
estrategias comunicacionales y la actualizacién de la
informacién en coordinacién con la MAE, Secretarias
Municipales, Direcciones, Unidades y Subalcaldias.

Director
Direcciéon de Comunicacién

Remisiéon de informacién por parte de las
Secretarias Municipales, Direcciones, unidades y
demads dependencias del GAMEA referente a las
actividades que realizan para convocar medios,
periodistas y proceder a la cobertura de prensa.

Supervisar que se mantenga un constante monitoreo
de medios de comunicacién, para replicar esta
informacién a las diferentes dependencias y lograr
una atencién oportuna, en caso de conflictos y/o
necesidades de la poblacién.

Director
Direcciéon de Comunicacién

Capturar mediante monitoreo de los diferentes
medios de comunicacién, la informacién que se
genera diariamente con relacién al municipio de El
Alto, replicarla a los Secretarios Municipales,
Directores, jefes de unidad para que tengan
conocimiento de la misma y puedan dar curso a las
acciones pertinentes.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE COMUNICACION CODIGO: SMACG-DC
b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION Y DERIVACION DE DOCUMENTACION PROCESO: 02 de 02
c. OBJETIVO DEL PROCESO: CORRECTO ORDEN EN EL MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION QUE INGRESA A LA

DIRECCION DE COMUNICACION

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | MANTENER UN CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y LOS RESPONSABLES PARA SU ATENCION.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DE COMUNICACION, UNIDAD DE PRENSA, UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 1 DIiA

g. NORMATIVA LEGAL: | LEY DEL PGE, POA, PEI

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Recepcién y registro de la documentacién. Secretaria Nota Solicitud
Direccién de Comunicaci6én

2. | Firma de la Remision. Director Nota Solicitud y Proveido
Direccién de Comunicacién

3. | Remite la solicitud con el proveido y la hoja de ruta. Secretaria Nota solicitud proveido firmado por el director
Direccién de Comunicacién

4. | Recepcion de la documentacion que se remite. Nota solicitud proveido firmado por el director

PRENSA: Cobertura de prensa, entrega de obras, Secretaria

inspeccién de obras, solicitud de informes y otros. Umda_d de_ Imagen
Institucional -

AREA DE SISTEMA: publicacién en pagina web Ley Secretaria
Municipal, Decreto Edil, RAME. Unidad de prensa
AREA DE PRODUCCION: solicitud de spots, solicitud
de jingles, solicitud de cufias radiales y otros.

5. | Devolucién de hoja de ruta con el informe o proveido Jefe Todos los antecedentes acumulados
seglin corresponda, para remitir a la dependencia de Unidad de Imagen
origen. Institucional -
Jefe

Unidad de prensa

6. | Archivo si corresponde. Remitir con nota de atencién
a la dependencia de origen.

. Todos los antecedentes acumulados
Secretaria

Direccion de Comunicacion
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL | CODIGO: SMACG-DC-UII

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION, REVISION Y VERIFICACION HASTA SU CONCLUSION Y REMISION PARA PAGO |PROCESO: 01 de 02
DE PROCESOS DE CONTRATACION DE SERVICIOS (DIRECTA /MENOR) PARA LA DIFUSION DE
LA IMAGEN INSTITUCIONAL Y LAS ACTIVIDADES DEL GAMEA.

c. OBJETIVO DEL PROCESO: PROCESOS DE CONTRATACION CORRECTAMENTE ELABORADOS, CON EL CONTROL INTERNO EN EL
CUMPLIMIENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO CONFORME LO REQUERIDO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | INCLUSION DE LOS INGRESOS EN LA EJECUCION PRESUPUESTARIA Y GENERAR PROCESOS DE CONTRATACION
EN CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS ESTABLECIDAS CON EL RESPECTIVO CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DEL
SERVICIO SOLICITADO, PARA DIFUNDIR PRODUCTOS COMUNICACIONALES REFERENTE A LAS ACTIVIDADES,
PROYECTOS Y OTROS DEL GAMEA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DE COMUNICACION (UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL), DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL Y DIRECCION DE CONTRATACIONES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 15 DIAS A 20 DIAS DEPENDIENDO DE LA MODALIDAD

8. NORMATIVA LEGAL: | LEY DEL PGE Y POA, DS N2 181

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcién de propuestas publicitarias. Secretaria Nota Solicitud
Direccién de Comunicacion
2. | Mediante proveido deriva la solicitud a la Unidad de Director Nota Solicitud Proveido
Imagen Institucional. de Comunicacién
3. Remite .la s.olici.tud y el provel'df) al res.p.onsal,)le 'de Jefe de Unidad Imagen Nota Solicitud Proveido
imagen institucional, para posterior remitir al técnico o
o Institucional
de publicidad.
4. | En coordinaciéon el Jefe de Unidad y responsable se . Nota Solicitud Proveido
hace un estudio preliminar de costos y se informa al Resp. De l.Jnld.ad Imagen Documentos cumple o no cumple
. s Institucional
Director sobre su viabilidad.
5. | El Director de Comunicacién autoriza el estudio de Director Nota Solicitud Proveido
costos. de Comunicacién Documentos cumple o no cumple
6. | La documentaciéon de la DICOM con previa Especificaciones técnicas
autorizacion del Director de Comunicacién ingresa a Recepcién Direccién y Solicitud a terceros
Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y Secretaria Municipal de Justificativo de la contratacion
Gobernanza para su aprobacién y conocimiento del Atencién Ciudadana y Solicitud Preventivo
justificativo de contratacién y para firma Gobernanza
correspondiente.
7. | La documentacién de la DICOM ingresa a la Direccién Propuesta Especial + Programacién (Directas)
Administrativa para firma correspondiente en la Especificaciones técnicas
solicitud a terceros, sello sin existencia de Recepcion Administrativa Solicitud a terceros
requerimiento en U.A.C., para sello sin existencia en Justificativo de Contratacién
requerimiento en U.A.F. Solicitud Preventivo
8. | Ladocumentacién de la DICOM ingresa a la Direccién Propuesta Especial + Programacién (Directas)
del Tesoro Municipal para su registro de ejecucion de Especificaciones técnicas
gasto correspondiente, y asignacion de DTM. Recepcion Tesoro Municipal | Solicitud a terceros
Justificativo de Contratacion
Solicitud Preventivo
9. | La documentaciéon de la DICOM ingresa a UACOM Propuesta Especial + Programacién (Directas)
Para la revision y posterior autorizacién del inicio de Especificaciones técnicas
proceso del RPA y cédigo de Contratacién en | Unidad de Adquisicionesy | Solicitud a terceros
DIRECTAS O MENORES. Contrataciones de Obras Justificativo de Contratacion
Elaboraciéon de Invitacién, Ordenes de Compra, Menores Solicitud Preventivo
Ordenes de Servicio. Registro de Ejecucién de Gasto
Inicio de proceso
10. | La documentaci6én de la DICOM ingresa a la UNIDAD Propuesta Especial + Programacion (Directas)
JURIDICA - UACOM para la elaboracién de la Especificaciones técnicas
adjudicacién, una vez presentada todos los requisitos Solicitud a terceros
del proponente para la elaboracién de Informe de | Unidad Juridica- Unidad de | Solicitud Preventivo
Compulsa y posterior Minuta de Contrato segin la Adquisiciones y Justificativo de Contrataciéon
especificacion técnica. Contrataciones de Obras Registro de Ejecucion de Gasto
Menores Inicio de proceso
Formulario CD-1 EN DIRECTAS
v' Certificado del RUPE original. (Mayores a Bs.
20.001,00)
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v'  Fotocopia simple del Carnet de Identidad
v' Fotocopia Simple del Poder del Representante

Legal y sus Modificaciones (cuando
corresponda).

v' Fotocopia Simple del Testimonio de

Constitucion y sus Modificaciones (cuando
corresponda).

v' Fotocopia Simple del Sistema Informacién y

Gestién Publica - SIGMA/SIGEP.

v Certificado de no adeudo por Contribuciones

al Seguro Social Obligatorio de largo plazo y al
Sistema Integral de Pens’iones, tanto AFP
FUTURO y AFP PREVISION.

v' Declaracion Jurada de no estar comprendido

dentro de los impedimentos del ART. 43 del D.S.
0181 (Notariado).

v' Solvencia Fiscal (Para Montos Mayores a Bs.

200.000)
Formulario CM-1y CM-2 EN MENORES

v' Certificado del RUPE original. (Mayores a Bs.

20.001,00)

v Fotocopia simple del Carnet de Identidad
v Certificacién Electrénica del Numero de

Identificacion Tributaria -NIT

v' Fotocopia simple de la Matricula de Comercio

vigente

v' Fotocopia simple del Sistema de Informacion y

Gestion Publica - SIGMA/SIGEP.

v' Certificado de no adeudo por Contribuciones

al Seguro Social Obligatorio de largo plazo y al
Sistema Integral de Pensiones, tanto AFP
FUTURO y AFP PREVISION.

v' Declaracion Jurada de no estar comprendido

dentro de los impedimentos del ART. 43 del
D.S.0181.

11. | Remite la solicitud de difusién, para el monitoreo Unidad de Imagen Solicitud de Difusién
correspondiente de los medios de radio y television. Institucional
Area de Monitoreo
12. | Solicitud de artes de prensa. Unidad de Imagen Solicitud de Elaboracién de Disefio
Institucional
Area de Disefio
13. | Remite informe de monitoreo de la publicidad. Area de Monitoreo Solicitud de Difusién
14. | Elaboracién de acta de conformidad. Unidad de Imagen
Informe de Cumplimiento de Servicio. Institucional Informe de Monitoreo y antecedentes de carpeta
(comisién de recepcién)
15. | Orden de Pago. Jefe de Unidad Imagen Informe de Cumplimiento del Servicio
Institucional Acta de Conformidad
Director de Comunicacién
SMACG
16. | Respectivo pago. Documentacién adjunta:
Formulario 500 (Mayores a 20.001,00)
Notas de Ingreso de Activos Fijos (En
Adquisiciones)
Informe de Justificativo + Fotos de Descargo (En
servicio de Impresion)
Direccién de Tesoro Solicitud de Difusién (Medios de Comunicacion)
L Informe de Monitoreo Adjunto CD/DVD (Medios de
Municipal )
Comunicacién)
Acta de conformidad
Informe de Cumplimiento
Solicitud de Pago
Certificacién de Difusién (radiales, televisivos y/o
independientes) Orden de pago
17. | Archivo de documentos. Unidad de Archivo Financiero | Documentacién adjunta
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I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL CODIGO: SMACG-DC-UII

b. NOMBRE DEL PROCESO:

RECEPCION Y ATENCION DE HOJAS DE RUTA Y DOCUMENTACION REMITIDA

PROCESO: 02 de 02

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ATENCION DE HOJA DE RUTA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ATENCION EFECTIVA A SOLICITUD DE LAS DIFERENTES UNIDADES DEL GAMEA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION, SECRETARIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

5 DIAS

g. NORMATIVA LEGAL:

POAY PEI

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepciéon de hojas de Ruta y registro de la
documentacién.

Jefe de Imagen Institucional

Nota Solicitud y proveido firmado por el Director de
Comunicacién

2. | Deriva las hojas de ruta. Jefe de Imagen Institucional | Nota Solicitud Proveido
3. | Deriva las hojas de ruta con visto bueno. Responsable de la Unidad de | Nota Solicitud Proveido firmado por el Jefe de
Imagen Institucional Unidad de Imagen Institucional
4. | Recepcion de solicitud por el funcionario | Funcionarios de la Unidad de | Nota Solicitud con Proveidos
responsable de dar atencién a la misma. Imagen Institucional
5. | Atencidn a la solicitud segtin corresponda. Funcionarios de la Unidad de | Nota Solicitud Proveido firmado por el Responsable
Imagen Institucional de la Unidad de Imagen Institucional
6. | Elaboracién de informe (si corresponde). Funcionarios de la Unidad de | Nota Solicitud Proveido firmado por el Responsable
Imagen Institucional de la Unidad de Imagen Institucional
7. | Remisién del informe y/o antecedentes acumulados . Todos los antecedentes acumulados
. SO Unidad de Imagen
al Director de Comunicacién para cursar respuesta a o
. . Institucional
la unidad solicitante.
8. | Archivo (si corresponde). Todos los antecedentes acumulados

Unidad de Imagen
Institucional
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PRENSA

CODIGO: SMACG-DC-UDP

b. NOMBRE DEL PROCESO:

COBERTURA A GESTION MUNICIPAL PARA SU DIFUSION

PROCESO: 01de07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

SOCIALIZAR E INFORMAR A LA POBLACION EN GENERAL SOBRE LA EJECUCION DE POLITICAS, PROYECTOS Y
PROGRAMAS DEL GAMEA Y ESTABLECER UN VINCULO DE COMUNICACION

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

LA POBLACION

EFECTIVA PRODUCCION DE INFORMACION MUNICIPAL Y RETROALIMENTACION A TRAVES DE LOS CANALES
QUE OFRECEN LOS DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION Y MATERIAL IMPRESO PARA SU DISTRIBUCION A

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE PRENSA- DIRECCION DE COMUNICACION, SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION
CIUDADANA Y GOBERNANZA, UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

CONTINUAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

POA, PEI, MOF

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Cobertura de prensa de las actividades que
desarrollan las diferentes unidades organizacionales
del GAMEA y son puestas en conocimiento de la
Direccion de Comunicacién, coadyuvando al
relacionamiento de las autoridades municipales con
los medios de comunicacion.

Jefe de la Unidad de Prensa

Notas de solicitud para la cobertura o remisién de
cronograma de actividades de las diferentes
dependencias.

2. | Redaccion edicién y revision de las notas de prensa. Jefe de la Unidad de Prensa | Material obtenido en la cobertura de prensa

3. Supe.rV1sar gl.momtoreo tradicional de medios y Jefe de la Unidad de Prensa Control continuo de la informacién generada
monitoreo digital.

4. | Editar y enviar notas (%e prensa a los medios de Jefe de la Unidad de Prensa Material obtenido en las coberturas de prensa
comunicacién y un boletin de prensa.

5. | Coordinar, revisar y aprobar el contenido de todos Notas de prensa, material fotografico y otros,
los productos comunicacionales que se elaboranenla | Jefe de la Unidad de Prensa | verificando que la informacion sea exacta y precisa.
Direccién de Comunicacion.

6. | Entrega del material final (textos, grabaciones, Notas de prensa, material fotografico y otros,
fi rafias) a los funcionarios responsabl e la . rificando que la informaci6n ay precisa.
otogra _,s) os funcio ,a_ s respons bles d 3 Jefe de la Unidad de Prensa verificando qu ormacion sea exacta y precis.
elaboracién de disefio grafico, audiovisual y cufias
radiales para su produccion.

7. mplir con otr i icion 1 ri . Instruccién del inmedi rior
Cumplir con otras disposiciones de la autoridad Jefe de la Unidad de Prensa struccion de ediato superio
competente

8.- | Elaboracion del diseflo del material requerido (spots, Responsables de disefio y material final (textos, grabaciones, fotografias)
microprogramas, material grafico, cufias radiales) material audiovisual
para su produccién. (Unidad de Prensa)

9. | Aprobacién final del material elaborado y |- Director de Comunicacién Producto final elaborado
autorizacion para su difusién. (DQ)

- Secretario Municipal de
Atencion Ciudadana y
Gobernanza (SMACG)
10. | Emisién de la solicitud de difusién, publicacién o Unidad de Imagen Producto con aprobacidn final y autorizacién para
confirmaciéon de impresion de material (segin Instituciona% su difusién, publicacién o impresién.

corresponda).
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PRENSA

CODIGO: SMACG-DC-UDP

b. NOMBRE DEL PROCESO:

MONITOREO A MEDIOS DE COMUNICACION TRADICIONALES Y DIGITALES.

PROCESO: 02de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CAPTAR LA INFORMACION DIVULGADA POR LOSMEDIOS DE COMUNICACION TRADICIONALES Y DIGITALES QUE
TENGAN RELACION CON EL GAMEA.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

EFECTIVA CAPTURA DE INFORMACION Y DIVULGACION DE LA MISMA POR LOS MEDIOS DESIGNADOS A LAS
AUTORIDADES AUTORIZADAS POR LA DIRECCION DE COMUNICACION.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCIONES, SECRETARIAS Y UNIDADES APROBADAS POR LA DIRECCION DE COMUNICACION.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

7 DIAS Y DIARIO.

g. NORMATIVA LEGAL:

POAY PEL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Captar la informacién relacionada con el GAMEA
divulgada por medios radiales, audiovisuales, paginas
web, redes sociales y otros para su difusién por los
medios designados a las autoridades autorizadas por
la Direccién de Comunicacion, ademdas de mantener
un archivo del material difundido.

- Monitoristas
(Unidad de Prensa)
- Responsable de Monitoreo.
(Unidad de Prensa)

Obtener la fuente de informacién y el material de lo
difundido.

2. |Captar la informacién relacionada con el GAMEA |- Administrador Pagina Web y | Revision de los medios escritos
divulgada por medios escritos y digitales para la| Redes Sociales-Encargado
elaboracién del Dossier enviado a las autoridades Dossier.
designadas por la Direccién de Comunicacién, ademas (Unidad de Prensa)
de mantener un archivo del material difundido. - Responsable de Monitoreo.
(Unidad de Prensa)
3. | Mantener un archivo del material difundido. - Administrador Pagina Web y | Grabaciones, y dossier de las publicaciones en

Redes Sociales-Encargado
Dossier.
(Unidad de Prensa)
- Monitoristas
(Unidad de Prensa)
- Responsable de Monitoreo.
(Unidad de Prensa)

medios de prensa escrita.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

L.

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PRENSA

CODIGO: SMACG-DC-UDP

b. NOMBRE DEL PROCESO:

CONTROL DE DIFUSION PUBLICITARIA DEL GAMEA EN RADIO Y TELEVISION.

PROCESO: 03 de07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CONTROLAR LA DIFUSION DE PUBLICIDAD EN LOS DIFERENTES MEDIOS RADIALES Y AUDIOVISUALES.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

EFECTIVO CONTROL A LA DIFUSION DE PUBLICIDAD EN LOS DIFERENTES MEDIOS RADIALES Y AUDIOVISUALES.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE PRENSA, UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

7 DIAS Y DIARIO.

g. NORMATIVA LEGAL:

POAY PEL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién de Solicitudes de Difusiéon entregadas por
la Unidad de Imagen Institucional de la Direccién de

Responsable de Monitoreo.

Medios radiales y audiovisuales.

Co s (Unidad de Prensa)

Comunicacion.
2. | Control a la emisién de la publicidad en los medios - Monitoristas Medios radiales y audiovisuales.

audiovisuales y radiales, de acuerdo a las solicitudes (Unidad de Prensa)

de difusién entregadas por la Unidad de Imagen| - Responsable de Monitoreo.

Institucional de la Direccién de Comunicacién. (Unidad de Prensa)

Elaboracién de informes de respuesta sobre el - Monitoristas Medios radiales y audiovisuales.
3. | control del material difundido en medios radiales y (Unidad de Prensa)

audiovisuales.

- Responsable de Monitoreo.

(Unidad de Prensa)
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(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE PRENSA CODIGO: SMACG-DC-UDP
b. NOMBRE DEL PROCESO: PL}BLICACION DE DECRETOS, RESOLUCIONES, LEYES, DESIGNACIONES Y OTROS EN LA |[PROCESO: 04 de 07
PAGINA WEB DEL GAMEA
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: PUBLICAR LOS DECRETOS, RESOLUCIONES, LEYES, DESIGNACIONES Y OTROS EN LA PAGINA WEB DEL GAMEA.
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | PONER EN CONOCIMIENTO DE LA POBLACION LAS NUEVAS NORMATIVAS Y DESIGNACIONES ESTIPULADAS POR
EL GAMEA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE PRENSA, SECRETARfA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA
DIRECCION DE COMUNICACION

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 7 DIAS Y DIARIO.

g. NORMATIVA LEGAL: | POAY PEL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Recepcién de hoja de ruta de la Secretaria Municipal | Administrador de la Pagina | Solicitud de publicacién en pagina web.
de Atencion Ciudadana y Gobernanza y otras Web y Redes Sociales.
dependencias. (Unidad de Prensa)

2. | Publicar decretos, resoluciones, leyes, designacionesy | Administrador de la PAgina | Solicitud derivada con proveido firmado por el
otros derivados por la Secretaria Municipal De Web y Redes Sociales. Director.
Atencién Ciudadana y Gobernanza en la pagina web (Unidad de Prensa)
del GAMEA.

3. | Elaboracién y remisién de informe referente a lo| Administrador dela Pagina |Antecedentes generados referentes a la publicacién.
publicado. Web y Redes Sociales.

(Unidad de Prensa)
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PRENSA

CODIGO: SMACG-DC-UDP

b. NOMBRE DEL PROCESO:

COBERTURA DE ACTIVIDADES MUNICIPALES SOLICITADA POR SECRETARIAS, DIRECCIONES,
UNIDADES, SUBALCALDIAS Y OTRAS.

PROCESO: 05de07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

SUBALCALDJIAS Y OTRAS.

CUMPLIR CON LAS SOLICITUDES DE COBERTURA DE LAS SECRETARIAS, DIRECCIONES, UNIDADES,

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

EFECTIVA COBERTURA A LAS DIFERENTES ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR LAS SECRETARIAS, DIRECCIONES,
UNIDADES, SUBALCALDIAS Y OTRAS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

SECRETARIAS, DIRECCIONES, UNIDADES, SUBALCALDIAS Y OTRAS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

CONFORME LO SOLICITADO

g. NORMATIVA LEGAL:

POAY PEL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién de hoja de ruta derivada por la Direccién de
Comunicacién adjunto a la invitacién emitida de las
diferentes  Secretarias, Direcciones, Unidades,
Subalcaldias y otras dependencias para su
designacién al periodista correspondiente.

Jefe de la Unidad de Prensa.

Nota de solicitud de cobertura con proveido firmado
por el Director

2. |Cobertura a las actividades designadas por las| Periodistay/o camarégrafo |Nota de solicitud con proveido del Jefe de la Unidad
diferentes hojas de ruta. Redaccién, edicién y designados. de Prensa.
posterior difusién en medios escritos, audiovisuales y (Unidad de Prensa)
radiales.

3. | Elaboracién y remision de informe de la cobertura. Periodista designado. Nota de solicitud, informe y otros antecedentes

(Unidad de Prensa)

generados
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

L.

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PRENSA

CODIGO: SMACG-DC-UDP

b. NOMBRE DEL PROCESO:

DIFUSION DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS MUNICIPALES A TRAVES DE MEDIOS RADIALES Y [PROCESO: 06 de 07

AUDIOVISUALES,

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DIFUNDIR LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS MUNICIPALES A TRAVES DE MEDIOS RADIALES Y AUDIOVISUALES.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

EFECTIVA DIFUSION DE ACTIVIDADES Y PROYECTOS MUNICIPALES A TRAVES DE MEDIOS RADIALES Y

AUDIOVISUALES.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCIONES, SECRETARIAS, UNIDADES, SUBALCALDIAS Y OTRAS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SEGUN LO REQUERIDO

g. NORMATIVA LEGAL: | POAY P

EL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLES d. REQUISITOS

Preproduccién de los programas Institucionales. - Editor. Programacion de entrevistas y material informativo
(Unidad de Prensa)
- Editor-Productor Radial.
(Unidad de Prensa)

Produccién de los programas institucionales. - Editor. Contenidos definidos de las entrevistas y el material
(Unidad de Prensa) informativo a difundir.
- Editor-Productor Radial.
(Unidad de Prensa)

Difusion de los programas institucionales. - Editor. Contenidos aprobados para informar a la poblacién
(Unidad de Prensa) de manera correcta.

- Editor-Productor Radial.

(Unidad de Prensa)
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PRENSA

CODIGO: SMACG-DC-UDP

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROYECTOS MUNICIPALES.

ELABORACION DE SPOTS TELEVISIVOS Y CUNAS RADIALES SOBRE ACTIVIDADES Y

PROCESO: 07 de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ELABORAR SPOTS SOBRE ACTIVIDADES Y PROYECTOS MUNICIPALES SOLICITADOS POR SECRETARIAS,
DIRECCIONES, UNIDADES Y OTROS.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DIFUSION POR MEDIOS RADIALES Y AUDIOVISUALES DE SPOTS SOBRE ACTIVIDADES Y PROYECTOS
MUNICIPALES, SOLICITADA POR SECRETARIAS, DIRECCIONES, UNIDADES Y OTROS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCIONES, SECRETARIAS, UNIDADES.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

7 DIAS Y DIARIO.

g. NORMATIVA LEGAL:

POAY PEL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLES d. REQUISITOS
1 |Recepcién de hojas de ruta para la elaboracién de | - Editor. Nota de solicitud o instruccién del inmediato
spots televisivos y cufias radiales. (Unidad de Prensa) superior
- Editor-Productor Radial.
(Unidad de Prensa)
- Productor Audiovisual.
(Unidad de Prensa)
2 | Eleccion de imagenes, produccion de audio y posterior | - Editor. Material fotografico, grabaciones de coberturas y
elaboracion de spots televisivos y cuiias radiales para | (Unidad de Prensa) otros.
la revisién y aprobaciéon de parte de la dependencia | - Editor-Productor Radial.
solicitante. (Unidad de Prensa)
- Productor Audiovisual.
(Unidad de Prensa)
3 | Entrega de spots televisivos y cufias radiales a la |- Editor. Material elaborado y antecedentes acumulados
dependencia solicitante, con acta de entrega o | (Unidad de Prensa)
informe, segtin corresponda. - Editor-Productor Radial.
(Unidad de Prensa)
- Productor Audiovisual.
(Unidad de Prensa)
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(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO: SMAF
b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION A INFORMES DE AUDITORIA INTERNA PROCESO: 01de04
c. OBJETIVO DEL PROCESO: REALIZAR UN ANALISIS Y REDISENO DE LAS ACCIONES EJERCIDAS POR LA SMAF RESPECTO A LAS

DIRECCIONES Y UNIDADES DEPENDIENTES

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | ADECUACION Y MEJORA DE LAS OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS HACER INCORPORADAS EN LA SMAF PARA SU
MEJOR DESARROLLO Y LOGROS DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 10 DIAS HABILES

g NORMATIVA LEGAL: | D.S. 23215 RESOLUCION N° CGR-1/010/97, POA, PDM Y DISPOSICIONES GENERALES Y ESPECIFICAS QUE NORMEN EL
CONTROL INTERNO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcién del informe analisis de informe Informe de Auditoria
considerando sello, fecha, nimero y hora de Auxiliar de la SMAF
recepcion

2. Remlsl]on a las Direcciones correspondientes para su Auxiliar de la SMAF Nota' d'e remision firmado por el Secretario
atencion. Municipal

3. | Respuesta de las Direcciones y Unidades
dependientes de la SMAF (en el plazo de 10 dias

Notas de respuesta y Formatos Ay B debidamente

Direcciones y Unidades dela | . .

hébiles) SMAF

Recepcién y registro de respuestas Auxiliar de la SMAF Notas de respuesta
5. g:élccgglrcl);c}l]egsisg;;;tas de la Secretaria Municipal, Asistente de la SMAF Formatos Ay B consolidados
6. | Revisiény verificacion de los Formatos Ay B SMAF Formatos Ay B consolidados
7. | Remisién de los Formatos Ay B consolidados, en Formatos Ay B consolidados

medio digital e impreso a conocimiento de la Auxiliar de la SMAF

Méxima Autoridad Ejecutiva.
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AEL
OSTALTO

(M.P.P.) <5
(Sistema de Organizacién Administrativa) SR ATCAS MO Bk
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | SECRETAR{A MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO: SMAF
b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE OBRAS DISTRITALES Y FIRMA DE ACTAS EN CALIDAD DE VEEDOR PROCESO: 02 de 04

(PROVISIONAL Y DEFINITIVAS)

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

PARTICIPAR EN LAS RECEPCIONES DE OBRAS PROVISIONAL Y/O DEFINITIVA DE OBRAS DISTRITALES EN
CALIDAD DE VEEDOR PARA LA CONFORMIDAD DE LAS ACTAS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ACTAS FIRMADAS EN CALIDAD DE VEEDOR COMO PARTE ADMINISTRATIVA FINANCIERA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

SECRETAR{A MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

48 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y DEMAS DISPOSICIONES EMITIDAS POR EL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcioén de la invitacion cursada por la Direcciéon
de Supervisién de Obras o Direccién de Fiscalizacion
para la asistencia de la SMAF a la entrega provisional
y/o definitiva de obras.

Auxiliar de la SMAF

Recepcién y registro en el libro de actas la
invitacion recibida

Mediante un proveido el Secretario Municipal
examina y delega al veedor de la SMAF (Direccién de
Contrataciones) la asistencia de entrega de recepcién
provisional y/o definitiva.

SMAF

Proveido en la Hoja de Ruta

Realizacion de un informe sobre las condiciones de
la obra para su prosecucién o en su efecto de
suspensién para la reprogramacion.

Veedor de la SMAF (Direccion
de Contrataciones)

Informe

En su base de datos se registra la invitacién y el
informe del veedor archivandolos en su file.

Previa remision de las actas originales se verifica
que las mismas se encuentren firmadas por la
SMPIU, Director de Supervision de Obras o Director
de Fiscalizacién, Supervisor y otros que
correspondan (registro nimero de hojas, horay
fecha nimero de registro).

Verificacion de las actas con la invitacion en el
informe del veedor.

Asistente de la SMAF

Invitacion informe del veedor

Acta de recepcién provisional y/o definitiva

Actas - invitacion - informe del veedor

Cuando no existen observaciones el veedor
designado suscribe las actas.

Veedor de la SMAF (Direcciéon
de Contrataciones)

Actas

Desglose y archivo para la remisién de los mismos a
la Direcci6on de Supervisién de Obras o Direccién de
Fiscalizacién mediante el libro para su respectivo
curso.

Asistente de la SMAF

Libro de actas
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AEL
OSTALTO

(M.P.P.) <5
(Sistema de Organizacién Administrativa) SR ATCAS MO Bk
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | SECRETAR{A MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO: SMAF
b. NOMBRE DEL PROCESO: INGRESO, ANALISIS Y REMISION DE COMPROBANTES DE PAGO PROCESO: 03 de04

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CELERIDAD EN LOS COMPROBANTES DE PAGO (DTM's, PMRUC Y CDAF’s con cuantias mayor a 1.000.000)

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REMISION DE COMPROBANTES DE PAGO EN EL PLAZO MAS CORTO POSIBLE

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

2 DIAS HABILES

g. NORMATIVA LEGAL:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y DEMAS DISPOSICIONES EMITIDAS POR EL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Remision de carpetas a la SMAF para firma de los

comprobantes de pago.

Direccién del Tesoro
Municipal

Carpeta de Pago

Recepcién de los comprobantes de pago por el
Encargado de Cheques, (registro en los respectivos
libros DTM’s, PMRUC y CDAFs) verificacion de

Encargado de Cheques

Comprobantes de Pago

firmas y sellos.

3. | Firma del Cheque y comprobante de pago.

SMAF Cheque - Comprobante de Pago

4. | Desglose y archivo de los comprobantes y las

6rdenes de pago.

Comprobantes de Pago - Ordenes de Pago
(Informes si corresponde)

5. | Remisién a despacho de Maxima Autoridad
Ejecutiva y/o Unidad de Tesoreria donde

corresponda

Encargado de Cheques Cheque - Comprobantes de Pago (Informes si

corresponde)
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(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CODIGO: SMAF

b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION A PETICIONES DE INFORMES ESCRITOS, ORALES EN COMISION, MINUTAS DE PROCESO: 04de04

COMUNICACION Y NOTAS AL EJECUTIVO

c. OBJETIVO DEL PROCESO: ATENDER REQUERIMIENTOS Y DISIPAR DUDAS AL ORGANO FISCALIZADOR

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | ATENDER LAS PETICIONES DE INFORMES DE FORMA OPORTUNA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 10 DIiAS HABILES

g NORMATIVA LEGAL: | REGLAMENTO INTERNO DEL CONCEJO MUNICIPAL, MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES Y DEMAS

DISPOSICIONES EMITIDAS POR EL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. | Recepcion con sello, hora, fecha y nimero
correspondiente asignado por Secretaria Municipal
de Atencién Ciudadana y Gobernanza, en el libro de
actas, con la correspondiente verificacion que el
tramite corresponda a la SMAF.

Auxiliar de la SMAF

Informe PIE - Informe PIOC - Minutas de
Comunicacién - Notas al Ejecutivo

2. | Revision por el Secretario Municipal de
Administracién y Finanzas y su correspondiente
remision a la Direccion pertinente.

SMAF

Proveido en hoja de ruta

3. | Remisién de la correspondencia a la Unidad
Organizacional asignado en la Hoja de Ruta por el
GAMEA.

4. | Seguimiento a las respuestas para que sean
atendidas dentro del tiempo establecido por el
Concejo Municipal (10 dias habiles).

5. | Recepcién y registro de las respuestas emitidas por
las Direcciones dependientes de la SMAF.

Auxiliar de la SMAF

Informe PIE - Informe PIOC - Minutas de
Comunicacién - Notas al Ejecutivo - Libro de Actas

Libro de Actas

6. | Revisiény firma de V2B2 en el informe de respuesta
emitido por las unidades organizacionales de la
SMAF.

SMAF

7. | Remision a Secretaria Municipal de Atencion
Ciudadana y Gobernanza con el registro pertinente
en el libro de remisién.

8. | Desglose y archivo.

Auxiliar de la SMAF

Informe PIE - Informe PIOC - Minutas de
Comunicacién - Notas al Ejecutivo - Libro de Actas
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CON VUELO PROPIO
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COORDINACION SMAF
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Manual de Procesos y Procedimientos .'?VQ‘.EL

(M.P.P.) K®IALTO

l.\ ‘ CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | COORDINACION SMAF CODIGO: C-SMAF
b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO, REVISION A LAS ACTIVIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE SMAF PROCESO: 01 de 03
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: GARANTIZAR EL USO EFICIENTE DE LOS RECURSOS ASIGNADOS EN EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: ANUAL

g. NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, LEY NO. 004, POA, D.M.70/2017, NB-SPO, RE-SPO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Coordinacién con Secretario Municipal SMAF. Coordinador Lista de cronogramas de ejecucion de las Unidades
SMAF Organizacionales de la SMAF
2. | Reunién con Unidades Organizacionales de SMAF. Coordinador Lista de cronogramas de ejecucién
SMAF
3. | Revisién de los cronogramas de las Unidades Coordinador Lista de cronogramas de ejecucion
Organizacionales de la SMAF. SMAF
4. | Ejecucion de actividades de las Unidades Organizacionales Directores de SMAF Cronogramas consensuados
de la SMAF.
5. | Solicitud del estado de avance de actividades. Coordinador Nota de peticion de informes de avance
SMAF
6. | Seguimiento ala ejecucion de los proyectos de la SMAF. Coordinador Informes de las Unidades Organizacionales de SMAF
SMAF
7. | Verificacion de resultados. Coordinador Informes de las Unidades Organizacionales de SMAF
SMAF
8. | Remision de informe al Secretario Municipal de SMAF. Coordinador Informe de ejecucién, de cumplimiento y resultados
SMAF
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(M.P.P.) K®IALTO

l.\ ‘ CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | COORDINACION SMAF CODIGO: C-SMAF
b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES. PROCESO: 02 de 03
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: DESARROLLAR DE MANERA OPTIMA LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS.
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | ACTIVIDADES EFECTUADAS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS

g.NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, LEY NO. 004, D.S. 23318, D.S. 26237, D.M. 70/2017

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Coordinacién Secretaria Municipal de Administracién y | - Coordinador SMAF Solicitud realizada por las Unidades Organizacionales de
Finanzas. - Secretario Municipal SMAF la SMAF
2. | Visto bueno por el Secretario Municipal autorizando la Secretaria Municipal. Informe de actividades a desarrollar.
actividad expuesta.
3. | Coordinacién con Secretarias Municipales y Direcciones del - Coordinador SMAF - Nota de atencién.
GAMEA. - Cronograma de actividades.
4. | Desarrollo de actividades programadas. - Coordinador SMAF Funciones designadas.
- Directores de la SMAF
5. | Presentacion de resultados. - Coordinador SMAF Actividad desarrollada conforme a cronograma.

Directores SMAF
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(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

COORDINACION SMAF

CODIGO: C-SMAF

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SEGUIMIENTO Y DIFUSION DE INSTRUCTIVOS, CIRCULARES, COMUNICADOS, NOTAS EMITIDOS POR LA [pROCESO: 03 de 03
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REMITIR A LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES LAS INSTRUCCIONES EMITIDAS POR SMAF

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CUMPLIMIENTO EN PLAZOS ESTABLECIDOS A LAS INSTRUCCIONES EMITIDAS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DOS DIAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178, LEY NO. 004, D.S. 23318, D.S. 26237, D.M. 70/2017

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Emisién de instructivos, circulares, notas y comunicados a . . - Solicitud de informacidon Interinstitucional e
. o . . Secretario Municipal SMAF R
Unidades Organizacionales de la SMAF, segtn el caso amerite. Intrainstitucional.
2. | Difusién de instructivos, circulares, notas y comunicados a Instructivos, circulares, comunicados, notas firmadas por
las unidades organizacionales correspondientes para su Secretaria de SMAF la Secretaria Municipal de la SMAF
cumplimiento en plazos establecidos.
3. Seguimiento a instrucciones emitidas por la Secretaria S Instrucciones que fueron recibidas por las Unidades
. Coordinacién SMAF R
Municipal. Organizacionales de la SMAF
4. | Emision de respuestas en atencion a instrucciones emitidas. Informe de cumplimiento a instrucciones elaborado por
Unidades Organizacionales SMAF | las unidades organizacionales, adjuntando respaldo de
documentacion si corresponde.
5. Remision de informe y/o nota de respuesta a las Unidades Secretaria Documentacidn firmada por el Secretario Municipal.
Organizacionales del GAMEA o entidad interinstitucional. SMAF
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CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL CODIGO: SMAF-DTM
b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION Y DERIVACION DE TRAMITES PROCESO: 01 de 06
c. OBJETIVO DEL PROCESO: RECEPCIONAR Y DERIVAR LOS TRAMITES INGRESADOS POR VENTANILLA
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES INSTITUCIONALES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDADES EJECUTORAS Y DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 1 DIA APROXIMADAMENTE

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS

g NORMATIVALEGAL: | /\/NICIPALES /LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcion de tramites Recepcionista de Ventanilla | Carpeta de Pago
2 Registro en el SIGET y derivacién a la Unidad Secretaria Carpeta de Pago
" | Correspondiente. Director del Tesoro Municipal P g
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL CODIGO: SMAF-DTM
b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE PAGO CON CHEQUE PROCESO: 02 de 06
c. OBJETIVO DEL PROCESO: CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES INSTITUCIONALES HACIA ACREEDORES DEL GAMEA
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | EJECUCION PRESUPUESTARIA Y CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES INSTITUCIONALES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDADES EJECUTORAS, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 1 DIA APROXIMADAMENTE

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS

g NORMATIVALEGAL: | /\/NICIPALES /LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Recepcion de procesos de pago Encargado de Cheques Proceso de pago

Direccién del Tesoro

2. | Revision, firma y derivacién de procesos de pago Municipal

Proceso de pago

Encargado de cheques

3. | Remisién de la carpeta Unidad correspondiente

Proceso de pago
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(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

CODIGO: SMAF-DTM

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS

PROCESO: 03 de06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CUMPLIR CON LAS DEVOLUCIONES DE RETENCION DESPUES DE LA OBTENCION DE TESTIMONIO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

EJECUCION PRESUPUESTARIA Y CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES INSTITUCIONALES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

SMAF

UNIDADES EJECUTORAS, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE CONTABILIDAD

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

90 D{AS APROXIMADAMENTE.

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

Recepcién de nota y/o comprobante contable de

Comprobante, en caso de no existir la retencion del
1% se realiza una liquidacién que es notificada a la

L retencion del 1% para tramite de protocolizacion. Procurador empresa para que realice el deposito
correspondiente.
licitud mentacién la Empre ara ‘ . -
Solicitud de docume aclon a a presa p Responsable Area de Comprobante de retencién y/o boleta de depésito a
2. |armado de carpeta del tramite de protocolizacién ante o
. ; Protocolizaciones la cuenta del GAMEA (CUM)
Notaria de Gobierno.
Solicitud de fondos en avance para el tramite de Responsable Area de -
3. o . o Carpeta de Tramite
protocolizaciéon por el monto retenido. Protocolizaciones
Remision del tramite de protocolizacién ante Notaria
de Gobierno para su revision y autorizacion de Responsable Area de -
4, |. - . . o Carpeta de Tramite
ingreso de tramite por ventanilla donde se realiza el Protocolizaciones
pago.
5 Seguimiento ante ventanilla, para la obtencién de Responsable Area de Comprobante de seguimiento de tramite y
" | borradores Protocolizaciones comprobante de pago de inicio.
Responsable Area de
Recojo de borradores para la respectiva compulsa y Protocolizaciones
6. | programacion de Firma de la MAE o Autoridad Asesoria de Despacho Comprobante de pago por Diligencias Notariales.
Delegada M.AE. o
Autoridad Delegada
7 Liquidacién de Testimonios y formularios notariales Responsable Area de Comprobantes de pago de formularios y
" | ante la Notaria de Gobierno Protocolizaciones Testimonios.
L. p Testimonios, 0si ncarios, formulari
Descargo de los Fondos en Avance y devolucién de Responsable Area de est, 1onios depos. tos ba cartos, formuario de
8. AR L depésitos en Notaria de Gobierno y planilla de
saldos si existiera. Protocolizaciones S
rendicién de cuentas.
9 Certificacion del custodio del testimonio original de Responsable Area de Testimonios, depdsitos bancarios, formulario de

Protocolizacion

Protocolizaciones

depositos en Notaria de Gobierno.
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(Sistema de Organizacién Administrativa) SR ATCAS MO Bk

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL - AREA DE ARCHIVO FINANCIERO |CODIGO: SMAF-DTM

b. NOMBRE DEL PROCESO: ARCHIVO DE REGISTROS CONTABLES PROCESO: 04 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO: ARCHIVAR LOS REGISTROS DE LA DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | REGISTROS CONTABLES BAJO ARCHIVO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL Y ARCHIVO FINANCIERO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: DE ACUERDO A LA CANTIDAD DE LA DOCUMENTACION

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS

g NORMATIVALEGAL: | \/ iNICIPALES /LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a. N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
Recepcién de registros contables de las unidades i .

1. dependientes de Ia Direccién del Tesoro Municipal Responsable de recepciéon | Registros de DTM, CI, CD, PDP, CDAF

2. | Revisién, foliaciény clasificacion registros Responsable de recepcion Registros de DTM, CI, CD, PDP, CDAF

3. | Registro y codificacion del registro contable Técnico Procesador Registros de DTM, CI, CD, PDP, CDAF (foliados)

4. | Limpieza documental y escaneo documental Técnico Digitalizador Reg.ls'tros de DTM, CI, CD, PDP, CDAF (foliados y

codificados)

5. |Registro y migracién al sistema Técnico Digitalizador registros digitalizados

6. | Archivo definitivo del volumen documental Técnico Arch1V1§ta Reg.ls'tros de DTM, CI, CD, PDP, CDAF (foliados,
Responsable de Area codificados)
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL-ARCHIVO FINANCIERO CODIGO: SMAF-DTM
b. NOMBRE DEL PROCESO: LEGALIZACION DE DOCUMENTOS PROCESO: 05 de 06
c. OBJETIVO DEL PROCESO: CUMPLIR CON LOS PROCESO ADMINISTRATIVOS DEL GAMEA
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | ENTREGA DE FOTOSTATICA LEGALIZADA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL Y ARCHIVO FINANCIERO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: DE ACUERDO A LA CANTIDAD DE LA DOCUMENTACION

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS

g NORMATIVA LEGAL: |/ \NICIPALES /LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Recepcioén de solicitudes Auxiliar de recepcion Nota de solicitud.

s . . Responsable de Archi
Autorizacion y busqueda de documentos solicitado en esponsab chivo

2. Financiero Nota de solicitud con N° de registro.
la base de datos. - L
Auxiliar de recepcion
3. | Desarchivo expediente original. Auxiliar de recepcién Fotostatica simple de la documentacién original.

Responsable de Archivo

4. |Legalizacion de documentos . .
Financiero

Fotostatica simple de la documentacién original.

Entrega de la fotostatica legalizada a las unidades

- Auxiliar de recepcién Fotostatica legalizada
solicitantes.
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AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL-ARCHIVO FINANCIERO CODIGO: SMAF-DTM

b. NOMBRE DEL PROCESO: PRESTAMO DE REGISTROS CONTABLES PROCESO: 06 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO: FACILITAR LA REVISION DE DOCUMENTOS ADJUNTOS AL REGISTRO CONTABLE

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

AGILIZAR TRAMITES ADMINISTRATIVOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDADES SOLICITANTES Y ARCHIVO FINANCIERO - DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

1 DIA APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion de solicitud de préstamo

Auxiliar de recepcion

Nota de solicitud

Autorizacién y blisqueda de documentos solicitado en

Responsable de archivo

2. ) . Nota de solicitud
la base de datos. Financiero
3. |Desarchivo de registro contable Técnico Registro ubicacién en estanteria
Procesador
Auxiliar de recepcion . . . .
. . uxiliar de recepc 0. Nota, ficha, o acta de préstamo e identificacién
4. |Elaboracién de acta de préstamo Responsable de archivo .
) . del solicitante
Financiero
Responsable de archivo
Entr firma acta réstam 1 Financier L.
5. esa y de de préstamo de anciero Nota de devolucion

expediente a la unidad solicitante.

Auxiliar de recepcién
Unidad solicitante
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORERIA CODIGO: SMAF-DTM-UT
b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION, REGISTRO, REVISION Y REMISION DE HOJAS DE RUTA PROCESO: 01 de 22
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: REGISTRO DE HOJAS DE RUTA INGRESADAS A LA UNIDAD DE TESORERIA
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CONTROL DE HOJAS DE RUTA INGRESADAS A LA UNIDAD DE TESORERIA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, UNIDAD DE CONTABILIDAD, UNIDAD DE CREDITO
PUBLICO y GESTION DE FINANCIAMIENTO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 1 DIA HABIL (APROXIMADAMENTE)

8. NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 DE ADMINISTR{\CION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMQS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcion de hoja de ruta Técnico Administrativo Hoja de ruta con documentacién adjunta
2. | Registro de hoja de ruta Técnico Administrativo Hoja de ruta con documentacién adjunta
3. | Revision y derivacién de hoja de Ruta Técnico Administrativo Hoja de ruta con documentacién adjunta
Jefe(a) de Tesoreria
4. | Remision de hoja de ruta al analista, si amerita Técnico Administrativo Hoja de ruta con documentacién adjunta
respuesta
5. | Archivo de hoja de ruta que no requiere respuesta. Técnico Administrativo Hoja de ruta con documentacién adjunta
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE TESORERIA

CODIGO: SMAF-DTM-UT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO CONTABLE Y CONTROL DE TRANSFERENCIAS DEL TGN

PROCESO: 02 de 22

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REGISTRAR Y MANTENER UN CONTROL DE LAS TRANSFERENCIAS ORIGINADAS POR EL TGN

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REGISTRO OPORTUNO DE TRANFERENCIAS DEL TGN

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

2 DIAS HABILES (APROXIMADAMENTE)

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recabar detalle de Transferencias (MEFP)

Analista de Consistencia de
Recursos

Extracto bancario
Detalle de ingresos y cargos bancarios del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

2. | Revisiény validacién de ingresos en el SIGEP . . . Extracto bancario
Analista de Consistencia de . . C
Detalle de ingresos y cargos bancarios del Ministerio
Recursos . . -
de Economia y Finanzas Publicas
3. | Registro Contable C-21 (SIGEP) Analista de Consistencia de Extracto b:fmcarlo .
Recursos Detalle de ingresos y cargos bancarios del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
4. | Verificacion, aprobacién y conciliaciéon del registro Analista de Consistencia de Extracto bancario
contable C -21 (SIGEP) Detalle de ingresos y cargos bancarios del Ministerio
Recursos . . P
de Economia y Finanzas Publicas
5. | Firmas en el comprobante de ingreso Analista de Consistencia de | Comprobante de ingreso C-21 mds documentacioén
Recursos adjunta
Jefe de Tesoreria,
Jefe de Contabilidad,
Director del Tesoro Municipal
6. | Archivo de documentacién Analista de Consistencia de | Comprobante de ingreso C-21 mas documentacién

Recursos
Archivo Financiero

adjunta
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DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORER{A CODIGO: SMAF-DTM-UT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

DISTRIBUCION DE RECURSOS TRANSFERIDOS

PROCESO: 03 de 22

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ASIGNAR RECURSOS A LIBRETAS BANCARIAS DE FUNCIONAMIENTO - INVERSION

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DISPONIBILIDAD DE EFECTIVO EN LIBRETAS BANCARIAS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

1 DIA HABIL (APROXIMADAMENTE)

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recabar detalle de Transferencias (MEFP)

Analista de Consistencia de
Recursos

Extracto bancario (via internet)
Detalle de ingresos bancarios del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas

2. |Revision de los extractos bancarios y las Extracto bancario (via internet)
transferencias hasta el dia anterior, se verifica que se Detalle de ingresos y cargos bancarios del Ministerio
haya transferido el total del dia de la cuenta| Analistade Consistenciade |de Economiay Finanzas Publicas
recaudadora a la cuenta Unica, y se transcribe al Recursos
detalle de ingresos para sacar los porcentajes segtn a
las libretas que corresponda la transferencia.
3. |Distribuciéon de recursos a las libretas . . . Extracto bancario (via internet)
. . < . . Analista de Consistencia de . .
correspondientes (inversidn - funcionamiento) Detalle de ingresos y cargos bancarios del
Recursos . . P . s
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
4. |Verificacién y aprobacién de la distribucién en el Extracto bancario (via internet)

SIGEP

Analista de Consistencia de
Recursos

Detalle de ingresos y cargos bancarios del Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE TESORERIA

CODIGO: SMAF-DTM-UT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS TRIBUTARIOS

PROCESO: 04 de 22

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

EFECTUAR EL REGISTRO DE INGRESOS POR IMPUESTOS TRIBUTARIOS DE INMUEBLES, VEHICULOS, PATENTES
MUNICIPALES, TASAS MULTAS Y OTROS.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | EJECUCION PRESUPUESTARIA DE RECURSOS ESPECIFICOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS, DIRECCION DEL TESORO

MUNICIPAL Y UNIDAD DE TESORER{A

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

1 A 8 DIAS HABILES APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS

MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepciény remision de documentacién para o - . Informe de Recaudaciones
. Técnico Administrativo ‘s L
registro. Boletas de Depésitos Originales

Jefe de Tesoreria

Comprobantes de Caja

2. | Revision de documentaciéon

Analista de Recursos

Informe de Recaudaciones

Boletas de Depositos Originales

Comprobantes de Caja

3. | Registro Contable C-21y C-31 (SIGEP)

Analista de Recursos

Informe de Recaudaciones

Boletas de Depbsitos Originales

Comprobantes de Caja

4. | Verificacion, aprobacién y conciliaciéon del registro

contable C -21y C-31 (SIGEP)

Analista de Recursos

Comprobante de ingreso
documentacién adjunta

C-21 y C-31 mas

5. | Firmas en el comprobante de ingreso

Analista de Recursos
Jefe de Tesoreria
Jefe de Contabilidad
Dir. Tesoro Municipal

Comprobante de ingreso
documentacién adjunta

C-21 y C-31 mas

6. | Remision y archivo de documentos

Analista de Recursos
Archivo Financiero

Comprobante de ingreso
documentacién adjunta

C-21 y C-31 mas
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DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORER{A CODIGO: SMAF-DTM-UT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS NO TRIBUTARIOS

PROCESO: 05 de 22

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

EFECTUAR EL REGISTRO DE INGRESOS GENERADOS POR LA PRESTACION DE SERVICIOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

EJECUCION PRESUPUESTARIA DE RECURSOS ESPECIFICOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS, DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL Y UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

1 A 8 DIAS HABILES APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTR{\CION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMQS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién y remision de documentacién para
registro.

Técnico Administrativo
Jefe de Tesoreria

Informe de Recaudaciones
Boletas de Depdsitos
Comprobantes de Caja

2. | Revisién de documentacion Informe de Recaudaciones
Analista de Recursos Boletas de Depdsitos
Comprobantes de Caja
3. | Registro Contable C-21 (SIGEP) Informe de Recaudaciones
Analista de Recursos Boletas de Depdsitos
Comprobantes de Caja
4. | Verificacion, aprobacién y conciliaciéon del registro Analista de Recursos Comprobante de ingreso C-21 mas documentacioén
contable C -21 (SIGEP) adjunta
5. | Firmas en el comprobante de ingreso Analista de Recursos Comprobante de ingreso C-21 mas documentacioén
Jefe de Tesoreria adjunta
Jefe de Contabilidad
Dir. Tesoro Municipal
6. | Remision y archivo de documentos Comprobante de ingreso C-21 mas documentacioén

Analista de Recursos
Archivo Financiero

adjunta
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(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORERIA CODIGO: SMAF-DTM-UT
b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISION DE CHEQUE PROCESO: 06 de 22
c. OBJETIVO DEL PROCESO: GENERAR PAGOS A TRAVEZ DE LA EMISION DE CHEQUES
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | EJECUCION PRESUPUESTARIA - DISMINICION DE SALDOS CAJA BANCOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: SUJETO A LA REVISION DE LOS ANALISTAS DE SMAF

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcién y registro de procesos de pago Procesador Proceso de Pago con comprobante C-31
2. | Remision de procesos de pago para su revision Procesador Proceso de Pago con comprobante C-31
Analistas SMAF
3. | Recepcidn y verificacion de saldos en libreta bancaria Procesador Proceso de Pago con comprobante C-31
4. |Priorizacion de pagos (SIGEP) Procesador Proceso de Pago con comprobante C-31
5. | Impresion de cheque Procesador Proceso de Pago con comprobante C-31
6. | Elaboracién de notas de débito (Para abono de Proceso de Pago con comprobante C-31
sueldos a cuentas corrientes del personal del Procesador
GAMEA)
7. | Remision de carpeta para firmas Jefe de Tesoreria Proceso de Pago con comprobante C-31
Director del Tesoro Municipal | Cheques
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORERIA CODIGO: SMAF-DTM-UT
b. NOMBRE DEL PROCESO: REPROCESO DE CHEQUE PROCESO: 07 de 22
c. OBJETIVO DEL PROCESO: EMITIR NUEVO CHEQUE AL PROCESO DE PAGO
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | PROCESO DE PAGO CON CHEQUE

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: | 3 DIAS HABILES APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Recepcion de solicitud de reproceso Técnico Administrativo Solicitud de reproceso
Jefe de Tesoreria

2. | Préstamo de proceso de pago a Archivo Financiero Técnico de bancos Solicitud de reproceso

3. | Anulacién de cheque (SIGEP) Solicitud de reproceso y proceso de pago

Técnico de bancos

4. |Impresion de cheque Técnico de bancos Solicitud de reproceso y proceso de pago

5. | Remision de carpeta para firmas Jefe de Tesoreria Solicitud de reproceso y proceso de pago
Director del Tesoro Municipal
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORERIA

CODIGO: SMAF-DTM-UT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ANULACION Y REVERSION DE CHEQUES

PROCESO: 08 de 22

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ANULAR O REVERTIR CHEQUES QUE TENGAN INCONVENIENTES

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CHEQUES ANULADOS Y REVERTIDOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

1 DiA HABIL APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcion de solicitud de carpeta o nota, solicitando Técnico Administrativo Proceso de pago
anulacién y/o reversion Jefe de Tesoreria Cheque(s)
2. | Revisién de carpeta o nota Procesador Proceso de pago
Cheque(s)
3. | Anulacién de cheque (SIGEP) Procesador Proceso de pago
Cheque(s)
4. | Anulacidn o reversion de cheque Procesador Proceso de pago
Cheque(s)
5. | Reversion de la priorizacion (SIGEP) Proceso de pago
Procesador Cheque(s) anulados y/o revertidos
Registro C- 21 (Si corresponde a la anulaciény
reversion de un cheque de gestion anterior)
6. | Remision de carpeta a Contabilidad o Crédito Publico Procesador Proceso de pago

para su ajuste

Jefe Unidad de Tesoreria

Fotocopia de cheques anulados y revertidos
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DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORERIA CODIGO: SMAF-DTM-UT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ENTREGA DE CHEQUES

PROCESO: 09 de 22

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REALIZAR EL PAGO DE OBLIGACIONES MEDIANTE CHEQUES A ACREEDORES

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CUMPLIMIENTO CON LOS ACREEDORES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DESPACHO, CAJA PAGADORA DE CHEQUES, AREA TRIBUTOS PUBLICOS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcién de carpetas Despacho Proceso de pago
SMAF

Direccién del Tesoro Municipal
Cajero Pagador

2. | Verificacién de datos personales del Beneficiario en Caiero Pagador Carnet de Identidad
el SIGEP y proceso de pago ) 5 Poder Notarial (Si corresponde)
3. | Revisiény control de las facturas de los Beneficiarios Area de Tributos Piiblicos | Factura debidamente llenado y fotocopia de la
que cobran cheques Cajero Pagador factura
4. |Entrega de comprobante y cheque (Sin sello seco) Cajero Pagador CI del representante legal factura, poder notariado
para fotocopia (Empresa) si corresponde y sello de la empresa
5. | Recepcion de las fotocopias. Cajero Pagador Fotocopias del comprobante, factura debidamente
llenado, sello de la empresa fotocopias de CI
6. | Registro de la entrega de cheque en el SIGEP Cajero Pagador Fotocopias del comprobante, factura debidamente
llenado, sello de la empresa fotocopias de CI
7. | Entrega de Cheque con sello seco al Beneficiario . Fotocopias del comprobante, factura debidamente
Cajero Pagador -
llenado, sello de la empresa fotocopias de CI
8. | Derivacién de proceso de pago para archivo Cajero Pagador Proceso de pago debidamente Pagado

Archivo Financiero
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(Sistema de Organizacién Administrativa) SRR AT ML R
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORERIA CODIGO: SMAF-DTM-UT
b. NOMBRE DEL PROCESO: REVALIDACION DE CHEQUE PROCESO: 10 de 22
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: REVALIDAR CHEQUES CON NUEVA FECHA DE VENCIMIENTO
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CHEQUES VIGENTES PARA COBRO EN LA ENTIDAD BANCARIA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DESPACHO, SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, CAJA PAGADORA DE
CHEQUES, UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcion, registroy derivacion de la documentacion Técnico Administrativo Solicitud de revalidacién y cheque
Jefe de Tesoreria

2. | Registro de datos en formulario de revalidacién Cajero Pagador Solicitud de revalidacién y cheque

3. | Remisidn para firmas en formulario y cheque Cajero Pagador Formulario de revalidacién
(Firmas autorizadas segun el caso) Jefe de Tesoreria Solicitud de revalidacién y cheque

Director del Tesoro Municipal
SMAF
Despacho

4. | Recepcidon de cheque revalidado Formulario de revalidacion, cheque firmado y

Cajero Pagador revalidado.

5. | Entrega de cheque Formulario de revalidacion, cheque firmado y

revalidado.

Cajero Pagador

144




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)
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AEL
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kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE TESORERIA

CODIGO:

SMAF-DTM-UT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION DE CONCILIACION BANCARIA DE CUENTAS DEL MUNICIPIO

PROCESO: 11de22

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MEFP

ELABORAR LA CONCILIACION BANCARIA DE CUENTAS MIXTAS Y RECAUDADORAS PARA PRESENTACION AL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CONCILIACIONES BANCARIAS PRESENTADAS AL MEFP

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

TESORERIA, CONTABILIDAD, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL Y SMAF

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

HASTA EL 10 DE CADA MES

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recopilar informacién (SIGEP) 4 Saldo disponible de las cuentas pagadoras
Procesador Al 31 de cada mes
2. | Elaborar la Conciliacién en base a extractos y SIGEP Extracto bancario
Procesador Cheques en Transito
Saldo disponible de las cuentas pagadoras
Al 31 de cada mes e impresién de conciliaciéon
3. | Revision de Conciliacién Jefe(a) de Tesoreria Conciliacién
Jefe(a) de Contabilidad
4. | Aprobacién de conciliacién (firmas) Director del Tesoro Municipal | Conciliacién
SMAF
5. | Remisién de la conciliacién al MEFP Técnico Administrativo Conciliacién
6. Procesador Conciliacién

Archivo copia de Conciliacién presentada
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORERIA CODIGO: SMAF-DTM-UT
b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION SALDO CAJA BANCOS PROCESO: 12de22
c. OBJETIVO DEL PROCESO: BRINDAR INFORMACION DE SALDO DISPONIBLE
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | INFORMACION SOBRE EL ESTADO DE LAS CUENTAS Y LIBRETAS BANCARIAS DEL GAMEA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 1 DIA HABIL APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |Realizar la distribucion diaria recursos Analista de Consistencia de | Extracto bancario diario
Recursos
2. | Realizar el relevamiento de informacién - Libretas Procesador R.esumen'de libretas
CUM y otros Distribucién de Recursos
3. | Elaboracién, revision, impresion y firma del saldo Saldo Caja Banco
caja banco Procesador
4. | Remision de Saldos Caja Banco Procesador Saldo Caja Banco

Jefe(a) de Tesoreria
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORERIA CODIGO: SMAF-DTM-UT
b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DEL FLUJO DE OPERACIONES EFECTIVAS DE CAJA PROCESO: 13 de22
c. OBJETIVO DEL PROCESO: ELABORAR EL FLUJO DE OPERACIONES EFECTIVAS DE CAJA PARA LA UNIDAD DE ANALISIS DE INFORMACION

DE ENTIDADES TERRITORIALES DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | PRESENTACION DEL FLUJO DE OPERACIONES EFECTIVAS DE CAJA A LA UNIDAD DE ANALISIS DE
INFORMACIONES DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL-UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: HASTA EL 10 DE CADA MES

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. |Acopiar informacién - SIGEP Reporte SIGEP

Técnico Administrativo .
Extractos Bancarios

2. | Clasificar, revisar y depurar la informacién de Reporte Control EXCEL

. Técnico Administrativo
acuerdo a Extractos Bancarios

3. | Registro en sistema Reporte Control EXCEL

Técnico Administrativo

4. | Revisién de Flujo de Operaciones Efectivas de Caja Técnico Administrativo Reporte del Flujo de Operaciones Efectivas de Caja

5. Aprobacién del Flujo de Operaciones Efectivas de Jefe(a) de Tesoreria Reporte del Flujo de Operaciones Efectivas de Caja
Caja DTM Y/O SMAF con su respectiva nota de envié

6. | Remisién del Flujo de Operaciones Efectivas de Caja . - . Reporte del Flujo de Operaciones Efectivas de Caja
al MEFP Técnico Administrativo con su respectiva nota de envi6

7. | Archivo copia del Flujo de Operaciones Efectivas de . . . Reporte del Flujo de Operaciones Efectivas de Caja
Caja al MEFP Técnico Administrativo
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORERIA CODIGO: SMAF-DTM-UT
b. NOMBRE DEL PROCESO: GENERACION DE INFORMACION BANCARIA PROCESO: 14de22
c. OBJETIVO DEL PROCESO: GENERAR INFORMACION BANCARIA
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | INFORMACION BANCARIA DISPONIBLE

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE TESORERIA, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, SMAF, DESPACHO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 2 DIAS HABILES APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. L . s . s Técnico Administrativo Informacién contenida en carpeta o notas simples
Recepcion, registro y derivacién de informacién Jefe de Tesorerfa

2. Técnico Administrativo Informacién contenida en carpeta o notas simples
Recepcionar y verificar informacion Analista de Consistencia de
Recursos
3. | Realizar notas (Solicitud de transferencia, registro de Técnico Administrativo Informacién contenida en carpeta o notas simples
firmas autorizadas, cambio de firmas autorizadas, Analista de Consistencia de
solicitud de informacién y tros) Recursos
4. Jefe Unidad de Tesorerfa (V.B.) | Notay documentacion de respaldo si corresponde
Director del Tesoro Municipal
Remisién para firmas (V.B)

SMAF (Autorizacion)
Despacho (Autorizacién)

5. Remision de solicitudes a la Entidad Bancaria Técnico Administrativo Nota debidamente firmada
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORERIA

CODIGO: SMAF-DTM-UT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

RECEPCION Y CUSTODIA DE POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA PROCESO: 15 de22

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO.

RECEPCIONAR Y CUSTODIAR LAS POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA ORIGINADAS A FAVOR DEL GOBIERNO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CUSTODIA DE LAS GARANTIAS DEPOSITADAS EN LA UNIDAD DE TESORERIA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: DEPENDE DE LA REMISION

g. NORMATIVA LEGAL:

QUIROGA SANTA CRUZ.

REGLAMENTO DE POLIZAS Y BOLETAS DE GARANT{A/ LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL
(SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Remision, registro y derivacion de la documentacién Técnico Administrativo Hoja de Ruta/Garantias Originales
Jefe de Tesoreria

2. | Recepcioén para custodia de Pélizas de la Hoja de Ruta/Garantias Originales

Encargado de Garantias

documentacién
3. | Verificacién de las Garantias remitidas Encargado de Garantias Garantias Originales
4. | Registro de las garantias en la base de datos - SIREP Encargado de Garantfas Garantias Originales
5. | Archivo y custodio de las Garantias Encargado de Garantias Garantias Originales
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA CODIGO: SMAF-DTM-UT

b. NOMBRE DEL PROCESO: LEGALIZACION DE POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA PROCESO: 16 de 22
c. OBJETIVO DEL PROCESO: LEGALIZAR LAS POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA ORIGINADAS POR LOS CONTRATOS POR EL GOBIERNO

AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | LEGALIZACION DE LAS POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 1 DiA HABIL APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | REGLAMENTO DE POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA/ LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL

QUIROGA SANTA CRUZ.

(SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. | Recepcion de la fotocopia de las garantias (Empresa) Encargado de Garantias

fotocopia de las garantias

Revision y verificacion de la fotocopia en la base - .
y P Encargado de Garantias

fotocopia de las garantias

SIREP
3. | Legalizado de la garantia Encargado de Garantias fotocopia de las garantias
4. | Entrega de las fotocopias legalizadas (Empresa) Encargado de Garantias fotocopia de las garantias
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA CODIGO: SMAF-DTM-UT
b. NOMBRE DEL PROCESO: DEVOLUCION DE POLIZAS Y/O BOLETAS DE GARANTIA PROCESO: 17 de 22

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REALIZAR LA DEVOLUCION DE POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA POR LA CULMINACION DEL PROYECTO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PROYECTO

DEVOLUCION DE GARANTIAS DEPOSITADAS EN LA UNIDAD DE TESORERIA POR LA CULMINACION DEL

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 2 DiAS HABILES APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

QUIROGA SANTA CRUZ.

REGLAMENTO DE POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA/ LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL
(SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion, registro y derivacién de Solicitud de
devolucidn de las Pélizas y Boletas de Garantias
Originales.

Técnico Administrativo
Jefe de Tesoreria

Nota de solicitud de devolucién/fotocopia de
Poélizas y Boletas de Garantia/Acta de recepciéon
provisional y definitiva-fotocopia y otros
documentos.

2. | Recepcion de la documentacién Nota de solicitud de devolucién/fotocopia de
Encargado de Garantfas Pollz.as' y Boletas.d.e F}arantla/AFta de recepcion
provisional y definitiva-fotocopia y otros
documentos.
3. | Revision, registro, elaboracién y firma de la . Nota de solicitud de devolucién/fotocopia de Pdlizas
i . 7 Encargado de Garantias ; . .
documentacién (Formulario de devolucién) . y Boletas de Garantia/Acta de recepcion provisional
Jefe de Tesoreria o )
y definitiva-fotocopia y otros documentos.
4. | Entrega del formulario de devolucién - Pélizas y/o . Formulario de devolucién y Pélizas y Boletas
. Encargado de Garantias -
Boletas Originales (Empresa) Originales
5. | Archivo de la documentacién Nota de solicitud de devolucién/fotocopia de

Encargado de Garantias

Poélizas y Boletas de Garantia/Acta de recepciéon
provisional y definitiva-fotocopia y otros
documentos.
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(Sistema de Organizacion Administrativa)
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORERIA CODIGO: SMAF-DTM-UT

b. NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DE POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA PROCESO: 18 de 22

c. OBJETIVO DEL PROCESO: REALIZAR LA EJECUCION Y PAGO DE LAS POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | EJECUCION Y PAGO DE LAS POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 1 MES APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | REGLAMENTO DE POLIZAS Y BOLETAS DE GARANT{A/ LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL

QUIROGA SANTA CRUZ.

(SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcion, registroy derivacion de la Solicitud de Solicitud de ejecucién de polizas o boletas de
ejecucion de pdlizas y boletas de garantias garantia por la unidad ejecutora/fotocopia de
polizas y boletas de garantia/informe técnico
Técnico Administrativo juridico/Resolucién Administrativa de resolucion
Jefe Unidad de Tesoreria de contrato/planilla de cierre/contrato y si existen
modificaciones/cartas notariadas de intencién de
resolucion de contratos/carta notariada de
resolucién de contrato.
2. |Recepcién de la documentacion Encargado de Garantias Hoja de Ruta/documentacién adjunta
3. | Elaboracién, remisién y firma de la nota de solicitud Encargado de Garantias Pdlizas o Boletas de Garantias
de ejecucién de garantias para la aseguradora o Jefe Unidad de Tesoreria Originales/documentacién adjunta
entidad bancaria Director del Tesoro Municipal
SMAF
Despacho
4. | Remisién de nota a la aseguradora o entidad P . . Nota, Pélizas o Boletas de Garantias
. Técnico Administrativo . . . .
Bancaria Originales/documentacion adjunta
5. |Registro de la documentacion, . Solicitud de ejecucién de poélizas o boletas de
Encargado de Garantias . -
P . garantia/ y documentos solicitados por la
Gestor Juridico de Cauciones
Aseguradora
6. | 1ra. Reiterativa: Elaboracién de Solicitud de Solicitud de ejecucién de pélizas o boleta de
ejecucion de garantias (Si CORRESPONDE) Gestor Juridico de Cauciones | garantia/y documentacién adjunta solicitada por
la aseguradora o entidad bancaria
7. | 2da. Reiterativa: Elaboracién de Solicitud de Solicitud de ejecucién de pélizas o boleta de
ejecucion de garantias (SI CORRESPONDE) Gestor Juridico de Cauciones | garantia/y documentacién adjunta solicitada por
la aseguradora o entidad bancaria
8. | Elaboracion Nota de representacion ante la APS o Toda la documentacién enviada a la aseguradora,
ASFI por el mcumpl_lmlento de pago por parte de las Gestor Jurfdico de Cauciones reiterativas y otros (fotocopias)
aseguradoras o entidades bancarias (SI
CORRESPONDE)
9. | Remision de la carpeta a la DGAL (SI CORRESPONDE) | Gestor Juridico de Cauciones | Carpeta con todos los antecedentes
10. | Recojo de cheque eml_tldo por la /j\,segurad’o_ra al Gestor Juridico de Cauciones Cheque/dep6sito bancario
GAMEA a consecuencia de ejecucion de pdliza o
boleta de garantia
11. | Registro contable C-21 (SIGEP) Encargado de Garantias Cheque/depdsito bancario/documentacién adjunta
12. | Verificacién, aprobacién y conciliacién del registro . comprobante C-21
contable C -21 (SIGEP) Encargado de Garantias
13. | Firmas en el comprobante de ingreso Encargado de Garantias Comprobante de ingreso C-21 mas documentacioén
Jefe de Tesoreria adjunta
Jefe de Contabilidad
Dir. Tesoro Municipal
14. | Remision para archivo Encargado de Garantias Comprobante de ingreso C-21 mas documentacién
Archivo Financiero adjunta

152




Manual de Procesos y Procedimientos

AEL
OSTALTO

(M.P.P.) <
(Sistema de Organizacién Administrativa) SR ATCAS MO Bk
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORER{A CODIGO: SMAF-DTM-UT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

GESTIONES PASADAS

SEGUIMIENTO A SOLICITUDES DE EJECUCION DE POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA DE

PROCESO: 19 de 22

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

GESTIONES PASADAS

REALIZAR LA EJECUCION Y PAGO DE LAS POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA QUE NO FUERON EJECUTAS EN

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

EJECUCION Y PAGO DE LAS POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA DE GESTIONES PASADAS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

30 a 90 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

QUIROGA SANTA CRUZ.

REGLAMENTO DE POLIZAS Y BOLETAS DE GARANTIA/ LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL
(SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Anélisis de las carpetas de procesos de ejecucion de
pélizas de gestiones anteriores

Gestor Juridico de Cauciones

Fotocopia de pélizas y boletas de garantia/informe
técnico juridico/Resoluciéon Administrativa de
resolucién de contrato/planilla de cierre/contrato
y si existen modificaciones/cartas notariadas de
intencién de resolucion de contratos/carta
notariada de resolucién de contrato.

2. | Elaboracion de informes con base legal Gestor Juridico de Cauciones | Hoja de Ruta/documentacién adjunta
3. | Seguimiento de los procesos de ejecucion de pélizas Hoja de Ruta/documentacion adjunta
de gestiones anteriores hasta obtener el Pago de la Gestor Juridico de Cauciones | Cheque/depdsito bancario
aseguradora o entidad bancaria al GAMEA mediante
cheque o depésito en extracto bancario
4. | Elaboracién de informes para realizar ajuste contable | Gestor Juridico de Cauciones | Hoja de Ruta/documentacién adjunta
5. R.eglstl."f) contable del depbsito de los procesos en Encargado de Garantfas Hoja de Ruta/documentacion adjunta
ejecucion
6. | Remisién de las carpetas para baja y ajuste contable . Comprobante C-21 (firma y sello - Analista, Jefe de
Contabilidad . . L
en el SIGEP . Tesoreria y Director del Tesoro Municipal
Encargado de Garantias s .
documentacién adjunta
7. | Archivado de la carpeta Encargado de Garantias Carpeta del proyecto u obra
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Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE TESORERIA

CODIGO: SMAF-DTM-UT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ADQUISICION DE VALORES

PROCESO: 20 de 22

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DISPONER DE VALORES PARA SU POSTERIOR ENTREGA INMEDIATA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

VALORES FiSICOS EXISTENTES PARA LA ENTREGA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, UNIDAD DE TESORERiA UNIDAD DE PRESUPUESTO,
DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

(DIAS, MESES, ANOS): SEGUN EL TIPO DE CONTRATACION

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Armado de la carpeta para solicitud de preventivo
previas autorizacién de las autoridades competentes.

Administrador y custodio de
valores
Jefe de Tesoreria

Justificacion de la adquisicién. Formularios pedido
y requerimiento de material o solicitud a terceros
Términos de referencia

Nota de solicitud de preventivo.

2. | Solicitud Autorizacién de inicio de proceso Administrador y custodio de | Nota de autorizacidn e inicio de proceso
valores Preventivo
Jefe de Tesoreria
Director del Tesoro Municipal
3. | Proceso de Adquisicion Direccion de Contrataciones | Carpeta del proceso de adquisiciéon
4. | Verificacién, recepcioén y entrega de valores Unidad de Almacenes Carpeta del proceso de adquisicién
Administrador y custodio de
valores
5. | Recepcién de Valores y registro de ingreso de valores | Administrador y custodio de | Carpeta del proceso de adquisicién
en el SAV valores
6. | Elaboracién y programacion de pago Direccién del Tesoro Carpeta del proceso de adquisicién con orden de

Municipal

pago.
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(Sistema de Organizacién Administrativa) SR ATCAS MO Bk
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORER{A CODIGO: SMAF-DTM-UT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ENTREGA DE VALORES

PROCESO: 21de22

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ENTREGAR VALORES PREVIO CONTROL DEL KARDEX FiSICO VALORADO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

VALORES ENTREGADOS CONFORME AL PEDIDO Y AUTORIZACION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

(DIAS, MESES, ANOS): SEGUN EL REQUERIMIENTOS DE CADA UNA DE LAS CAJAS
RECAUDADORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién de formulario de pedido de material de
valores

Administrador y custodio de

-Formulario de pedido de material c (1 original y 4
copias)

valores

2. | Verificacién de datosy firmas de autorizacion Administrador y custodio de |-Formulario de pedido de material (1 original y 4
valores copias)

Jefe de Tesoreria
3. | Entrega de material solicitado mediante pedido de Administrador y custodio de |-Formulario de pedido de material (1 original y 4
material (Formulario) con firmas correspondientes valores copias)

4. | Registro de salida de valores en el SAV Administrador y custodio de |-Formulario de pedido de material (1 original y 4
valores copias)

5. | Archivo del formulario de pedido de material Administrador y custodio de |-Formulario de pedido de material (1 originaly 3

valores

copia)
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TESORERIA

CODIGO: SMAF-DTM-UT

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE INFORMES Y KARDEX DE VALORES PROCESO: 22de22
c. OBJETIVO DEL PROCESO: REGISTRAR Y CONTROLAR LOS INGRESOS, SALIDAS Y SALDOS EXISTENTES EN LAS DIFERENTES CAJAS DEL
GAMEA

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CONTROL Y REGISTRO DE VALORES UTILIZADOS Y POR UTILIZAR EN LAS DIFERENTES CAJAS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, UNIDAD DE TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: | (DIAS, MESES, ANOS): SEGUN EL REQUERIMIENTOS DE CADA UNA DE LAS CAJAS

RECAUDADORAS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)/ LEY 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS

MUNICIPALES /NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA/NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS/LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. | Recepcién, remisién y derivacién de documentacién

Técnico Administrativo
Jefe de Tesoreria

Informes y kardex firmados por su inmediato
superior

2. | Recepcion y verificacién de informes y kardex de
Valores

Administrador y custodio de
valores

Informes y kardex firmados por su inmediato
superior

3. | Registro de Informacién en Sistema de
Administracién de Valores (SAV)

Administrador y custodio de
valores

Informes y kardex firmados por su inmediato
superior

4. | Archivo de informes y kardex

Administrador y custodio de
valores

Informes y kardex firmados por su inmediato
superior

156




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

ELALTO

CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE PRESUPUESTO

157




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PRESUPUESTO

I CODIGO: SMAF-DTM-UP

b. NOMBRE DEL PROCESO:

GRUPO 10000- 20000 CERTIFICACION PRESUPUESTARIA (PREVENTIVO)

PROCESOQ: 01de07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ELABORAR CERTIFICACIONES PRESUPUESTARIAS DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CONSISTENTE

LAS CERTIFICACIONES EMITIDAS ESTEN DEBIDAMENTE RESPALDADOS CON DOCUMENTACION SUFICIENTE Y

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, UNIDAD DE PRESUPUESTO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE (1 DiA)

g. NORMATIVA LEGAL:

GESTION.

LEY N2 031 LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL, LEY 2042 LEY DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA, REGLAMENTO ESPECIFICO DE
SISTEMA DE PRESUPUESTO, DIRECTRICES DE FORMULACION PRESUPUESTARIA CORRESPONDIENTE A LA PRESENTE

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Se recepciona el tramite (carpeta) para la emision del
Preventivo con toda la documentacién suficiente,
pertinente y competente, el mismo se deriva al
Director del Tesoro Municipal.

Previa identificacion y registro de proveido en hoja
de ruta, remite el tramite (carpeta) a la Unidad de
Presupuesto para su elaboracién del preventivo.

Unidad Ejecutora

nota de solicitud de certificacién presupuestaria
(preventivo) donde especifique el nombre y nimero
del proyecto inscrito en el POA

Formulario de solicitud a terceros.

Términos de referencia.

2. | Previa identificacion y registro de la instruccion en la Hoja de Ruta,
Hoja de Ruta, remite el tramite (carpeta) a la Unidad | Director del Tesoro Municipal | carpeta
de Presupuesto para el registro del preventivo Certificacion Presupuestaria
(Certificacién Presupuestaria)

3. | Previa revision, andlisis y verificacion: Fuente de Hoja de Ruta,
financiamiento y partidas de gasto en Sistema de carpeta
Gestion Publica (SIGEP); asimismo el Presupuesto en Unidad de Presupuesto Certificacidon Presupuestaria
el Programa de Operacién Anual (POA) segun los
antecedentes que adjunta el tramite (carpeta).

4. |Se elabora la Certificacion Presupuestaria y se Hoja de Ruta,
imprime un original para la carpeta y una copia de carpeta

respaldo para Presupuesto; ademas la Certificacion es
Firmado por el Analista Presupuestario y el Jefe de la
Unidad de Presupuesto, previa verificacion y revision
de los antecedentes adjuntos se remite a la unidad
ejecutora con proveido para su prosecuciéon del
tramite.

Unidad de Presupuesto

Certificacidon Presupuestaria
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PRESUPUESTO

I CODIGO: SMAF-DTM-UP

b. NOMBRE DEL PROCESO:

GRUPO 30000- 40000 CERTIFICACION PRESUPUESTARIA (PREVENTIVO)

PROCESOQ: 02de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ELABORAR CERTIFICACIONES PRESUPUESTARIAS DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CONSISTENTE

LAS CERTIFICACIONES EMITIDAS ESTEN DEBIDAMENTE RESPALDADOS CON DOCUMENTACION SUFICIENTE Y

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, UNIDAD DE PRESUPUESTO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE (1 DiA)

g. NORMATIVA LEGAL:

GESTION.

LEY N2 031 LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL, LEY 2042 LEY DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA, REGLAMENTO ESPECIFICO DE
SISTEMA DE PRESUPUESTO, DIRECTRICES DE FORMULACION PRESUPUESTARIA CORRESPONDIENTE A LA PRESENTE

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Se recepciona el tramite (carpeta) para la emision del
Preventivo con toda la documentacién suficiente,
pertinente y competente, el mismo se deriva al
Director del Tesoro Municipal.

Previa identificacion y registro de proveido en hoja
de ruta, remite el tramite (carpeta) a la Unidad de
Presupuesto para su elaboracién del preventivo.

Unidad Ejecutora

Nota de Solicitud de Certificacién Presupuestaria
(Preventivo) donde especifique el Nombre y
Numero del Proyecto inscrito en el POA

Formulario de Requerimiento de Materiales y/o
Equipos.

Informe de Justificacién del Gasto (IDH-HIPIC) si
corresponde.

Especificaciones Técnicas de los Materiales y/o
Equipos.

2. | Previa identificacion y registro de la instruccion en la Hoja de Ruta
hoja de ruta, remite el tramite (carpeta) ala Unidad de | Director del Tesoro Municipal | Carpeta
Presupuesto para el registro del preventivo Certificacidon Presupuestaria
(Certificaciéon Presupuestaria).

3. |Previa revisién, andlisis y verificacién: Fuente de Hoja de Ruta
financiamiento y partidas de gasto en el Sistema de Carpeta
Gestion Publica (SIGEP); asimismo el presupuesto en Unidad de Presupuesto Certificacidon Presupuestaria
el Programa de Operacién Anual (POA) segun los
antecedentes que adjunta el tramite (carpeta).

4. |Se elabora la Certificacion Presupuestaria y se Hoja de Ruta

imprime un original para la carpeta y una copia de
respaldo para presupuesto; ademas la certificacion es
firmada por el Analista Presupuestario y el Jefe de la
Unidad de Presupuesto, previa verificacién y revision
de los antecedentes adjuntos se remite a la unidad
ejecutora con proveido para su prosecuciéon del
tramite.

Unidad de Presupuesto

Carpeta
Certificacion Presupuestaria
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(M.P.P.) K®IALTO

(Sistema de Organizacién Administrativa) SR ATCAS MO Bk
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE PRESUPUESTO CODIGO: SMAF-DTM-UP
b. NOMBRE DEL PROCESO: GRUPO 10000-20000 COMPROMISO PRESUPUESTARIO PROCESOQ: 03de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ATENDER LAS NECESIDADES DE DESEMBOLSO DE LOS DIFERENTES GRUPOS DE GASTO,
MEDIANTECOMPROBANTES DE PAGO EN BASE A NORMAS Y PRINCIPIOS CONTABLES DE RECONOCIDA VALIDEZ
TECNICA-LEGAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

LA OBTENCION DE INFORMACION UTIL, OPORTUNA Y CONFIABLE, QUE PERMITAN LA EJECUCION DEL POA DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, UNIDAD DE PRESUPUESTO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: | DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE (1 DiA)

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N 031 LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y

CONTROL GUBERNAMENTAL, LEY 2042 LEY DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA, REGLAMENTO ESPECIFICO DE
SISTEMA DE PRESUPUESTO, DIRECTRICES DE FORMULACION PRESUPUESTARIA CORRESPONDIENTE A LA PRESENTE
GESTION.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |Serealiza el inicio de proceso. Unidad Solicitante Documentos de requerimiento en carpeta
Recepcién de documentos, se asigna DTM y deriva al Direccion del Tesoro Carpeta de Requerimiento de compromiso
Analista de Unidad de Presupuesto Municipal
3. | Realiza el verificado de todos los documentos (POA, Carpeta con todos los documentos con DTM y hoja
fuente de financiamiento, partida de gasto y otros Analista de Presupuesto de ruta
documentos) de acuerdo al grupo 10000, 20000, si Jefe de Presupuesto

existe observaciones devuelve carpeta a la unidad
ejecutora, segun N° de DTM

4. |Introduce datos al sistema SIGEP, imprime y firma el Carpeta con documentos y la impresion del
documento, y se envia al Jefe de Presupuesto. Analista de Presupuesto Compromiso segun Sistema de Gestion Publica
(SIGEP)
5. | Verifica la Carpeta y da el visto bueno, archiva una Carpeta con todos los documentos
copia de impresién de compromiso y envia el Jefe de Presupuesto

documento a Unidad de Contabilidad.
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(M.P.P.) K®IALTO

(Sistema de Organizacién Administrativa) SR ATCAS MO Bk
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE PRESUPUESTO CODIGO: SMAF-DTM-UP
b. NOMBRE DEL PROCESO: GRUPO 30000-40000 COMPROMISO PRESUPUESTARIO PROCESOQ: 04de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ATENDER LAS NECESIDADES DE DESEMBOLSO DE LOS DIFERENTES GRUPOS DE GASTO,
MEDIANTECOMPROBANTES DE PAGO EN BASE A NORMAS Y PRINCIPIOS CONTABLES DE RECONOCIDA VALIDEZ
TECNICA-LEGAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

LA OBTENCION DE INFORMACION UTIL, OPORTUNA Y CONFIABLE, QUE PERMITAN LA EJECUCION DEL POA DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD EJECUTORA, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, UNIDAD DE PRESUPUESTO, UNIDAD

DE CONTABILIDAD, UNIDAD DE TESORERIA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 1 DIA

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N2 031 LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y

CONTROL GUBERNAMENTAL, LEY 2042 LEY DE ADMINIS’TRACI(’)N PRESUPUESTARIA, REGLAMENTO ESPECIFICO DE
SISTEMA DE PRESUPUESTO, DIRECTRICES DE FORMULACION PRESUPUESTARIA VIGENTE.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Realiza el inicio de proceso. Unidad Solicitante Documentos de requerimiento en carpeta
2. | Recepcion de documentos, se asigna DTM y deriva al Direccion del Tesoro Carpeta de Requerimiento de compromiso
analista de Unidad de Presupuesto. Municipal
3. | Realiza el verificado de todos los documentos (POA, Carpeta con todos los documentos con DTM y hoja
fuente de financiamiento, partida de gasto y otros . de ruta
. Analista de Presupuesto
documentos) de acuerdo al grupo 30000, 40000, si
. - . Jefe de Presupuesto
existe observaciones devuelve carpeta a la unidad
ejecutora, segin N2 de DTM.
4. | Introduce datos al Sistema de Gestion Publica Carpeta con documentos y la impresion del
(SIGEP), imprime y firma el documento, y se envia al Analista de Presupuesto Compromiso segun Sistema SIGEP
Jefe de Presupuesto.
5. | Verifica la carpeta y da el visto bueno, archiva una Carpeta con documentos y la impresion del
copia de impresion de compromiso y envia el Jefe de Presupuesto Compromiso segun Sistema SIGEP

documento a Unidad de Contabilidad.
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(Sistema de Organizacién Administrativa) k" o SO 2 oA
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE PRESUPUESTO CODIGO: SMAF-DTM-UP
b. NOMBRE DEL PROCESO: MODIFICACION POR ADICION AL PRESUPUESTO PROCESOQ: 05 de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DETERMINAR LOS NIVELES DE RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PﬂBLICpS QUE INTERVIENEN EN LOS
PROCESOS DE MODIFICACIONES Y TRASPASOS PRESUPUESTARIOS EN TERMINOS DE ATRIBUCIONES
COMPETENCIAS Y OBLIGACIONES.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PRESUPUESTARIA.

DOCUMENTACION SUFICIENTE Y PERTINENTE DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA LA MODIFICACION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD EJECUTORA, SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL,
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL/UNIDAD DE PRESUPUESTO, DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA LEGAL, CONCEJO MUNICIPAL.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

1 DIA

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N2 031 LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL, LEY 2042 LEY DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA, REGLAMENTO ESPECIFICO DE
SISTEMA DE PRESUPUESTO, DIRECTRICES DE FORMULACION PRESUPUESTARIA PARA MUNICIPIOS EMITIDOS EL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS ACTUALIZADO ANUALMENTE, D.S. 29881 DE REGLAMENTO DE
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS, OTRAS DISPOSICIONES LEGALES QUE NORMAN RESPECTO A LOS RECURSOS Y
GASTOS DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Una vez evaluada el/los proyecto (s) mediante
informe técnico con aprobacién de la Secretaria
Municipal para el Desarrollo Territorial, se autoriza
la modificacién por adicion o incremento al
presupuesto.

Unidad ejecutora (solicitante)

Nota de solicitud de ejecuciéon
Presupuestaria y FORM. TMP con
Firmas correspondientes.

2. | Emite informe técnico expresando la modificacién Informe técnico
por adicién o incremento al presupuesto, dictdmenes
especificando que el mismo no modifica los objetivos . - POA - 05
. e Secretaria Municipal para el . . . Lz
y metas del proyecto y/o actividad en cumplimiento o estudio de identificacion
. . . . Desarrollo Territorial. .
a normas vigentes, ademas envia el dictamen del acta de conformidad
proyecto, con todos los antecedentes remite la (todos los documentos
carpeta a la SMAF. Con firmas correspondientes).
3. | La Unidad de Presupuesto previa revision de la Informe técnico de
documentacion de respaldo emite el informe técnico . ‘s Procedencia.
. e L, s Direccion del Tesoro
de procedencia de la modificacién por adicién o o . (todos los documentos
. . ) Municipal y Unidad de .
incremento y elabora el informe firmado por el Con firmas correspondientes).
. L. . Presupuesto.
Director(a) del Tesoro Municipal y se remite a la
SMAF.
4. |Previa firma del informe el Director del Tesoro Informe técnico de
Municipal y la SMAF se remite la carpeta a la Secretaria Municipal de Procedencia.
Direccion General de Asesoria Legal. Administracién y Finanzas | (todos los documentos
Con firmas correspondientes).
5. | Previarevision de los antecedentes y documentos de Resolucion
respaldo por la instancia correspondiente se elabora Administrativa.
la resolucion administrativa previa firma del Director | Direccion General de Asesoria
General de Asesoria Legal y posteriormente remitir a Legal.
Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y
Gobernanza.
6. | Eslainstancia responsable de la suscripcién de Secretaria Municipal de

firmas de la resolucién administrativa y envié al
Concejo Municipal para su aprobacién.

Atencién Ciudadanay
Gobernanza

Resolucion
Administrativa.
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE PRESUPUESTO CODIGO: SMAF-DTM-UP

b. NOMBRE DEL PROCESO: TRASPASO ENTRE CATEGORIAS PROGRAMATICAS PROCESO: 06de07

c. OBJETIVO DEL PROCESO: DETERMINAR LOS NIVELES DE RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES P['IBLIC’OS QUE INTERVIENEN EN LOS
PROCESOS DE MODIFICACIONES Y TRASPASOS PRESUPUESTARIOS EN TERMINOS DE ATRIBUCIONES

COMPETENCIAS Y OBLIGACIONES.

DOCUMENTACION SUFICIENTE Y PERTINENTE DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA LA MODIFICACION
PRESUPUESTARIA.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD EJECUTORA, SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL,
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL/UNIDAD DE PRESUPUESTO, DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA LEGAL.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 1DiA

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N2 031 LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL, LEY 2042 LEY DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA, REGLAMENTO ESPECIFICO DE
SISTEMA DE PRESUPUESTO, DIRECTRICES DE FORMULACION PRESUPUESTARIA PARA MUNICIPIOS EMITIDOS EL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS ACTUALIZADO ANUALMENTE, D.S. 29881 DE REGLAMENTO DE
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS, OTRAS DISPOSICIONES LEGALES QUE NORMAN RESPECTO A LOS RECURSOS Y
GASTOS DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Solicita ejecucién presupuestaria a la Direccién del Nota de solicitud

Tesoro Municipal/Unidad de Presupuesto. Unidad ejecutora (solicitante)

Direccién del Tesoro
Municipal/Unidad de
Presupuesto

2. | Emite ejecucién presupuestaria, firmado por jefe de
presupuesto.

Ejecucion presupuestaria

Acta de conformidad

Informe técnico de
Justificacion,

Estudio de identificacion

(E.I)

Poa-05

(todos los documentos

Con firmas correspondientes).

3. | Una vez evaluada el/los proyecto (s) mediante
informe técnico con aprobacién de la direccion y
Secretaria del area, se autoriza el traspaso.

Unidad ejecutora (solicitante)

Informe técnico

Nota de solicitud de

Traspaso

(todos los documentos

Con firmas correspondientes).

4. | Emite informe técnico expresando que el traspaso
entre categoria. Programada, no modifica los
objetivos y metas del proyecto y/o actividad en
cumplimiento a normas vigentes, con todos los
antecedentes remite la carpeta a la SMAF.

Secretaria Mnicipal para el
Desarrollo Territorial

Informe técnico.
(todos los documentos
Con firmas correspondientes).

5. |La Unidad de Presupuesto previa revision de la
documentacion de respaldo emite el informe técnico
de procedencia del traspaso firmado por el
Director(a) del Tesoro Municipal y se remite a la
SMAF.

Direccién del Tesoro
Municipal y Unidad de
Presupuesto.

Resolucion
Administrativa.

6. | Firma el informe y remite la carpeta a la Direccién
General de Asesoria Legal.

Secretaria Municipal
Administracién y Finanzas

7. | Previarevision de los antecedentes y documentos de . L .. | Resolucién
. . . Direccién General de Asesoria . .
respaldo por la instancia correspondiente se elabora Legal Administrativa.
la resolucién administrativa. gal
8. | Previa firma del Director General de Asesoria Legal y Resolucion

posteriormente se remite al Concejo Municipal para
su aprobacion.

Direccion General de Asesoria
Legal.

Administrativa.
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PRESUPUESTO

CODIGO: SMAF-DTM-UP

b. NOMBRE DEL PROCESO:

TRASPASO ENTRE PARTIDAS DE UNA MISMA CATEGORIA PROGRAMATICA

PROCESO: 07 de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DETERMINAR LOS NIVELES DE RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PL'JBLIC’OS QUE INTERVIENEN EN LOS
PROCESOS DE MODIFICACIONES Y TRASPASOS PRESUPUESTARIOS EN TERMINOS DE ATRIBUCIONES
COMPETENCIAS Y OBLIGACIONES.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PRESUPUESTARIA.

DOCUMENTACION SUFICIENTE Y PERTINENTE DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA LA MODIFICACION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD EJECUTORA, SECRETARIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO TERRITORIAL,
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL/UNIDAD DE PRESUPUESTO, DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA LEGAL.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

1 DIA

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N2 031 LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL, LEY 2042 LEY DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA, REGLAMENTO ESPECIFICO DE
SISTEMA DE PRESUPUESTO, DIRECTRICES DE FORMULACION PRESUPUESTARIA PARA MUNICIPIOS EMITIDOS EL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS ACTUALIZADO ANUALMENTE, D.S. 29881 DE REGLAMENTO DE
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS, OTRAS DISPOSICIONES LEGALES QUE NORMAN RESPECTO A LOS RECURSOS Y
GASTOS DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Solicita ejecucién presupuestaria a la Direccién del
Tesoro Municipal y la Unidad de Presupuesto.

Unidad Ejecutora (solicitante)

Nota de solicitud

2. | Emite ejecucién presupuestaria, firmado por jefe de Direccién del Tesoro Ejecucién presupuestaria
presupuesto. Municipal
Unidad de Presupuesto
3. | Unavez evaluada el/los proyecto (s) mediante Acta de conformidad
informe técnico con aprobacion de la Direccién y informe técnico de
Secretaria del area, se autoriza el traspaso. Justificacion,
. . . estudio de identificacion
Unidad Ejecutora (solicitante) (EL)
POA-05
(todos los documentos
Con firmas correspondientes).
4. | Emite informe técnico expresando que el traspaso Informe técnico
entre partidas, no modifica los objetivos y metas del . . nota de solicitud de
. P Secretaria Municipal para el
proyecto y/o actividad en cumplimiento a normas oo Traspaso
. . Desarrollo Territorial
vigentes, con todos los antecedentes remite la (todos los documentos
carpeta a la SMAF. Con firmas correspondientes).
5. | La Unidad de Presupuesto previa revision de la Informe técnico.
documentacion de respaldo emite el informe técnico Direccién del Tesoro (todos los documentos
de procedencia del traspaso firmado por el Municipal/Unidad de Con firmas correspondientes).
Director(a) del Tesoro Municipal y se remite a la Presupuesto.
SMAF.
6. | Firma el informe y remite la carpeta a la Direccién Secretaria Municipal de Informe
General de Asesoria Legal. Administracién y Finanzas
7. | Previarevision de los antecedentes y documentos de Resolucion

respaldo por la instancia correspondiente se elabora
la resoluciéon administrativa previa firma del Director
General de Asesoria Legal y posteriormente remitir a
Secretaria Municipal de Atencién Ciudadanay
Gobernanza.

Direccién General de Asesoria
Legal.

Administrativa.
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(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE PROVISION DE DESAYUNO ESCOLAR PROCESO: 01 de 38
c. OBJETIVO DEL PROCESO: CUMPLIR CON LOS PAGOS POR SERVICIOS DE PROVISION DE DESAYUNO ESCOLAR
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: UNIDAD DE CONTABILIDAD

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: |LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N° 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERiA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de pago Secretaria C-31 Preventivo, compromiso y documentacién
de Servicio de Provisién de Desayuno Escolar Unidad de Contabilidad segun Orden de Pago. (carpeta)

Para registro de devengado.

2. | Revision, andlisis y elaboracion de Kardex :
Sin observaciones se elabora kardex y el

comprobante Analista de Ejecucién del Documentacién de respaldo

C-31; C2Ly Reg. Ajuste Contable (Si corresponde) Gasto C-31; Y C21; KARDEX y registro contable CONAM

Con observaciones se deriva a la Unidad (Si corresponde).

correspondiente

3. | Revision, Andlisis, Visto bueno y firma de los
comprobantes de devengado

Documentacion de respaldo
C-31; Y C21; KARDEX y registro contable CONAM
(Si corresponde).

Sub - Contador
Jefe de Contabilidad

4. Documentacion de respaldo

Derivala carpeta con todos sus antecedentes al auxliar Auxiliar C-31; Y C21; KARDEX y registro contable CONAM
para remision a la Unidad de Tesoreria. (Si corresponde)
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO: SMAF-DTM-UCI

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO PARA PAGO DE SERVICIOS DE ALQUILER DE AMBIENTES PROCESO: 02 de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CUMPLIR CON LOS PAGOS POR SERVICIOS DE ALQUILER DE AMBIENTES

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE CONTABILIDAD

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 2 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N° 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1 C-31 Preventivo, compromiso y documentacién de
La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de Secretaria Zlissfrlsg ;:ri?:nli;pe;:;ﬁf;cgrzzsnrr;ggfag' contrato
pago de Servicio de alquiler de ambientes, para Unidad de Contabilidad yseg 80-

registro de devengado.

actualizado 2017(carpeta con documentacioén
original y/o copias legalizadas si corresponde)

2. | Revisidn, andlisis y elaboraciéon de Cuadro Control :
Sin observaciones: se elabora Cuadro Control y el
Eompli;)bante (;—31 d.el\:'/eflgado; s Unidad Analista dgaES]ticuaon del Documento de contrato, orden de pago
on observaciones: réstamo a la Unida C-31 Devengado
solicitante.
3. | Revision, Andlisis, Visto bueno y firma de los Documentacion de respaldo
comprobantes de devengado Sub - Contador Registro C-31 Devengado
p 8 Jefe de Contabilidad 8 8
4. |Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al Documentacién de respaldo

Secretaria

auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria.

Registro C-31 Devengado
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO PARA PAGO POR SERVICIO DE SEGURO INTEGRAL DE SALUD S.S.I. Y S.E.S.O. PROCESO: 03 de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

GARANTIZAR EL DESEMBOLSO POR PRESTACIONES DEL SEGURO INTEGRAL DE SALUD.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DESEMBOLSOS OPORTUNOS GARANTIZANDO LA PROVISION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS EN LOS
ESTABLECIMIENTOS DE SALUD QUE BRINDAN LA ATENCION DEL SEGURO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

ESTABLECIMIENTO DE SALUD, GERENCIA DE RED, AREA DE SEGUROS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N° 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA Y LEY 475, D.S. 1984/2014

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de Secretaria C-31 Preventivo, compromiso y documentaciéon
pago de Servicio de Salud S.S.I. y S.E.S.O., para Unidad de Contabilidad segun Orden de Pago. (carpeta)
registro de devengado.
2. | Revision, andlisis y elaboracién de Cuadro Control :

Sin observaciones se elabora Cuadro Control,
comprobante C-31 devengado y ajuste contable
CONAM (Si corresponde);

Con observaciones se deriva a la Unidad
correspondiente

Analista de Ejecucion del
Gasto

Documentacion de respaldo
C-31 Devengado
Asiento Manual CONAM (Si corresponde)

3. | Revisién, Andlisis, Visto bueno y firma de los Documentacién de respaldo
. Sub - Contador
comprobantes de devengado y asientos contables. Jefe de Contabilidad C-31 Devengado
Asiento Manual CONAM (Si corresponde)
4. Documentacion de respaldo

Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al

i s . ; Auxiliar
auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria.

C-31 Devengado
Asiento Manual CONAM (Si corresponde)
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DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO PARA PAGO DE PLANILLA DE SUELDOS DE PERSONAL DE EJECUTIVO MUNICIPAL |PROCESO: 04 de 38
Y PROGRAMAS DE INVERSION

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

PAGO OPORTUNO AL PERSONAL DEPENDIENTE DEL GAMEA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO - UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL DE TALENTO HUMANO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

3 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N° 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de pago
de Sueldos del:
. Personal del Ejecutivo Municipal- GAMEA
. Personal de los Programas de inversion-

Secretaria
Unidad de Contabilidad

C-31 Preventivo, y documentacién segtin Orden de
Pago. (carpeta)

GAMEA
2. | Revisiény elaboracién de Cuadro Control :
Sin observaciones se elabora Cuadro Control,
comprobante C-31 devengado. Analista de Ejecucién del Documentacién de respaldo
Con observaciones se deriva a la Unidad solicitante. Gasto C-31 Compromiso - Devengado
3. | Revision, Visto bueno, firma SIGEP y comprobantes de Documentacién de respaldo
devengado Sub - Contador C-31 Compromiso - Devengado
§ Jefe de Contabilidad p §
4, Documentacién de respaldo

Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al
auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria.

Auxiliar

C-31 Compromiso - Devengado
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(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE PLANILLA DE APORTES LABORALES Y PATRONALES DE |PROCESO: 05 de 38
EJECUTIVO MUNICIPAL Y PROGRAMAS DE INVERSION.
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: PAGO OPORTUNO DE OBLIGACIONES LABORALES Y PATRONALES SEGUN LA NORMATIVA VIGENTE
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DE TALENTO HUMANO, UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL TALENTO HUMANO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N° 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. |LaUnidad de Contabilidad recepciona carpeta de pago C-31 Preventivo, y documentacién segtin Orden de
de Aportes Laborales y Patronales: Pago. (carpeta)
. Personal del Ejecutivo Municipal- GAMEA
. Personal de los Programas de inversion-
GAMEA

Secretaria
Unidad de Contabilidad

2. | Revisiény elaboracién de Cuadro Control :

Sin observaciones se elabora Cuadro Control,
comprobante C-31 compromiso - devengado. Analista de Ejecucién del Documentacién de respaldo
Con observaciones se deriva a la Unidad solicitante Gasto C-31 Compromiso - Devengado

3. | Revisioén, Visto bueno, firma SIGEP y comprobantes de
devengado.

Documentacién de respaldo

Sub - Contador C-31 Compromiso - Devengado

Jefe de Contabilidad

4. . Documentacién de respaldo
Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al . .
Auxiliar C-31 Compromiso - Devengado

auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria.

170




Manual de Procesos y Procedimientos QVQ‘EL
(M.P.P.) K®IALTO

CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE RETENCIONES JUDICIALES DE PERSONAL DEL EJECUTIVO |PROCESO: 06 de 38
MUNICIPAL.
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: PAGO OPORTUNO A LOS BENEFICIARIOS Y CUMPLIMIENTO DE LAS RESOLUCIONES JUDICIALES
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DE TALENTO HUMANO - UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N° 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |LaUnidad de Contabilidad recepciona carpeta de pago Secretaria C-31 Preventivo, y documentacién segtin Orden de
de Retenciones Judiciales GAMEA. Unidad de Contabilidad Pago. (carpeta)

2. | Revision y verificacion :

Sin observaciones se elabora comprobante C-31 Analista de Ejecucién del Documentacién de respaldo
compromiso - devengado. Gasto C-31 Compromiso - Devengado
Con observaciones se deriva a la Unidad solicitante.

3. | Revisioén, Visto bueno, firma SIGEP y comprobantes de
devengado.

Documentacién de respaldo

Sub - Contador C-31 Compromiso - Devengado

Jefe de Contabilidad

4. . Documentacion de respaldo
Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al - .
Auxiliar C-31 Compromiso - Devengado

auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria.
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE SUBSIDIOS FAMILIARES DEL EJECUTIVO MUNICIPAL. PROCESO: 07 de 38
c. OBJETIVO DEL PROCESO: PAGO OPORTUNO DEL PERSONAL DEPENDIENTE DE GAMEA
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA, REGLAMENTO DE ASIGNACIONES FAMILIARES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DE TALENTO HUMANO - UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N° 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA, REGLAMENTO DE ASIGNACIONES
FAMILIARES.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |LaUnidad de Contabilidad recepciona carpeta de pago Secretaria C-31 Preventivo, y documentacién segtin Orden de
de Subsidios Familiares para personal GAMEA. Unidad de Contabilidad Pago. (carpeta)

2. |Revisiéon y elaboracién de C-31 Compromiso -

devengado:
Sin observaciones se elabora comprobante C-31 Analista de Ejecucién del Documentacién de respaldo
compromiso - devengado. Gasto C-31 Compromiso - Devengado

Con observaciones se deriva a la Unidad solicitante.

Documentacion de respaldo
C-31 Compromiso - Devengado

3. | Revision, Visto bueno, firma SIGEP y comprobantes de

devengado. Sub - Contador

Jefe de Contabilidad

4. . Documentacién de respaldo
Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al . .
Auxiliar C-31 Compromiso - Devengado

auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria.
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES Y/0O VACACIONES NO UTILIZADAS PROCESO: 08 de 38
c. OBJETIVO DEL PROCESO: CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO CON LOS SERVIDORES PUBLICOS
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CANCELACION DE BENEFICIOS SOCIALES Y VACACIONES NO UTILIZADAS SEGUN EL POA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DE TALENTO HUMANO - UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N° 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

C-31 Preventivo, Compromiso y documentacién
segun Orden de Pago. (carpeta)

1. |LaUnidad de Contabilidad recepciona carpeta de pago
de Beneficios Sociales y Vacaciones no Utilizadas al
personal GAMEA:

Secretaria
Unidad de Contabilidad

2. | Revisiény elaboracién de C-31 devengado:

Sin observaciones se elabora Comprobante C-31 Analista de Ejecucién del Documentacién de respaldo
devengado. Gasto C-31 Devengado
Con observaciones se deriva a la Unidad solicitante.

3. | Revision, Visto bueno, firma SIGEP y comprobantes de
devengado.

Documentacion de respaldo

Sub - Contador C-31 Devengado

Jefe de Contabilidad

4. . Documentacién de respaldo
Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al .
Auxiliar C-31 Devengado

auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria.
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(Sistema de Organizacién Administrativa) g
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

EJECUTIVO MUNICIPAL

REGISTRO PARA REPROCESOS DE PAGO DE SUELDOS, AGUINALDO AL PERSONAL DEL |PROCESO: 09 de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO CON LOS SERVIDORES PUBLICOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CANCELACION DE HABERES, AGUINALDOS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL Y DIRECCION DE TALENTO HUMANO - UNIDAD DE
PLANILLAS Y CONTROL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

3 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N2 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de
reproceso de pago por sueldos, aguinaldo no
cancelados al personal GAMEA:

Secretaria
Unidad de Contabilidad

C-31 Preventivo, Compromiso y documentacién
segun Orden de Pago. (carpeta)

2. | Revisiény elaboracién de C-31 devengado:
Sin observaciones se elabora Comprobante C-31 Analista de Ejecucion del Documentacién de respaldo
devengado. Gasto C-31 Devengado
Con observaciones Se deriva a la Unidad solicitante.
3. | Revision, Visto bueno, firma SIGEP y comprobantes de Documentacién de respaldo
devengado, Sub - Contador C-31 Devengado
gado. Jefe de Contabilidad §
4, Documentacién de respaldo

Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al
auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria.

Auxiliar

C-31 Devengado
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE RETENCIONES IMPOSITIVAS DEL EJECUTIVO MUNICIPAL. PROCESO: 10 de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO: CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CON IMPUESTOS INTERNOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CANCELACION DE RETENCIONES IMPOSITIVAS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: AREA DE TRIBUTOS PUBLICOS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de Secretaria Carpeta segiin Orden de Pago.
pago de retenciones impositivas del GAMEA: Unidad de Contabilidad

2. |Revisién y elaboracién de C-31 devengado sin
imputacién (Si corresponde).

Sin observaciones se elabora Comprobante C-31| Analista de Ejecuciéndel | Documentacién de respaldo

devengado sin imputacio6n (si corresponde). Gasto C-31 Devengado sin imputacion (si corresponde)
Con observaciones se deriva a la Unidad solicitante.

Documentacién de respaldo
C-31 Devengado sin imputacion (si corresponde)

3. | Revision, Visto bueno y firma de los comprobantes de

devengado Sub - Contador

Jefe de Contabilidad

4. |Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al - Documentacién de respaldo
e g . p Auxiliar s i .
auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria. C-31 Devengado sin imputacion (si corresponde)

175




Manual de Procesos y Procedimientos

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CONTABILIDAD I CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO PARA PAGO DE ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS (BIENES DE USO) PROCESO: 11de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ES EL PAGO OPORTUNO AL BENEFICIARIO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD SOLICITANTE (S), UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL Y
LAS UNIDADES DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

3 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

GAMEA.

LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, LEY N° 482; LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, DECRETO SUPREMO N° 26237-
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S.. 23318-A REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION
PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558
NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA
DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES.
SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA,
REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA, REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de
pago.

Auxiliar
Unidad de Contabilidad

C-31 Preventivo, Compromiso y documentacién
segun Orden de Pago. (carpeta)

2. | Revisiony elaboracién de C-31 devengado.
Sin Observaciones Comprobante C-31 devengado y D i
) . . Lz ocumentacion de respaldo
zésuanto ;:)ontable.CONAM deri 1 idad Analista dgaES]teOcuaon del c3q Compromiso - Devengado
on observaciones se deriva a la Unida Asiento contable CONAM
correspondiente
3. Documentacién de respaldo
Revisiény Visto bueno en el comprobante de C-31 Sub - Contador C-31 Compromiso - Devengado
devengado Jefe de Contabilidad Asiento contable CONAM
4. Documentacién de respaldo
Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al Auxiliar C-31 Compromiso - Devengado

auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria.

Asiento contable CONAM
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE ANTICIPO - CONSTRUCCIONES DOMINIO PUBLICO Y PRIVADO PROCESO: 12 de 38
c. OBJETIVO DEL PROCESO: DAR INICIO A LA EJECUCION DEL CONTRATO.
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD SOLICITANTE (S), DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL Y LAS UNIDADES DE
PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N° 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
L La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de Auxiliar 03} Preventivo, Compromiso y documentacién
pago. Unidad de Contabilidad | 6800 Orden de Pago. (carpeta)

2. | Revisiény elaboracién de C-31 devengado.
Sin Observaciones Comprobante C-31 devengado y L

asiento contable CONAM. Analista de Ejecucién del 2—()3C;r—n]§2iaecrizgdci)e respaldo
Con obse_rvacmnes se deriva a la Unidad Gasto Asiento contable CONAM
correspondiente.

3. Sub - Contador Documentacién de respaldo
Revisiony Visto bueno en el comprobante de C-31 Jefe de Contabilidad C-31 Compromiso - Devengado
devengado Asiento contable CONAM

4. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al Auxiliar 8-03?1 ?séllta:;(ﬁ;ioe-rgzgzlr;ioa do
auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria. . P §

Asiento contable CONAM

177




Manual de Procesos y Procedimientos .'?VQ‘.EL
(M.P.P.) K®IALTO
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(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE PLANILLAS DE AVANCE CONSTRUCCIONES DE DOMINIO PUBLICO |PROCESO: 13 de 38
Y PRIVADO.
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: CUMPLIMIENTO A CONTRATO.
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD SOLICITANTE, UNIDAD DE PRESUPUESTO, UNIDAD DE CONTABILIDAD, UNIDAD DE
TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N2 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
L La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de Auxiliar gé3éfgi‘éiztggi)go?p{;?l?:a}; documentacion
planillas de avances de proyectos para pago. Unidad de Contabilidad & 80- p

2. | Revisiény elaboracién de C-31 devengado.
Sin Observaciones Comprobante C-31 devengado. Analista de Ejecucién del Documentacion de respaldo
Gasto C-31 - Devengado

Con observaciones se deriva a la Unidad
correspondiente.

3. | Revision, Visto bueno y firma en el comprobantes de Sub - Contador Documentacion de respaldo
devengado. Jefe de Contabilidad C-31 Compromiso - Devengado
4. Documentacion de respaldo

Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al

auxiliar para remisién a la Unidad de Tesorerfa. Auxiliar C-31 - Devengado
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Manual de Procesos y Procedimientos .'?VQ‘.EL
(M.P.P.) K®IALTO

CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE PLANILLAS DE AVANCE CON AMORTIZACION DE ANTICIPO, |PROCESO: 14 de 38

RETENCION DE 1% PROTOCOLIZACION, RETENCION 7 % DE GABANTfA DE CUMPLIMIENTO
DE CONTRATO Y MULTAS DE CONSTRUCCIONES DE DOMINIO PUBLICO Y PRIVADO.

c. OBJETIVO DEL PROCESO: CUMPLIMIENTO A CONTRATO

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD SOLICITANTE, UNIDAD DE PRESUPUESTO, UNIDAD DE CONTABILIDAD, UNIDAD DE
TESORERIA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N2 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORER{A, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de C-31 Preventivo, Compromiso y documentacién
planillas de avances de proyectos, con amortizacién Auxiliar segun Orden de Pago. (carpeta)
de anticipo, para pago. Unidad de Contabilidad

2. | Revisiény elaboracién de C-31 devengado.

Sin Observaciones Registro de devengado de
comprobante C-31 y asiento de ajuste contable
CONAM (para amortizar anticipo). . . o Documentacién de respaldo
Registro de C-31 CIP sin flujo financiero en etapa de Analista dg Ejecucion del C-31 - Devengado
regularizacién y C-21 en especie (para retencién de asto Ajuste de asiento contable
1% y cumplimiento de contrato)

Con observaciones se deriva a la Unidad
correspondiente.

Documentacién de respaldo

Revision y Visto bueno en el comprobantes de Sub - Contador
devengado Jefe de Contabilidad C-31 - Devengado
' Ajuste de asiento contable
4. Documentacion de respaldo

Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al

auxiliar para remisién a la Unidad de Tesoreria. Auxiliar €-31 Compromiso - Devengado

Ajuste de asiento contable
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Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO PARA PAGO DE PLANILLAS DE CIERRE Y DEVOLUFION 7% DE GARANTIA DE |PROCESO: 15 de 38
CUMPLIMIENTO DE CONTRATO CONSTRUCCIONES DOMINIO PUBLICO Y PRIVADO

c. OBJETIVO DEL PROCESO: DAR INICIO A LA EJECUCION DEL CONTRATO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

TESORERIA.

UNIDAD SOLICITANTE, UNIDAD DE PRESUPUESTO, UNIDAD DE CONTABILIDAD, UNIDAD DE

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N2 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
L La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de Secretaria gé3éfger‘éf:ltg]g‘l)go?p{;?lseia}; documentacion
planillas de avances de proyectos, con devolucién de Unidad de Contabilidad & 80- p

retencion de garantias del cumplimiento de contrato.

2. | Revisiény elaboracién de C-31 devengado.
Sin Observaciones Comprobante C-31 en etapa de L
. Y, . . . . L Documentacién de respaldo
devengado con imputacién presupuestaria y asiento Analista de Ejecucion del . L - .
C-31 - Devengado con imputacién y sin imputacién.
contable CONAM. Gasto Asiento contable CONAM
C-31 SIP para devolucidn de retencion de 7%.
Con observaciones se deriva a la Unidad
correspondiente.
3. Revision y visto bueno y firma de los comprobantes de Documentacién d.e respaldo . L
d Sub - Contador C-31 - Compromiso Devengado con imputacién y
evengado. 1 L <
Jefe de Contabilidad sin imputacién.
Ajuste de asiento contable
4, Documentacién de respaldo

Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al

i s . . Auxiliar
auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria.

C-31 - Compromiso Devengado con imputacién y
sin imputacién.
Ajuste de asiento contable
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(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

APERTURA DE CAJA CHICA Y FONDO ROTATIVO.

PROCESO: 16 de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ASIGNACION DE RECURSOS PARA GASTOS MENORES E IMPREVISTOS SEGUN REGLAMENTO INTERNO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

MEJORAR EL FLUJO DE DESEMBOLSO DE RECURSOS POR CAJA CHICA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD SOLICITANTE, UNIDAD DE CONTABILIDAD, UNIDAD DE PRESUPUESTOS Y UNIDAD DE
TESORERIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

3 DiAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, DECRETO
SUPREMO N° 26237- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, RESOLUCION SUPREMA N° 225558 NORMAS
BASICAS DE SISTEMA DE PRESUPUESTO, RESOLUCION SUPREMA N° 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD INTEGRADO, REGLAMENTO INTERNO DE CAJA CHICA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

La Unidad de Contabilidad recepciéna carpeta de
apertura de caja chica y fondo rotativo.

Secretaria
Unidad de Contabilidad

Ejecucién Presupuestaria, documentacién segun
Orden de Pago. (carpeta)

2. | Revisién, andlisis y elaboraciéon de C-31 devengado.
S.m. Obsirv.a}cmnes Comfrqbante C-31 devengado Analista de Ejecucion del Documentacién de respaldo
sin Imputacion presupuestaria. C-31 - Devengado sin imputacién presupuestaria.
Con observaciones se deriva a la Unidad Gasto & P presup
correspondiente.

3. Documentacion de respaldo
Revisién, andlisis, visto bueno de los comprobantes Sub - Contador C-31 Compromiso - Devengado sin imputacién
de devengado Jefe de contabilidad presupuestaria.

4, Documentacion de respaldo

Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al
auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria.

Auxiliar

C-31 Compromiso - Devengado sin imputacién
presupuestaria.
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REPOSICION DE CAJA CHICA Y FONDO ROTATIVO

PROCESO: 17 de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ASIGNACION DE RECURSOS PARA GASTOS MENORES E IMPREVISTOS SEGUN REGLAMENTO INTERNO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DAR FLUIDEZ AL PROCESO DE MANE]O DE RECURSOS DE CAJA CHICA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

TESORERIA

UNIDAD SOLICITANTE, UNIDAD DE CONTABILIDAD, UNIDAD DE PRESUPUESTOS Y UNIDAD DE

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

3 DiAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, DECRETO
SUPREMO N° 26237- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, RESOLUCION SUPREMA N° 225558 NORMAS BASICAS
DE SISTEMA DE PRESUPUESTO, RESOLUCION SUPREMA N° 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
INTEGRADO, REGLAMENTO INTERNO DE CAJA CHICA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de
reposicion de caja chica y fondo rotativo.

Analista de Ejecucion del
Gasto

Documentacién segtn orden de pago (carpeta)

2. | Revision, andlisis y elaboracién de informe.
in ervacione deriva a la unidad de , o
Sin observaciones se deriva unidad d Analista de Ejecucion del Documentacién de respaldo
presupuestos s s .
p b . deri 1 idad Gasto Informe de reposicion de caja chica y fondo rotativo
ono servgcmnes se deriva a la unida por gasto efectuado
correspondiente.
3. |La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta con Secretaria Documentacién segtn orden de pago (carpeta)
31 tivo— . 31 . iso.
comp_ro_b,ante _ C 3 preventivo-compromiso Unidad de contabilidad C-31 preventivo compromiso
reposicion de caja chica.
4. | Elaboracién de C-31 . . L. Documentacion de respaldo
. L . Analista de Ejecucion del . L .
Comprobante C-31 con imputacién presupuestaria en Gasto C-31 devengado con imputacién presupuestaria.
etapa de devengado.
5. s it o Documentacién de respaldo
Revision, analisis, visto bueno de los comprobantes de Sub contador C-31 preventivo compromiso v devengado
devengado Jefe de contabilidad p p y sado.
6. Documentacién de respaldo

Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al
auxiliar para remisién a la Unidad de Tesoreria.

Auxiliar

C-31 Compromiso - Devengado
Asiento contable
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kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD

I CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO PARA PAGO DE ADQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS (GRUPO 30000) |PROCESO: 18 de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

PAGO OPORTUNO DE LAS ADQUISICIONES DE MATERIALES Y SUMINISTROS

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD EJECUTORA, UNIDAD DE ALMACENES, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL Y LAS
UNIDADES DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

GAMEA

LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, LEY N° 482; LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, DECRETO SUPREMO N° 26237-
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S.. 23318-A REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION
PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558
NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA
DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES.
SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA,
REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA, REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
L La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de pago Secretaria gj}m g;%‘:}inélgga_o C(ocr:rpreotzl)lso, documentacién
de adquisicién de materiales y suministros. . Unidad de Contabilidad & 8O- p
2. | Revision, andlisis y elaboracién de C-31 devengado.

Sin Observaciones Comprobante C-31 devengado
con imputacién presupuestaria, asiento de ajuste| Analista de Ejecucion del
contable.(Si corresponde) Gasto

Con observaciones se deriva a la Unidad
correspondiente.

Documentacion de respaldo
C-31 - Devengado con imputacién presupuestaria,
asiento de ajuste contable (Si corresponde).

3 Revisién, Andlisis, Visto bueno firma de los Documentacién de respaldo
com rot;antes de (J{even 2do y Sub - Contador C-31 - Devengado con imputacién presupuestaria,
p gado. Jefe de Contabilidad asiento de ajuste contable (Si corresponde).
4. Documentacion de respaldo

Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al

s C . . Auxiliar
auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria.

C-31 - Devengado con imputacién presupuestaria,
asiento de ajuste contable (Si corresponde).
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(Sistema de Organizacion Administrativa)
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO CONTABLE POR CIERRE DE GESTION - RECLASIFICACION DEL ACTIVO EXIGIBLE
DE COBRAR DE CORTO PLAZO A LARGO PLAZO

PROCESO: 19 de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MEJOR EXPOSICION DE LOS ESTADOS DE FINANCIEROS DE LA GESTION

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CONTROL DE LOS RECURSOS DESEMBOLSADOS A LOS ACREEDORES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

ARCHIVO CENTRAL, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL Y LAS UNIDADES DE CONTABILIDAD Y
ARCHIVO FINANCIERO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

5 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N2 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Andlisis y determinacién de los saldos por
Antigiiedad en Sistema

Analista de Ejecucion del
Gasto

v Reporte de Auxiliar por Beneficiario

v Notas enviadas a las Unidades Ejecutoras y la
Unidad de Tesorerfa.

v" Comunicados a nivel institucional en paneles
informativos del Municipio.

v' Publicacién en el matutino de Circulacién
Nacional.

v" Informe a Direccién General de Asesoria Legal
poniendo en conocimiento que se ha agotado la via
administrativa, y corresponde iniciar la via judicial.

2. | SL.- Todos los saldos de acreedores que no tengan
movimiento durante un periodo se elabora el asiento Documentacién de respaldo
manual seglin Reglamento Especifico del Sistema de . . s Asiento de Ajuste Contable
o Analista de Ejecucion del
Contabilidad Integrada. Gasto
NO.- Los saldos que no cumplan con la opcidén SI se
mantiene en la cuenta contable de origen.
3. Revision, Analisis, Visto bueno y firma de los Sub - Contador Documentacién de respaldo L, .
. o C-31 - Devengado con imputacién presupuestaria,
comprobantes de registro contable. Jefe de Contabilidad . . .
. . asiento de ajuste contable (Si corresponde).
Director del Tesoro Municipal
4. Documentacion de respaldo

Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al
auxiliar para remision a Archivo Financiero.

Auxiliar

asiento de ajuste contable (Si corresponde).

184




Manual de Procesos y Procedimientos QVQ‘EL
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(Sistema de Organizacién Administrativa) SRR AT ML R
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE PLANILLAS PE LIQUIDACION FINAL POR RECISION DE |PROCESO: 20 de 38
CONTRATOS CONSTRUCCIONES DOMINIO PUBLICO Y PRIVADO.
c. OBJETIVO DEL PROCESO: DARINICIO A LA E]ECUCI()N DEL CONTRATO - CUMPLIMENTO A RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE RESCISION
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD SOLICITANTE, DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL, UNIDAD DE PRESUPUESTO,
UNIDAD DE CONTABILIDAD, ARCHIVO FINANCIERO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 5 DIAS APROXIMADAMENTE.

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N2 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. |La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de . C-31 Preventivo - Compromiso, documentacion

Liquidacién Final por Recisién de Contrato de Secretaria segun Orden de Pago. (carpeta)
. Iy Unidad de Contabilidad ’

proyectos de inversion.

2. | Revision, andlisis y elaboracién de C-31 devengado.
Sin Observaciones Comprobante C-31 devengado Documentacién de respaldo
con imputacién presupuestaria, asiento de ajuste Analista de Ejecucién del C-31 - Devengado con imputacién presupuestaria,
contable.(Si corresponde) Gasto asiento de ajuste contable (Si corresponde).
Con observaciones se deriva a la Unidad
correspondiente.

3. Revision, Analisis, Visto bueno y firma de los Documentacién de respaldo <. .
comprobantes de devengado Sub - Contador C-31 - Devengado con imputacién presupuestaria,

’ Jefe de Contabilidad asiento de ajuste contable (Si corresponde).

4, Documentacién de respaldo

Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al - C-31 - Devengado con imputacién presupuestaria,
e - . . Auxiliar . . .

auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria. asiento de ajuste contable (Si corresponde).
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: APERTURA DE FONDOS EN AVANCE. PROCESO: 21 de 38
c. OBJETIVO DEL PROCESO: DESEMBOLSO DE FONDO EN AVANCE PARA ACTIVIDADES IMPERIOSAS IMPREVISTAS CASOS FORTUITOS

EMERGENCIAS Y TRAMITES DE PROTOCOLIZACION SEGUN REGLAMENTO INTERNO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN LA GESTION POR LAS UNIDADES SOLICITANTES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDADES EJECUTORAS, UNIDAD DE PRESUPUESTOS, UNIDAD DE CONTABILIDAD, UNIDAD DE
TESORERIA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA, D.S. 181
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. C-31 sin imputacién presupuestaria en etapa de
La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de Secretaria preventivo aprobado, documentacién segiin orden
apertura de fondos en avance. Unidad de Contabilidad de pago. (carpeta)

2. |Revisién, andlisis y elaboraciéon de C-31 sin

imputacién Documentacion de respaldo
Sin Observaciones Comprobante C-31 devengado sin Analista de Ejecucion del C-31 con imputacién presupuestaria en etapa de
imputacién presupuestaria. Gasto preventivo aprobado, documentacion segin orden

de pago. (carpeta)
Con observaciones se deriva a la Unidad
correspondiente.

3. | Revisién, Andlisis, Visto bueno y firma de los Sub - Contador Documentacion de respaldo
comprobantes. Jefe de Contabilidad C-31 - sin imputacién presupuestaria
4. Documentacién de respaldo

Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al

e o, _ - Auxiliar C-31 - sin imputacién presupuestaria
auxiliar para remisién a la Unidad de Tesoreria.
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CONTABILIDAD

I CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

30000) y COMBUSTIBLE

REGISTRO PARA DESCARGO DE ADQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS (GRUPO

PROCESO: 22 de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DESCARGO OPORTUNO DE LAS ADQUISICIONES DE MATERIALES Y SUMINISTROS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ME]JOR EXPOSICION DE LOS ESTADOS DE FINANCIEROS DE LA GESTION.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD EJECUTORA, DIRECCION DEL TESORO, UNIDAD CONTABILIDAD Y ARCHIVO
FINANCIERO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

5 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

GAMEA

LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, LEY N° 482; LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, DECRETO SUPREMO N2 26237-
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S.. 23318-A REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION
PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558
NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA
DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES.
SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA,
REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA, REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de
descargo del material utilizado.

Secretaria
Unidad de Contabilidad

Documentacién de respaldo

2. | Revisién, andlisis y elaboracién de asiento contable

manual CONAM y registra en cuadro control. D i
. . . . . . ocumentacion de respaldo

Sin Observaciones Asiento contable manual CONAM |  Analista de Ejecucion del Asiento de ajuste contable CONAM, Cuadro Control.
y cuadro control. Gasto
Con observaciones se deriva a la Unidad
correspondiente.

3. |Revisién, Andlisis, Visto bueno y firma de los Sub - Contador Documentacién de respaldo
comprobantes de ajuste contable. Jefe de Contabilidad Asiento contable CONAM

Director del Tesoro Municipal
4. |Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al Documentacién de respaldo

auxiliar para remision a Archivo Financiero.

Auxiliar

Asiento contable CONAM
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kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO CONTABLE DE DESCARGO POR PAGOS POR SERVICIOS DE SALUD S.S.I. Y S.E.S.O

PROCESO: 23 de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DESCARGOS POR PAGO A LAS PRESTACIONES DEL SEGURO INTEGRAL DE SALUD.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REDUCIR SALDOS QUE MUESTRAN LOS ESTADOS FINANCIEROS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD EJECUTORA, DIRECCION DEL TESORO, UNIDAD CONTABILIDAD Y ARCHIVO
FINANCIERO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

5 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

GAMEA

LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, LEY N° 482; LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, DECRETO SUPREMO N° 26237-
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S.. 23318-A REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION
PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558
NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA
DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES.
SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA,
REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA, REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de
descargo de los pagos realizados a los responsables de
los establecimientos de salud.

Secretaria
Unidad de Contabilidad

v" Nota dirigida a la Direccién del Tesoro
Municipal, solicitando el registro de
descargo.

v" Informe técnico de justificacién de la
actividad con rendicién de cuentas del
gasto.

v" Fotocopia de memorandum de custodio
de los fondos.

v Recibo Oficial de pago a los
Establecimientos de Salud.
v' Otros.
2. | Revisién, andlisis y elaboracién de asiento contable
manual CONAM y registra en cuadro control. D iz
. n . . . . ocumentacion de respaldo
Sin Observaciones Asiento contable manual CONAM |  Analista de Ejecucion del Asiento de ajuste contable CONAM, Cuadro Control.
y cuadro control. Gasto
Con observaciones se deriva a la Unidad
correspondiente.
3. |Revisién, Andlisis, Visto bueno y firma de los Sub - Contador Documentacién de respaldo
comprobantes de ajuste contable. Jefe de Contabilidad Asiento contable CONAM
Director del Tesoro Municipal
4. |Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al Documentacién de respaldo

auxiliar para remision a Archivo Financiero.

Auxiliar

Asiento contable CONAM
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DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

DESCARGO DE FONDO EN AVANCE

PROCESO: 24 de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MEJORAR EL FLUJO DE DESEMBOLSO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

RESULTADOS DE TRABAJO OPTIMOS EN DESPACHO, SECRETARIAS Y DIRECCIONES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

TODAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

5 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178, D.S. 1788, REGLAMENTO INTERNO DE FONDO EN AVANCE

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de Secretaria Documentacion de acuerdo a Reglamento de Fondos
descargo de fondos en avance. Unidad de Contabilidad en Avance del municipio vigente.

2. | Revision, andlisis y elaboracién de informe para el
registro correspondiente de cambio de imputacién.
Sin Observaciones Se deriva a la Unidad de Analista de Ejecucién del o
< Documentacién de respaldo.
presupuestos para la reversién del comprobante Gasto
Preventivo.
Con observaciones se deriva a la Unidad
correspondiente.
3 |La Unidad de Contabilidad recepciona la carpeta con Secretaria Documentacién de respaldo.
la reversion del C-31 con imputacion presupuestaria Unidad de Contabilidad
en etapa de preventivo.
4. Ejecucion Presupuestaria, Documentaciéon de
Elaboracién de comprobante C - 31 con cambio de . . o respaldo de Descargo de Fondos en Avance
. - . . Analista de Ejecucién del
imputacién presupuestaria y registro en cuadro Gasto (Carpeta).
control. C31 Comprobante de ejecucion de gasto en etapa de
regularizacion
5. Ejecucion Presupuestaria, Documentaciéon de
Revision, Analisis, Visto bueno y firma de los Sub - Contador respaldo de Descargo de Fondos en Avance
comprobantes de ajuste contable. Jefe de Contabilidad (Carpeta). . .
C31 Comprobante de ejecucion de gasto en etapa de
regularizacion
6. |Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al Auxiliar Documentacion de respaldo del descargo, segiin

auxiliar para remision a Archivo Financiero.

Reglamento vigente.
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: CIERRE FINANCIERO PROYECTOS CONSTRUCCIONES EN PROCESO POR ADMINISTRACION |PROCESO: 25 de 38
PROPIA
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: MEJORAR EL FLUJO DE LAS ADQUISICIONES.
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN LA GESTION POR LAS UNIDADES SOLICITANTES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | TODAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 5 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA, D.S. 181
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. Solicitud de Cierre Financiero.
Informe Técnico de cierre financiero.
Acta de entrega definitiva con las respectivas

firmas.

La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de . Kardex de almacenes
. . . . Secretaria . o
registro contable de Cierre Financiero cuenta . s Computos métricos

. L. s . Unidad de Contabilidad
construcciones en proceso por administracién propia. Planos

Libro de Ordenes

Fotocopia de Orden de compra
Nota de Ingreso

Formulario 500(si corresponde)
Otros documentos

2. | Revision, analisis y elaboracién de asiento contable
manual CONA y registra en cuadro control.

Sin Observaciones Asiento contable manual CONAM |  Analista de Ejecucion del
y cuadro control. Gasto

Con observaciones se deriva a la Unidad
correspondiente.

Documentacién de respaldo
Asiento de ajuste contable CONAM, Cuadro Control.

3. | Revisién, Andlisis, Visto bueno y firma de los Sub - Contador Documentacion de respaldo
comprobantes de ajuste contable. Jefe de Contabilidad Asiento contable CONAM y cuadro control.
Director del Tesoro Municipal

4. |Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al Auxiliar Documentacion de respaldo
auxiliar para remision a Archivo Financiero. Asiento contable CONAM y cuadro control.
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: ANALISIS, EVALUACION Y DEPURACION DE CUENTAS POR CIERRE DE GESTION - |PROCESO: 26 de 38
RECLASIFICACION DE FONDOS EN AVANCE A CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO
c. OBJETIVO DEL PROCESO: MEJOR EXPOSICION DE LOS ESTADOS DE FINANCIEROS DE LA GESTION
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CONTROL DE LOS RECURSOS DESEMBOLSADOS A LOS ACREEDORES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | ARCHIVO CENTRAL, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL Y LAS UNIDADES DE CONTABILIDAD Y

ARCHIVO FINANCIERO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 5 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL

FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N2 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Andlisis y determinacién de falta de descargo. v" Reporte de Auxiliar por Beneficiario
v Notas enviadas a las Unidades Ejecutoras y la
Unidad de Tesorerfa.
v" Comunicados a nivel institucional en paneles
Analista de Ejecucién del 1nf0rmat.1vo§,del Munlclplo.. . L
v' Publicacién en el matutino de Circulacién
Gasto .
Nacional.
v" Informe a Direccién General de Asesoria Legal
poniendo en conocimiento que se ha agotado la via
administrativa, y corresponde iniciar la via judicial.
2. | SL- Se efectia el registro contable manual de Documentacion de respaldo
reclasificacion. Asiento contable manual CONAM.
Analista de Ejecucion del
Gasto
3. | Revisién, Andlisis, Visto bueno y firma de los Sub - Contador Documentacion de respaldo
comprobantes de registro contable. Jefe de Contabilidad Asiento contable manual CONAM.
Director del Tesoro Municipal
4. |Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al Auxiliar Documentacion de respaldo
auxiliar para remision a Archivo Financiero. Asiento contable manual CONAM.

191




Manual de Procesos y Procedimientos .'?VQ‘.EL
(M.P.P.) K®IALTO

CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA’ DEVOLUCION DE SALDOS A LAS EMPRESAS POR RETENCION PARA |PROCESO: 27 de 38
PROTOCOLIZACION DE CONTRATO.
c. OBJETIVO DEL PROCESO: HONRAR LAS OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO A TERCEROS.
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN LA GESTION POR LAS UNIDADES SOLICITANTES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | TODAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA, D.S. 181
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |LaUnidad de Contabilidad recepciona carpeta de Orden de Pago
requerimiento de devolucién de saldos a las Nota de solicitud de la empresa.
empresas por retencién de fondos para En fotocopias legalizadas antecedentes de entrega
protocolizacién de contrato. de fondos en avance.
. En fotocopias legalizadas antecedentes de
Auxiliar
descargo de fondos en avance.
Informe de Protocolizaciones
Copia del Protocolo de Contrato
2. | Revision, andlisis y elaboracién de C-31 devengado.
isrg;g';sc?gr‘:)?:s?;fugggg;bante €31 devengadosin Analista de Ejecucién del Documentacion de respaldo
' C-31-D do sin i tacid taria.
Con observaciones se deriva a la Unidad Gasto evengado sin fmputacion presupuestaria

correspondiente.

Documentacién de respaldo
C-31 Compromiso - Devengado

3. |Revisién, Andlisis, Visto bueno y firma de los

comprobantes de devengado. Sub - Contador

Jefe de Contabilidad

Asiento contable CONAM
4 Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al - Documentac1oq de respaldo
auxiliar para remisién a la Unidad de Tesoreria Auxiliar €-31 Compromiso - Devengado
’ Asiento contable CONAM
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(Sistema de Organizacién Administrativa) SR ATCAS MO Bk
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC
b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGOS PROCESOS DE CONTRATACION, SUELDOS, FONDOS EN AVANCE, CAJA CHICA, ENTRE [PROCESO: 28 de 38
OTROS DEL CONCE]JO MUNICIPAL DE EL ALTO.
c. OBJETIVO DEL PROCESO: CUMPLIR CON TODOS LOS PAGOS.
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE CONTABILIDAD, UNIDAD DE TESORERIA Y EL CONCE]JO MUNICIPAL DE EL ALTO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N° 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |La Unidad de Contabilidad recepciéna carpeta de Secretaria C-31 Preventivo, compromiso y devengado,
pago Unidad de Contabilidad documentacion segtin Orden de Pago. (carpeta)

2. | Revision, andlisis y elaboracién de Informe respecto a

la apropiacion de las cuentas contables : C-31 Preventivo, compromiso y devengado,

Sin observacmx?es se elabora In.forme. . Analista de Ejecucién del documentacién segtiin Orden de Pago, e Informe.
Con observaciones se deriva a la Unidad Gasto
. (carpeta)
Correspondiente
3. C-31 Preventivo, compromiso y devengado,
Revision, Andlisis, Visto bueno y firma del INFORME Jefe de Contabilidad documentacion segiin Orden de Pago,  Informe.
(carpeta)
4 C-31 Preventivo, compromiso y devengado,
Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al . documentacion segiin Orden de Pago, e Informe.
s C . . Auxiliar
auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria. (carpeta)
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UCI

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE SERVICIOS BASICOS PROCESO: 29 de 38
c. OBJETIVO DEL PROCESO: CUMPLIR CON LOS PAGOS POR SERVICIOS BASICOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE CONTABILIDAD

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 2 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N° 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1 C-31 Preventivo, compromiso y documentacién de
La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de Secretaria Zlissfrlsg ;:ri?:nli;pe;:;ﬁf;cgrzzsnrr;ggfag’ contrato
pago por Servicios Basicos, para registro de Unidad de Contabilidad . yseg 8o
devengado actualizado 2017(carpeta con documentacioén
) original y/o copias legalizadas si corresponde)
2. | Revisidn, andlisis y elaboraciéon de Cuadro Control :

Sin observaciones se elabora Cuadro Control y el

comprobante C-31 devengado; Analista de Ejecucién del
Con observaciones: préstamo a la Unidad Gasto
solicitante.

Documentacion de respaldo
C-31 Devengado

3. | Revision, Andlisis, Visto bueno y firma de los Documentacion de respaldo
comprobantes de devengado Sub - Contador C-31 Devengado
p 8 Jefe de Contabilidad 8
4. |Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al Documentacién de respaldo

Secretaria

auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria.

C-31 Devengado
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Manual de Procesos y Procedimientos .'?VQ‘.EL
(M.P.P.) K®IALTO

CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UCI
b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO DE CONSULTORIAS EN LINEA PROCESO: 30 de 38
c. OBJETIVO DEL PROCESO: CUMPLIR CON EL PAGO POR LOS SERVICIOS DE LOS CONSULTORES EN LINEA
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE CONTABILIDAD

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 2 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N° 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. . s . Secretaria C-31 Preventivo y documentacién segtin Orden de
La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de Unidad de Contabilidad Pago. (carpeta)

pago por Servicios de los Consultores en Linea.

2. | Revisidn, andlisis y elaboraciéon de Cuadro Control :
Sin observaciones se elabora los comprobantes C-

31 Compromiso y devengado (Pagoy Comisiones Analista de Ejecucion del Documentacién de respaldo
Bancarias). Gasto C-31 - Compromiso - Devengado (Pago y
Con observaciones se deriva a la Unidad Comisiones Bancarias)

correspondiente.

3. | Revision, Andlisis, Visto bueno y firma de los Documentacion de respaldo
comprobantes C-31 Compromiso y devengado (Pago Sub - Contador C-31 Compromiso - Devengado (Pago y Comisiones
y Comisiones Bancarias). Jefe de Contabilidad Bancarias).

4. (Carpeta) Documentacion de respaldo

Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al

auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria. Auxiliar C-31 Compromiso - Devengado (Pago y

Comisiones Bancarias).
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Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO PARA PAGO POR SERVICIO DE CONSULTORIAS POR PRODUCTO PROCESO: 31 de 38
c. OBJETIVO DEL PROCESO: CUMPLIR CON EL PAGO POR LOS SERVICIOS DE CONSULTORIA POR PRODUCTO

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE CONTABILIDAD

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 3 DIAS APROXIMADAMENTE

g NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA

FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N° 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. Secretaria C-31 Preventivo, Compromiso y documentacién

La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de
pago por Servicios de Consultoria por producto.

Unidad de Contabilidad seguin Orden de Pago. (carpeta)

2. | Revision, andlisis y elaboracién de C-31 de

devengado :
Sin observaciones se elabora comprobante C-31 Analista de Ejecucion del Documentacién de respaldo
devengado; Gasto

-31 D d
Con observaciones se deriva a la Unidad ¢3 evengado

correspondiente

3. | Revision, Andlisis, Visto bueno y firma de los
comprobantes de devengado

Documentacion de respaldo

Sub - Contador C-31 Devengado

Jefe de Contabilidad

4. |Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al . Documentacion de respaldo
s - . . Auxiliar
auxiliar para remision a la Unidad de Tesoreria. C-31 Devengado
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CONTABILIDAD

I CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO DE DESCARGOS POR CONCEPTO PAGO DE SUELDOS/BONOS/AGUINALDOS

PROCESO: 32 de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CONTROL DEL DESEMBOLSO DE RECURSOS POR SUELDOS/BONO/AGUINALDOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CONCILIACION DEL PAGO DE SUELDOS/BONO/AGUINALDOS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE TESORO MUNICIPAL Y DIRECCION DE TALENTO HUMANO - UNIDAD DE
PLANILLAS Y CONTROL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

5 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO), LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, LEY 2042; LEY DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA, DECRETO SUPREMO N° 26237-RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S.. 23318-A
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, D.S. 181 DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO,
RESOLUCION SUPREMA NRO. 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA NRO. 227121 MODIF. ART. 40. DE LA RES. SUPREMA NRO. 222957, RESOLUCION
SUPREMA NO 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de
descargo.

Secretaria
Unidad de Contabilidad

Documentacion de descargo.

2. | Revision y elaboracién de asiento contable manual
(S:ON(?II;/[ . Elab i6n del asi bl Analista de Eiecucién del Documentacién de respaldo
in Observaciones Elaboracién del asiento contable j Asiento de ajuste contable CONAM.
manual CONAM. Gasto
Con observaciones se deriva a la Unidad solicitante.
3. |Revisién y firma en SIGEP y comprobantes de ajuste Sub - Contador Documentacién de respaldo
contable. Jefe de Contabilidad Asiento contable CONAM
Director del Tesoro Municipal
4. |Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al Documentacion de respaldo

auxiliar para remision a Archivo Financiero.

Auxiliar

Asiento contable CONAM
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

CIERRE DE CAJA CHICA'Y FONDO ROTATIVO

PROCESO: 33 de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ASIGNACION DE RECURSOS PARA GASTOS MENORES E IMPREVISTOS SEGUN REGLAMENTO INTERNO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

INFORMACION CIERRE DE FLUIDEZ AL PROCESO DE MANEJO DE RECURSOS DE CAJA CHICA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD SOLICITANTE, UNIDAD DE CONTABILIDAD Y UNIDAD DE PRESUPUESTOS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

5 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, DECRETO
SUPREMO N° 26237- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, RESOLUCION SUPREMA N° 225558 NORMAS
BASICAS DE SISTEMA DE PRESUPUESTO, RESOLUCION SUPREMA N° 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD INTEGRADO, REGLAMENTO INTERNO DE CAJA CHICA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

La Unidad de Contabilidad recepciéna carpeta de
cierre de caja chica y fondo rotativo.

Secretaria
Unidad de Contabilidad

Documentacién de cierre de caja chica y fondo
rotativo. (carpeta)

2. | Revision, andlisis y elaboracién de informe. Documentacién de respaldo
Sin observaciones se deriva a la unidad de Analista de Ei i6n del
presupuestos nalista g jecucion de Informe de cierre de caja chica y fondo rotativo por
Con observaciones se deriva a la unidad asto gasto efectuados.
correspondiente.
) o » Secretaria Ejecucién Presupuestaria, documentacion de cierre
L.a Unidad .de C.ontabllldad recepciéna carpeta de Unidad de Contabilidad de caja chica y fondo rotativo. (carpeta)
cierre de caja chica.
3. | Revision, andlisis y elaboracién de C-31 devengado.
Sin Observaciones Comprobante C-31 devengado Analista de Ejecucion del Ejecucién Presupuestaria, documentacion de cierre
con imputacién presupuestaria. Gasto de caja chica y fondo rotativo. (Carpeta).
Con observaciones se deriva a la Unidad C-31 de devengado.
correspondiente.
4. s i s Ejecucion Presupuestaria, documentacién de cierre
Revisién, Analisis, Visto y firma de los comprobantes Jefe de Contabilidad jecu . p .
. . de caja chica y fondo rotativo. (Carpeta).
de devengado. Director del Tesoro Municipal
C-31 de devengado.
5. |Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al Documentacion de respaldo

auxiliar para remision a Archivo Financiero.

Auxiliar
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(Sistema de Organizacién Administrativa) g
DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: SMAF-DTM-UC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REINTEGRO

PROCESO: 34 de 38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ASIGNACION DE RECURSOS POR GASTOS DE FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO, SEGUN REGLAMENTO INTERNO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DAR FLUIDEZ AL PROCESO DE MANE]O DE RECURSOS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD SOLICITANTE, UNIDAD DE CONTABILIDAD, UNIDAD DE PRESUPUESTOS Y UNIDAD DE
TESORERIA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

3 DIAS APROXIMADAMENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL, LEY 004 MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ, DECRETO
SUPREMO N° 26237- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, RESOLUCION SUPREMA N° 225558 NORMAS
BASICAS DE SISTEMA DE PRESUPUESTO, RESOLUCION SUPREMA N° 222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD INTEGRADO, REGLAMENTO INTERNO DE FONDOS EN AVANCE.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta de
reintegro.

Secretaria Contabilidad

Documentacién segtin Orden de Pago. (carpeta)

2. | Revision, andlisis y elaboracién de informe:
Sin Observaciones se deriva a la Unidad de Documentacién de respaldo
Presupuestos Analista Contable Informe de Reintegro por gasto efectuado.
Con observaciones se deriva a la Unidad
correspondiente.

3. |La Unidad de Contabilidad recepciona carpeta con Documentacion de respaldo
comprobante C-31 preventivo-compromiso . C-31 devengado con imputacién presupuestaria
Elaboraa el C-31 con imputacién presupuestaria en Analista Contable
etapa de devengado

4. g - . Sub - Contador Documentacién de respaldo
‘[j{:\g:;r:;gi\:éihsls y Victo Bueno de los comprobantes Jefe de Contabilidad Asiento contable CONAM

4, Documentacién de respaldo

Deriva la carpeta con todos sus antecedentes al
auxiliar para remision a Archivo Financiero.

Auxiliar

Asiento contable CONAM

199
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD - TRIBUTOS PUBLICOS CODIGO: SMAF-DTM

PROCESO: 35de38

b. NOMBRE DEL PROCESO: DECLARACION Y PAGO DE IMPUESTOS

c. OBJETIVO DEL PROCESO: EFECTUAR LA DECLARACION Y PAGO DE LOS IMPUESTOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

IMPOSITIVA

CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS EN LOS PLAZOS ESTABLECIDO SEGUN NORMA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA TRIBUTOS PUBLICOS, UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

HASTA EL DIA 13 DEL MES SIGUIENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 2492 CODIGO TRIBUTARIO, LEY 843 Y DEMAS NORMATIVA EN ACTUAL VIGENCIA, LEY 482 DE GOBIERNOS
AUTONOMOS MUNICIPALES /LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Recepcioényrevision de registro de retenciones de RC- Registros de la Planilla Impositiva,
IVA, segin planilla impositiva de la Unidad de Técnico Tributario
Contabilidad.

2. |Emisién de Informe y Orden de Pago para la Carpeta de pago con documentacién de
cancelacién de Retenciones impositivas IT, IUE, RC- o . . respaldo: retenciones RC-IVA (dependientes),

Técnico Tributario : .
IVA, del GAMEA p Acreedores y depositantes de las retenciones
Responsable de Area )
Director Tesoro Municipal IT, IUE y RC-IVA de registros efectuados por la
Unidad de Contabilidad.
3. | Remisi6n de carpeta para emision de cheque Técnico Tributario Carpeta de pago con documentaciéon de
Responsable de Area respaldo

4. |Recepcion y consolidacion de la informacién, Documentos de Respaldo libros de compra y
Hospitales Municipales, Wayna Bus, Concejo ventas IVA, DD.J] preliminares de Hospitales
Municipal y demas dependencias del GAMEA para Técnico Tributario Municipales.
efectuar la declaracion de los Form. IVA 200, IT 410,
IUE 570 y RC-IVA 604 - 608 (Retenciones)

5. |Declaraciéon y pago de impuestos retenciones Técnico Tributario Cheques y formularios
Impositivas al SIN mediante una Entidad Financiera. Responsable de Area

6. | Envi6 del libro de compras IVA y ventas IVA por la Libros de compras y ventas IVA, formularios
Oficina Virtual al SIN, reenvi6 de LCV rectificaciones Técnico Tributario impositivos declarados originales.
de formularios impositivos cuando corresponda Responsable de Area
segln andlisis e interpretacion a la norma tributaria
vigente.
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(Sistema de Organizacion Administrativa)
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KSNALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

CON VUELO PROPIO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CONTABILIDAD -

TRIBUTOS PUBLICOS

CODIGO:

SMAF-DTM

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ATENCION A REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

PROCESO: 36 de38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

PRESENTACION DE DOCUMENTOS SEGUN REQUERIMIENTO AL SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ATENCION OPORTUNA SEGUN PLAZOS, DISMINUCION DE SANCIONES, EN LO POSIBLE NO PAGO DE DEUDA
TRIBUTARIA, EN APEGO A LA NORMATIVA TRIBUTARIA VIGENTE.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, AREA TRIBUTOS PUBLICOS, Y DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA LEGAL.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SEGUN REQUERIMIENTO DEL SIN

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 2492 CODIGO TRIBUTARIO, LEY 843 Y DEMAS NORMATIVA EN ACTUAL VIGENCIA, LEY 482 DE GOBIERNOS
AUTONOMOS MUNICIPALES /LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién de notificaciones, Orden de Verificacion,
Cruce de Facturas, Vistas de Cargo, Resoluciones
Sancionatorias y Resolucién Determinativa etc.

Responsable de Area

Las notificaciones cumplan con lo dispuesto segin

normativa del SIN.

2. |Emisién de notas de atencién al Archivo Central, Facturas de compras en originales y medios
Archivo Financiero y otras instancias de GAMEA para Responsable de Area fehacientes de pago.
remision de documentacion requerida por el SIN,

3. | Recepcion, revision de la documentacién remitida por Contar con la documentacion requerida por el SIN.
las diferentes instancias del GAMEA y presentacion de Responsable de Area Facturas originales, medios fehacientes de pago,
documentacion al SIN, en originales y fotocopias y en libros de compras, form. 200 IVA, etc.
los plazos previstos segin normativa del SIN.

4. | Notificacion de la Vista de Cargo, analizar y evaluar los < Vista de cargo.

- . ) Responsable de Area
resultados, de existir deuda tributaria, presentar . L.
= . Direccién General de
descargos al SIN en el plazo sefialado segun ,
f Asesoria Legal
normativa.
5. | De no existir Deudas Tributarias, solicitar al SIN < Informe técnico a las instancias superiores e informe
- P Responsable de Area . .
conclusion de tramite. . - . | legal tributario (DGAL).
R . . . Direccién General de Asesoria
Si existe Deuda Tributaria - proceso de pago previo Legal
informe de la DGAL &
6. |Proceso de impugnacion a la notificacion de la Informe técnico y legal tributario.

resoluciéon determinativa, en caso de que no
corresponda pagar la deuda tributaria.

Direccién General de Asesoria
Legal
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Manual de Procesos y Procedimientos QVQ‘EL
(M.P.P.) K®IALTO

CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CONTABILIDAD - TRIBUTOS PUBLICOS CODIGO: SMAF-DTM
b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE BANCARIZACION PROCESO: 37 de 38
c. OBJETIVO DEL PROCESO: REGISTRO DE LIBRO AUXILIAR. BANCARIZACION, ENVIO VIA PORTAL NEWTON AL SIN EN EL PLAZO SEGUN
NORMATIVA
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CONTAR CON LIBRO AUX. BANCARIZACION - TRANSACCIONES MAYORES A Bs.50.000

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | AREA DE TRIBUTOS PUBLICO, UNIDAD DE CONTABILIDAD, UNIDAD DE CREDITO PUBLICO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: HASTA EL DIA 13 DEL MES SIGUIENTE

8- NORMATIVA LEGAL: | LEY 2492 CODIGO TRIBUTARIO, LEY 843 Y DEMAS NORMATIVA EN ACTUAL VIGENCIA, LEY 482 DE GOBIERNOS
AUTONOMOS MUNICIPALES /LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. Recepcion, revisiony.d.esca.rgo de facturas de compras Analista Tributario Factura Original y fotocopia, documento de pago
de bienes y/o servicios iguales y mayores a Bs.- (cheque), estado de cuenta, etc.
50.000

2. | Registro de facturas y documento de pago (cheque) en Analista Tributario Contar con los documentos: fotocopias de facturas,
el Libro Auxiliar Bancarizacién (EXCEL) documento de pago (cheque), estado de cuenta,

consultas en el SIGEP etc.

3. | Consolidacion del Libro Auxiliar Bancarizacion de Analista Tributario Informe, libro auxiliar bancarizacién debidamente

manera anual (Enero - Diciembre). consolidado.

Informe, libro auxiliar bancarizacion debidamente
registrado mensualmente y envio de manera anual
hastael 5 de Febrero.

4. | Envi6 y archivo de Backus Responsable de Area
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(Sistema de Organizacion Administrativa)
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CONTABILIDAD - TRIBUTOS PUBLICOS

CODIGO: SMAF-DTM

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO DE FACTURAS EN EL LIBRO DE COMPRAS IVA

PROCESO: 38de38

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

RECEPCION, REVISION Y REGISTRO DE FACTURAS EN EL LIBRO DE COMPRAS IVA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REGISTRO DE MANERA CORRECTA EN EL LCV-COMPRAS (FACTURAS DE COMPRAS) Y ENVIO ViA PORTAL
NEWTON AL SIN, EN EL PLAZO SEGUN NORMATIVA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA TRIBUTOS PUBLICOS,

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

HASTA EL DIA 13 DEL MES SIGUIENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 2492 CODIGO TRIBUTARIO, LEY 843 Y DEMAS NORMATIVA EN ACTUAL VIGENCIA, LEY 482 DE GOBIERNOS
AUTONOMOS MUNICIPALES /LEY 04 LEY MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion, verificaciéon y descargo de facturas por
compra de bienes y/o servicios, RUAT, Servicios
Basicos, Caja Chica, Fondos en Avance, Fondo
Rotativo, Comisiones Bancarias, Centros de Salud, etc.

Técnico Tributario

Factura (original y fotocopia), fotocopias de:
Cheques, Estado de cuenta, contratos y otros,

2. |Registro de facturas por compra de bienes y/o Las facturas deben cumplir las formalidades
servicios, RUAT, Servicios Basicos, Caja Chica, Fondos Técnico Tributario establecido segtin RND N°. 10.0021.16 del SIN.
en Avance, Fondo Rotativo, Comisiones Bancarias, etc.
en el libro de compras IVA de manera mensual.

3. | Remisi6n del libro de compras IVA, al responsable del Técnico Tributario Libro de compras IVA debidamente registrado

envid del LCV al SIN via Portal Newton e informe.
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE FINANCIAMIENTO

CODIGO: SMAF-DTM-UCPGF

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO DEVENGADO DE OTROS RECURSOS

PROCESO: 01de 10

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

EJECUCION DEL CONTRATO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL POA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE FINANCIAMIENTO, UNIDAD DE CONTABILIDAD,
UNIDAD DE TESORERIA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

3 DIAS

g. NORMATIVA LEGAL:

PRESUPUESTO, RESOLUCION SUPREMA N°

LEY 1178 - LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO) D.S. 181 DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, RESOLUCION SUPREMA NO 225558 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
222957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL INTEGRADO, RESOLUCION SUPREMA N° 227121 MODIF. ART. 40 DE LA RES. SUPREMA N° 222957,
RESOLUCION SUPREMA N° 218056 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA DEL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1 Recepcién de Documentos para registro de Analista de Crédito Pablico C-31 Prevent_lyo y/olCOmpromlso
devengado Documentacién segtin Orden de Pago (Carpeta)
Revision y Andlisis: Sin observaciones: se elabora el
comprobante C-31 con Imputaciéon Presupuestaria| Analista de Crédito Publico . .
o . . . C-31 Preventivo y/o Compromiso
2. |verificando la  fuente financiamiento. Con Unidad de Presupuesto o < ,
. . . . . Documentacion segiin Orden de Pago
observaciones: se deriva a la  unidad Unidad Ejecutora
correspondiente.
C-31 con Imputaciéon Presupuestaria afectando a la
Analista de Crédito Publico | Partida Presupuestaria y segun el Clasificador por
Revisién, Visto Bueno y Firma. Del Comprobante de Jefe de Crédito Publico Objeto de Gastos al Grupo c_le Gasto que le
3. Sub Contador corresponda 'y su respectiva Fuente de

devengado y remision de carpeta a tesoreria

Jefe Contabilidad
Unidad de Tesoreria.

Financiamiento
C-31 Compromiso
Documentacién segtin Orden de Pago
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE FINANCIAMIENTO CODIGO: SMAF-DTM-UCPGF

b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE PAGO DEL SERVICIO DE LA DEUDA INTERNA PROCESO: 02 de 10

c. OBJETIVO DEL PROCESO: PAGO DE ACUERDO A CRONOGRAMA DE VENCIMIENTOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CHEQUES A NOMBRE DEL BENEFICIARIO SIGEP -FINANCIADOR

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL - UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE
FINANCIAMIENTO,- UNIDAD DE PRESUPUESTO - UNIDAD DE CONTABILIDAD.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

5 DIAS

g. NORMATIVA LEGAL: | CONTRATOS Y/O CONVENIOS DE FINANCIAMIENTO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1 Recepcién y revision de la informacién Analista de Crédito Publico | Cuadro de célculo para validacion de los datos
" | proporcionada por el financiador. proporcionados por el financiador.
Informe de pago.
Armado, Revisién y asignacién de N2 de Orden de Analista de Crédito Publico Cuadro (.:le cdlculo para \.lallda.c10n de los datos
- . 3 . proporcionados por el financiador.
2. | pago de carpeta de servicio de la deuda interna de Jefe de Crédito Publico icod S
acuerdo a cronograma de pagos. Aviso de vencimiento
Calculo de intereses y plan de pagos referencial y/o
estado de cuenta.
Analista de Crédito Publico
Jefe de Crédito Publico
- . L. Secretaria DTM Carpeta
3. Rer.nl.s’lon de carpeta. de pago, asignacion deDTMy Director del DTM asignacion DTM
emision del Preventivo y Compromiso .
Unidad de Presupuesto
‘s . . . 3 P Carpeta
Recepcién y Registro de Devengado C-31 y/o Ajustes | Analista de Crédito Publico
4. P . C-31
Contables. Jefe de Crédito Publico . .
Preventivo y Compromiso
s Analista de Crédito Publico | Carpeta
5. | Remisién de Carpeta Unidad de Contabilidad
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE FINANCIAMIENTO

CODIGO: SMAF-DTM-UCPGF

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESO DE PAGO DEL SERVICIO DE LA DEUDA EXTERNA

PROCESO: 03 de 10

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

PAGO DE ACUERDO A CRONOGRAMA DE VENCIMIENTOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REGISTRO CONTABLE DEL VENCIMIENTO DE LA DEUDA EXTERNA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL - UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE
FINANCIAMIENTO, - UNIDAD DE CONTABILIDAD - UNIDAD DE TESORERIA - ARCHIVO

FINANCIERO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

10 DIAS

8. NORMATIVA LEGAL: | CONTRATOS Y/O CONVENIOS DE FINANCIAMIENTO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. | Aviso de vencimiento via SIODEX (Sistema)

Analista de Crédito Publico

Cronograma de Pagos

2. | Revision, Verificacién y Aprobacién de la liquidacién

del estado de cuenta

Analista de Crédito Publico

Jefe de Unidad de Crédito
Publico

Cuadro de calculo para validacion de los datos
proporcionados por el financiador.

3. | Confirmacién de Pago en SIODEX (Sistema)

Analista de Crédito Publico

Reporte de Confirmacion

4. | Armado y Revisién de carpeta para Registro Contable

del servicio de la deuda Externa

Analista de Crédito Publico

Jefe de Unidad de Crédito
Publico

Carpeta de Registro

5. Registro y revisién C-31: Preventivo, Compromiso,

Devengado y/o Ajustes Contables.

Analista de Crédito Publico
Jefe de Crédito Publico

Carpeta

6. | Revision, Visto Bueno y Firma del Comprobante.

Analista de Crédito Publico
Jefe de Crédito Publico
Jefe de Contabilidad
Director del Tesoro Municipal

Firma de comprobantes y ajustes contables

7. | Conciliacién de Comprobante

Analista de Crédito Publico
Técnico de Tesoreria

Comprobantes

8. | Remisién a Archivo Financiero

Analista de Crédito Publico

Registro de CD documentado.
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE FINANCIAMIENTO

CODIGO: SMAF-DTM-UCPGF

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESO DE REGISTRO DE INGRESOS C-21

PROCESO: 04 de 10

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MANTENER UN CONTROL OPORTUNO DE LOS DESEMBOLSOS ORIGINADOS POR CONVENIOS, CONTRATOS DE
FINANCIAMIENTO Y OTROS.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DISPONIBILIDAD DE RECURSOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE
FINANCIAMIENTO, Y UNIDAD DE TESORERIA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

2 DIAS

8. NORMATIVA LEGAL: | CONTRATOS Y/O CONVENIOS DE FINANCIAMIENTO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién de documentacion de solicitud de registro
de recursos desembolsados, derivacién y elaboracién
de informe de desembolso del importe del crédito
debe serigual al extracto bancario, nota de crédito y /o
detalle de ingreso y cargos bancarios.

Jefe de Crédito Publico

Analista de Crédito Publico

Extracto bancario.

Notas de crédito bancario

Detalle de ingresos y cargos bancarios del Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas

2. | Asignacion de N2 de C.I., registro, revision y firma de Extracto bancario.
comprobante de ingresos por desembolsos en el| Analista de Crédito Puiblico |Informe de Desembolso.
SIGEP. Notas de crédito bancario
Jefe de Crédito Publico Detalle de ingresos y cargos bancarios del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Unidad de Contabilidad Documentacion de respaldo del recurso
desembolsado
Director del Tesoro Municipal
3. | Conciliaciéon del Comprobante de Registro Analista de Crédito Publico | Comprobante de ingreso.
Técnico de Tesoreria
4. | Remision a Archivo Financiero Analista de Crédito Publico | Registro de CI firmado y documentado
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE FINANCIAMIENTO

CODIGO: SMAF-DTM-UCPGF

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SAIDS

PROCESO DE REGISTRO DE DESEMBOLSOS Y PAGOS DEL SERVICIO DE LA DEUDA EN EL

PROCESO 05de 10

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REGISTRO DE DESEMBOLSOS Y REGISTRO DE PAGOS EN LA HERRAMIENTA INFORMATICA SAIDS (SISTEMA DE
ADMINISTRACION E INFORMACION DE DEUDA SUBNACIONAL.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

TIEMPOS ESTABLECIDOS

PRESENTACION DEL BACKUP DEL SAIDS MENSUAL AL VICEMINISTERIO DEL TESORO Y CREDITO PUBLICO EN

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL-UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE
FINANCIAMIENTO,

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

HASTA EL DiA 15 DE CADA MES

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY DEL PGE, RESOLUCION MINISTERIAL N° 315/2011

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recolecciéon de informaciéon de desembolsos y Pago
del Servicio de la Deuda Publica del mes anterior.

Analistas de Crédito Publico

Registros contables sigep y/o reportes de
confirmacién por operacién de desembolso y/o

pago.

2. | Registro de los Desembolsos y Pago del Servicio de Registros contables sigep y/o reportes de
la Deuda Publica en el SAIDS confirmacién por operacién de desembolso y/o
pago.
Analistas de Crédito Publico
3. | Obtencion del BACKUP y Elaboracién de Nota de Responsable de Sistema - | Reportes de Operacién de Deuda Pendiente
Remisién del mismo SMAF Reportes de Vencimientos Programados.
Backup en medio magnético.
Analista de Crédito Publico
4. |Revisiény Firma de la nota. Analistas de Crédito Publico | Nota
Jefe de Crédito Publico, Reportes de Operacién de Deuda Pendiente
Director del Tesoro Municipal | Reportes de Vencimientos Programados.
y Secretario Municipal de | Backup en medio magnético.
Administracién y Finanzas.
5. | Presentacién del Backup del SAIDS mensual al Nota de remisién firmada

viceministerio del tesoro y crédito publico hasta el
15 de cada mes como plazo maximo

Analista de Crédito Publico

Reportes de Operacién de Deuda Pendiente
Reportes de Vencimientos Programados.
Backup en medio magnético.
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE FINANCIAMIENTO

CODIGO: SMAF-DTM-UCPGF

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SEMESTRAL

PROCESO DE CONCILIACION DE DESEMBOLSOS Y SALDO DE LA DEUDA PUBLICA INTERNA

PROCESO: 06 de 10

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ACTAS DE CONCILIACION DE SALDOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PRESENTACION DEL SALDO DE LA DEUDA PUBLICA INTERNA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL-UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE
FINANCIAMIENTO,- SMAF Y DESPACHO DE ALCALDESA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

10 DIAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY DEL PGE Y REGLAMENTO ESPECIFICO DE CREDITO PUBLICO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion del tramite de conciliacién para revision y
derivaciéon

Auxiliar de Crédito Publico
Jefe de Crédito Publico

Actas de Conciliacion de Saldos firmados por el
Organismo Financiador.

2. | Revisiény Verificacién de la Actas de Conciliacién en Actas de Conciliacién de Saldos firmados por el
base a la informacién registrada en el SIGEP y/o Analista de crédito Publico | Organismo Financiador.
SAIDS y elaborar nota de envié.
3. | Revisiény Visto Bueno de la Actas de Conciliacién en fed di bli Actas de Conciliacién y toda la documentacién de
base a la informacién registrada en el SIGEP y SAIDS . Jefe de Crédito Pu IC_O_ respaldo
Director del Tesoro Municipal
4. | Firmas SMAF Actas de Conciliaciéon y toda la documentacién de
MAE respaldo
5. | Remisién de la conciliacién al Organismo Financiador Analista de crédito Publico ﬁ::g:]iz Conciliacién y toda la documentacién de
6. Actas de Conciliacién y toda la documentacién de

Archivo copia de Conciliacién presentada

Analista de crédito Publico

respaldo
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE FINANCIAMIENTO

CODIGO: SMAF-DTM-UCPGF

b. NOMBRE DEL PROCESO:
SEMESTRAL

PROCESO DE CONCILIACION DE DESEMBOLSOS Y SALDO DE LA DEUDA PUBLICA EXTERNA |PROCESO: 07 de 10

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ACTAS DE CONCILIACION DE SALDOS Y DESEMBOLSOS DE LA DEUDA PUBLICA EXTERNA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PRESENTACION DE SALDOS Y DESEMBOLSOS DE LA DEUDA PUBLICA EXTERNA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL-UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE

FINANCIAMIENTO,- SMAF Y DESPACHO DE ALCALDESA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

10 DIAS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY DEL PGE, REGLAMENTO ESPECIFICO DE CREDITO PUBLICO Y REGLAMENTO DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. | Recepcioén del tramite de conciliacién de Saldos
Adeudados y Desembolsos de la Deuda Publica
Externa para revisién y derivacién

Auxiliar de Crédito Publico
Jefe de Crédito Publico

Actas de conciliaciéon de Saldos Adeudados y
Desembolsos de la deuda Publica Externa firmados
por el Banco Central de Bolivia.

2. | Revisiony Verificacién de la Actas de conciliacién de

Saldos Adeudados y Desembolsos de la Deuda

en el SIGEP y/o SAIDS y elaboracién de nota de
envio.

Publica Externa en base a la informaci6n registrada

Analista de crédito Publico

Actas de conciliacion de Saldos Adeudados y
Desembolsos de la deuda Publica Externa firmados
por los representantes del Banco Central de Bolivia.

3. | Revisiény Visto Bueno de Actas de conciliacién de

Saldos Adeudados y Desembolsos de la deuda

en el SIGEP y SAIDS

Publica Externa en base a la informacién registrada

Jefe de Crédito Publico
Director del Tesoro Municipal

Actas de conciliacion de Saldos Adeudados y
Desembolsos de la deuda Publica Externa firmados
por los representantes del Banco Central de Bolivia
y documentacién de respaldo

4. | Firmas en actas de conciliacién de saldos Adeudados

y Desembolsados de la Deuda Publica Externa

SMAF
MAE

Actas de conciliacién de Saldos Adeudados y
Desembolsos de la deuda Publica Externa firmados
por los representantes del Banco Central de Bolivia
y documentacién de respaldo

5. | Remisién de la conciliacién al BCB

Analista de crédito Publico

Actas de conciliaciéon de Saldos Adeudados y
Desembolsos de la deuda Publica Externa firmadas
por ambas instituciones GAMEA-BCB y
documentacién de respaldo.

6. | Archivo copia de Conciliacién presentada

Analista de crédito Publico

Actas de conciliaciéon de Saldos Adeudados y
Desembolsos de la deuda Publica Externa firmadas
por ambas instituciones GAMEA-BCB y
documentacion de respaldo.
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE FINANCIAMIENTO

CODIGO: SMAF-DTM-UCPGF

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESO DE CONCILIACION DE SAIDS TRIMESTRAL-VTCP

|PROCESO: 08de 10

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

VERIFICACION Y VALIDACION DE REGISTRO DE DESEMBOLSOS Y REGISTRO DE PAGOS EN LA HERRAMIENTA
INFORMATICA SAIDS (SISTEMA DE ADMINISTRACION E INFORMACION DE DEUDA SUBNACIONAL) CON EL VTCP

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ACTAS DE CONCILIACION TRIMESTRAL DEL SAIDS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL-UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE
FINANCIAMIENTO,

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

15 DIAS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY DEL PGE, RESOLUCION MINISTERIAL N2 315/2011

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién del tramite de conciliacion del SAIDS para
revisién y derivacion

Asistente de Crédito Publico
Jefe de Crédito Publico

Actas de Conciliacion trimestral entre el
Viceministerio de Tesoro y Credito Publico y el
Gobierno Autonomo Municipal de El Alto.

2. | Recoleccion de informacion de desembolsos y Pago Actas de Conciliacion trimestral entre el
del Servicio de la Deuda Publica del trimestre ) . ] Viceministerio de Tesoro y Credito Publico y el
anterior y elaboracién de nota de remision. Analistas de Crédito Publico | Gobierno Autonomo Municipal de El Alto, Registros

contables sigep y/o reportes del SAIDS.

3. | Revisiény Visto Bueno de la Actas de conciliacién de Validacion de informacién en Acta de conciliacién
Saldos y Desembolsos en base a la informacién Jefe de Crédito Publico Trimestral entre el Viceministerio de Tesoro y
registrada en el SIGEP y SAIDS Director del Tesoro Municipal | Credito Publico y el Gobierno Autonomo Municipal

de El Alto y documentacién de respaldo

4. | Firmas Acta de conciliaciéon Trimestral entre el

SMAF Viceministerio de Tesoro y Credito Publico y el
MAE Gobierno Autonomo Municipal de El Alto validadas
y documentacion de respaldo

5. | Remisién de la conciliacién del SAIDS Trimestral al Acta de conciliacion Trimestral entre el
viceministerio del tesoro y crédito piblico en Analista de crédito Publico Viceministerio de Tesoro y Credito Piiblico y el
tiempos establecidos por el VTCP Gobierno Autonomo Municipal de El Alto firmada

por SMAF y la MAE

6. Acta de conciliacién Trimestral entre el

Recepcién del tramite de conciliacién del SAIDS para
archivo.

Analista de crédito Publico

Viceministerio de Tesoro y Credito Publico y el
Gobierno Autonomo Municipal de El Alto firmada
ambas instituciones VTCP-GAMEA.
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(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE FINANCIAMIENTO

CODIGO: SMAF-DTM-UCPGF

b. NOMBRE DEL PROCESO:

CREDITO PUBLICO

SOLICITUD DE EMISION DE CERTIFICADO DE REGISTRO DE INICIO DE OPERACIONES DE

PROCESO: 09 de 10

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

AUTONOMAS

AUTORIZACION DE LA CONTRATACION DE ENDEUDAMIENTO PARA LAS ENTIDADES TERRITORIALES

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

EMISION DEL CERTIFICADO DE REGISTRO DE INICIO DE OPERACIONES DE CREDITO PUBLICO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE CREDITO PUBLICO - DTM - SMAF - DESPACHO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

3 SEMANAS APROXIMADAS

g. NORMATIVA LEGAL: | R.M. 276, LEY 2042, REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CREDITO PUBLICO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcion de Solicitud de tramite de obtencién del Responsable de Proyecto
CRIOCP Unidad Solicitante Proyecto aprobado por el financiador
2. |Revision de solicitud y documentacién segin| Analista de Credito Publico |Documentacion de respaldo y requisito de
requisitos previos a la suscripcién de contratos y/o obtencién de RIOCP previo a la suscripcion de
convenios contratos de préstamo y/o convenios de
financiamiento reeembolsable
3. | Elaboracion y revision de documentaciéon para la Documentacion de respaldo y requisito de
solicitud del CRIOCP al MEFP Analista de Crédito Publico | obtencién de RIOCP previo a la suscripcion de
Jefe de Credito Publico contratos de préstamo y/o convenios de
financiamiento reeembolsable
4. | Firma de nota y documentacién de solicitud de SMAF Documentacion de solicitud de CRIOP segin R.M.
CRIOP MAE 276 debidamente revisados
DTM
Analista de Credito Publico
Jefe de Credito Publico
5. | Envio de nota de solictud de CRIOCP Analista de Credito Publico | Formulario de solicitud de Inicio de Operaciones de
Jefe de Credito Publico Credito Publico
Cronograma de desembolsos y pagos del nuevo
endeudamiento
Plan de repago de la deuda
Documentacion que acredite que el proyecto se
encuentra priorizado e inscrito en el POA-PTDI,
PEI (NOTAS DE COMPROMISO DE INCLUSION EN
EL POA -PTDI-PEI) firmadas por la SMAF-MAE
6. | Emisién del Certificado de Registro de Inicio de VTCP Solicitud GAMEA
Operaciones de Credito Publico por el Ministerio de
Economia y Finanzas -VTCP
7. |Remision de fotocopia legalizada del certificado| Analista de Crédito Publico |Nota de remision firmada y fotocopia legalizada
emitido por el MEFP-VTCP con nota a la Unidad Jefe de Credito Publico
Solicitante DTM
8. | Archivo y Custodia del Certificado de Inicio de| Analista de Credito Publico | Certificado de Inicio de Operaciones de Credito

Operaciones de Credito Publico Original

Publico Original

213




Manual de Procesos y Procedimientos

(M.P.P.)
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AEL
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE FINANCIAMIENTO

CODIGO: SMAF-DTM-UCPGF

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SOLICITUD DE CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO

PROCESO: 10de 10

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

OBTENCION DE LA CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO Y GRADO DE CONCESIONALIDAD

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CRIOCP

OBTENCION DE LA CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO A INICIO DE CADA GESTION PREVIA A SOLICITUDES DE

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE CREDITO PUBLICO - UNIDAD DE CONTABILIDAD-UNIDAD DE TESORERIA-UNIDAD
DE PRESUPUESTOS- DTM - SMAF - DESPACHO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SEGUN REVISION Y APROBACION DE DOC. DE SOLICITUD POR EL MEFP

g. NORMATIVA LEGAL:

R.M. 276, LEY 2042, REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CREDITO PUBLICO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Solicitud de Capacidad de endeudamiento

Analista de Crédito Publico

Cierre de EEFF de la gestion anterior a la gestion

Jefe de Credito Publico de solicitud
2. |Recopilacion de Informacion del Sistema SIGEP-| Analista de Crédito Publico |Documentacion de respaldo de la existencia
SIGMA, SAIDS, documentacién segin requisitos R.M. Jefe de Credito Publico solicitudes de financiamento en la gestion parala
276 suscripcion de contratos de préstamo y/o
convenios de financiamiento reeembolsable
3. | Elaboracion de nota y revisién de documentacion Estado de ejecucién del presupuesto de Recursos
para la solicitud de Capacidad de Endeudamiento al | Analista de Crédito Publico | de las ultimas 3 gestiones
VTCP Jefe de Credito Publico Estado de ejecucién del presupuesto de recursos
Unidad de Presupuestos por fuente 41y organismo 119 de las 3 ultimas
Unidad de Tesoreria gestiones
Unidad de Contabilidad Estado de cuenta Ahorro - Inversion -
Financiamiento comparativo de la gestion anterior
Balance General y auxiliares del pasivo de la gestion
anterior
Cronograma del SD en medio fisico y magnético
Estado de ejecucidn presupuestaria de Gastos de la
gestion corriente a la fecha de solicitud
Otra informacién que el VTCP considere necesaria
4. | Firma de nota y documentacién de solicitud de SMAF Estado de ejecucidon del presupuesto de Recursos
Capacidad de Endeudamietno MAE de las ultimas 3 gestiones
DTM Estado de ejecucidon del presupuesto de recursos
Analista de Credito Publico | por fuente 41y organismo 119 de las 3 ultimas
Jefe de Credito Publico gestiones
Unidad de Presupuestos Estado de cuenta Ahorro - Inversion -
Unidad de Tesoreria Financiamiento comparativo de la gestion anterior
Unidad de Contabilidad Balance General y auxiliares del pasivo de la gestion
anterior
Cronograma del SD en medio fisico y magnético
Estado de ejecucidn presupuestaria de Gastos de la
gestion corriente a la fecha de solicitud
Otra informacién que el VTCP considere necesaria
Debidamente validadas por las unidades
responsables
5. Envio de nota de solicitud de Capacidad de| Analistade Credito Publico |Estado de ejecucién del presupuesto de Recursos

endeudamiento

Jefe de Credito Publico

de las ultimas 3 gestiones

Estado de ejecucion del presupuesto de recursos
por fuente 41y organismo 119 de las 3 ultimas
gestiones

Estado de cuenta Ahorro - Inversion -
Financiamiento comparativo de la gestion anterior
Balance General y auxiliares del pasivo de la gestion
anterior

Cronograma del SD en medio fisico y magnético
Estado de ejecucion presupuestaria de Gastos de la
gestion corriente a la fecha de solicitud

Otra informacién que el VTCP considere necesaria
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firmadas por la SMAF-MAE

Emision de calculo de capacidad de endeudamiento VTCP Solitud de capacidad de endeudamiento

dentro de los limites de los ratios del valor presente
de la deuday servicio de la deuda

Archivo y custodia de capacidad de endeudamiento | Analista de Crédito Publico | capacidad de endeudamiento emitida por el MEFP-
emitida por el MEFP-VTCP Jefe de Credito Publico VTCP
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AEL
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS

CODIGO: SMAF-DRPT

b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE DOCUMENTOS.

PROCESO: o1dei2

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ADECUADAMENTE

ATENDER LOS DISTINTOS TRAMITES INGRESADOS Y EMANADOS HACIA LA DIRECCION, OPORTUNA Y

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

UN MANE]JO RESPONSABLE EN LA REMISION DE TODA LA DOCUMENTACION INGRESADA A LA DIRECCION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL
TRIBUTARIO, UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA'Y COBRANZA COACTIVA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 24 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y DISPOSICIONES EMITIDAS POR EL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Verificaciéon de la documentacién a recepcionar, la
cual debe estar correctamente foliada, con las firmas
correspondientes, etc.

Direcciéon y unidades
correspondientes

Hojas de ruta con proveido especificando el motivo
de la remision, notas con la solicitud respectiva,
informes, comunicaciones internas, carpetas para
firma, etc.

2. L (. . Hojas de ruta con proveido especificando el motivo

Recepcién del tramite con sello, fecha, hora y nimero . < . . L. .
; } . Direccién y Unidades de la remision, notas con la solicitud respectiva,
de registro, al cual se le asigna hoja de ruta de uso . . s .
. correspondientes informes, comunicaciones internas, carpetas para
interno en el GAMEA. .
firma, etc.

3. . . . Hojas de ruta con proveido especificando el motivo

Registro del tramite en el libro de actas de . L . ) Ly P bec .
. . . Direccién y Unidades de la remision, notas con la solicitud respectiva,
correspondencia recibida de forma correlativa e . . L .
) S . L . L correspondientes informes, comunicaciones internas, carpetas para
insercion en el sistema digital de la Direccién. )
firma, etc.

4. Hojas de ruta con proveido especificando el motivo
Previa evaluaciéon de los documentos, se deriva los Direccién y Unidades de la remision, notas con la solicitud respectiva,
mismos al Director para su autorizacion y firma. correspondientes informes, comunicaciones internas, carpetas para

firma, etc.

5.

Remisién de los tramites a las distintas unidades
mediante proveido y/o devolucién con la firma del
Director.

Direccién y Unidades
correspondientes

Hojas de ruta con proveido especificando el motivo
de la remision, notas con la solicitud respectiva,
informes, comunicaciones internas, carpetas para
firma, etc.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS CODIGO: SMAF-DRPT

b. NOMBRE DEL PROCESO: HABILITACION / BAJA DE USUARIOS Y ROLES EN LOS SISTEMAS RUAT Y AUXILIARES. PROCESO: 02de 12
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: CELERIDAD Y SEGURIDAD EN LA HABILITACION Y/O BAJA DE USUARIOS Y ROLES

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | HABILITACION / BAJA DE USUARIOS Y ROLES EN LOS SISTEMAS RUAT Y SISTEMAS AUXILIARES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL
TRIBUTARIO, UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 24 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL: | MANUAL DE FUNCIONES Y DISPOSICIONES EMITIDAS POR EL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. Formulario de habilitacion y o baja de Usuarios y
Recepciéon con sello, hora, fecha y numero roles correctamente llenado.
correspondiente asignado por Secretaria DRPT, en el Unidad solicitante Memorandum de asignacién de roles.
libro de actas, con la correspondiente verificacién que Fotocopia de carnet de identidad del operario.
el tramite corresponda al Area de Sistemas. Memorandum DTH (caso de habilitacién por

primera vez usuario) o fotocopia de contrato.

2. |Recepcion de la documentacién: la Direccién| . L .
. - . P . Direccién de Recaudaciones y
inmediatamente remite al Area de Sistemas para el P - .
. L Politicas Tributarias . .
procesamiento de la solicitud. Documentos ingresados por secretaria.

3. | Procesamiento de la solicitud emitida por la Unidad
Solicitante, previa verificaciéon de la documentacion Area sistemas
de respaldo. Documentos ingresados por secretaria.

4. | Proceso terminado entrega de formularios
procesados a los operadores. Recepciéon de
documentacién por los operadores asignados.
Archivo de documentacién de respaldo.

Responsable sistemas Documentos ingresados por secretaria.
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(Sistema de Organizacién Administrativa) SRR AT ML R
I. DATOS GENERALES:
2. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS CODIGO: SMAF-DRPT
b. NOMBRE DEL PROCESO: CONFORMACION DE REPORTES, DATOS E INFORMACION REQUERIDA. PROCESO: 03de 12
c. OBJETIVO DEL PROCESO: CELERIDAD EN EL PROCESO DE EMISION DE REPORTES
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | REPORTE CONFORMADOS EN RELACION A REQUERIMIENTO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL
TRIBUTARIO, UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA, AREA DE SISTEMAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 48 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL: | MANUAL DE FUNCIONES Y DISPOSICIONES EMITIDAS POR EL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. |Recepciéon con sello, hora, fecha y numero
correspondiente asignado por Secretaria DRPT, en el
libro de actas, con la correspondiente verificacion que
el tramite corresponda al Area de Sistemas.

Secretaria de Direccion Informacion solicitada.

2. | Verificacion de la informacidon solicitada si es

. 5 . Nota u hoja de ruta especificando r rimiento
correspondiente o no y factibilidad de respuesta a Area sistemas otau hoja de ruta especificando requerimiento de

X - informacion.
dicha solicitud. ormac
3. | Revisién de la documentacién y del proceso (que . o o
. . pentacion y P (@ Responsable Nota u hoja de ruta especificando requerimiento
deberd seguir (verificaciéon de rubro al que . . s
Sistemas de informacién.

corresponde tipo de informacién).

4. | Verificacion de la complejidad y nivel de acceso que
se tiene para la emision del reporte solicitado. -Si
factible, se conforma el reporte en el Area | Area sistemas, Secretaria de | Conformacién de requerimiento especifico, o Nota
correspondiente, se verifica la informacién y es Direccién dirigida a RUAT.

remitido a secretaria de direccién para su
correspondiente despacho.

5. | - No factible, se realiza la solicitud a RUAT para la
conformacién del reporte el cual deberd ingresar por
Secretaria de Direccién y remitida al 4rea de Sistemas
para su verificacion y reenvio de la misma.

Secretaria de Direccion Reporte conformado (formato digital o impreso).
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS CODIGO: SMAF-DRPT

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO TRIBUTARIO - BAJAS. PROCESO: 04de12
c. OBJETIVO DEL PROCESO: ESTABLECER LOS TRAMITES QUE COMPROMETEN LA BAJA DEL OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | DECLARACION JURADA DE LA BAJA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO
Y UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 24 HORAS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N® 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY N© 843 (LEY DE REFORMA
TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUAT), LEY MUNICIPAL 03/12, LEY
MUNICIPAL 12 /2013, DECRETO MUNICIPAL 01/2013, DECRETO MUN ICIPAL 004/2013

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. . . . P Personas Naturales:
El contribuyente, realiza seguimiento de su tramite en . . . . .
Testimonio de propiedad, Tarjeta de registro de

notificaciones. Area de Notificaciones propiedad y/o folio real (original y fotocopia).

2. 2. Fotocopia de la tltima boleta de pago de
impuestos. 3. Carnet de identidad del

Area de Notificaciones propietario a ser registrado (original y fotocopia).
4. Fotocopia de factura de luz anverso y reverso del
domicilio del propietario (actual).

Area de notificaciones, revisa la documentacién para
su proceso.

3. | El Encargado Tributario, registra la informacién

seglin resolucién administrativa y emite reporte de Encargado Tributario 4. Resolucién Administrativa.
control que tiene caracter de declaracién jurada.
4. | ElEncargado Tributario revisa que la informacién del NOTA 1.- En caso de que el tramite lo realice un

reporte de control (DDJ]J), este firmada y el apoderado este debera contar con:
contribuyente este de acuerdo y va al siguiente paso, Fotocopia legalizada del poder.
si no esta correcto vuelve al paso 3. Carnet de identidad original y fotocopia.

Encargado Tributario

> El Encargado Tributario, genera entrega las Personas juridicas:
5 . » gen y & 5. Carnet de identidad del representante legal
constancias de registro al contribuyente, genera sus . . . .
. . Encargado Tributario (original y fotocopia).
reportes de transacciones, coteja las carpetas en el . - .
: . . 6. Fotocopia legalizada del Poder Notariado del
dia y remite la carpeta a archivo.
representante legal.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS

CODIGO: SMAF-DRPT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO TRIBUTARIO - EXENCIONES.

PROCESOQ: 05de12

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LOS TRAMITES QUE COMPROMETEN LA EXENCION DE PAGOS DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DECLARACION JURADA DE LA EXENCION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO
Y UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

24 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY N© 843 (LEY DE REFORMA
TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUAT), LEY MUNICIPAL 03/12, LEY
MUNICIPAL 12/2013, DECRETO MUNICIPAL 01/2013, DECRETO MUN ICIPAL 004/2013.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

El contribuyente, realiza seguimiento de su tramite
en notificaciones.

Area de Notificaciones

PARA PERSONAS NATURALES: Testimonio de
propiedad, Tarjeta de registro de propiedad y/o
folio real (original y fotocopia).

2. | Area de notificaciones, revisa la documentacién para Fotocopia de la tltima boleta de pago de impuestos.
su proceso. Carnet de identidad del propietario a ser registrado
Area de Notificaciones (original y fotocopia). Fotocopia
de factura de luz anverso y reverso del domicilio
del propietario (actual).
3. | El Encargado Tributario, registra la informacién Resolucién Administrativa.
seglin Resolucién Administrativa y emite reporte de Encargado Tributario
control que tiene caracter de declaracién jurada.
4. | ElEncargado Tributario revisa que la informacién NOTA 1.- En caso de que el tramite lo realice un
del reporte de control (DD]]), este firmada y el . . apoderado este debera contar con:
. oo Encargado Tributario . .
contribuyente este de acuerdo y va al siguiente paso, Fotocopia legalizada del poder.
si no esta correcto vuelve al paso 3. Carnet de identidad original y fotocopia.
5. | El Encargado Tributario, genera y entrega las PARA PERSONAS JURIDICAS: a lo solicitado

constancias de registro al contribuyente, genera sus
reportes de transacciones, coteja las carpetas en el
dia y remite la carpeta a archivo.

Encargado Tributario

anexar:

Carnet de identidad del representante legal
(original y fotocopia).

Fotocopia legalizada del Poder Notariado del
representante legal.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS

CODIGO: SMAF-DRPT

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO TRIBUTARIO - OBSERVACIONES.

PROCESO: 06de12

c. OBJETIVO DEL PROCESO: ESTABLECER LOS TRAMITES QUE COMPROMETEN EL REGISTRO DEL OBJETO DE TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | DECLARACION JURADA DE LA OBSERVACION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

Y UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 24 HORAS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N¢ 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY N2 843 (LEY DE REFORMA

TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUAT), LEY MUNICIPAL 03/12, LEY
MUNICIPAL 12/2013, DECRETO MUNICIPAL 01/2013, DECRETO MUN ICIPAL 004/2013.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | El contribuyente, realiza seguimiento de su tramite ) Para personas naturales: Testimonio de
en notificaciones. Area de Notificaciones propiedad, Tarjeta de registro de propiedad y/o

folio real (original y fotocopia)

2. | Area de notificaciones, revisa la documentacién para
su proceso.
Area de Notificaciones

Fotocopia de la ultima boleta de pago de impuestos
Carnet de identidad del propietario a ser registrado
(original y fotocopia) Fotocopia
de factura de luz anverso y reverso del domicilio
del propietario (actual)

3. | El Encargado Tributario, registra la informacién
segtin resolucién administrativa y emite reporte de Encargado Tributario
control que tiene caracter de declaracién jurada.

Resolucion Administrativa

4. | ElEncargado Tributario revisa que la informacién
del reporte de control (DD]]), este firmada y el
contribuyente este de acuerdo y va al siguiente paso,
si no esta correcto vuelve al paso 3.

Encargado Tributario

NOTA 1.- En caso de que el tramite lo realice un
apoderado este debera contar con:

Fotocopia legalizada del poder Carnet de
identidad original y fotocopia

5. | El Encargado Tributario, genera y entrega las

constancias de registro al contribuyente, genera sus
reportes de transacciones, coteja las carpetas en el Encargado Tributario
dia y remite la carpeta a archivo.

Para personas juridicas: a lo solicitado anexar:
Carnet de identidad del representante legal
(original y fotocopia)

Fotocopia legalizada del Poder Notariado del
representante legal
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS CODIGO: SMAF-DRPT

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO TRIBUTARIO - PRESCRIPCION. PROCESO: 07de12

c. OBJETIVO DEL PROCESO: ESTABLECER LOS TRAMITES QUE COMPROMETEN LA PRESCRIPCION DE PAGOS DEL SUJETO OBJETO DEL
TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | RESULTADOS DEL PROCESO: DECLARACION JURADA DE LA PRESCRIPCION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE FlSCALIZAClON Y RECAUDACIONES, UNIDAD DE INGRESOSY CONTROL TRIBUTARIO
Y UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA'Y COBRANZA COACTIVA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 7 DIAS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N¢ 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY N© 843 (LEY DE REFORMA
TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUAT LEY MUNICIPAL 03/12, LEY
MUNICIPAL 12/2013, DECRETO MUNICIPAL 01/2013, DECRETO MUN ICIPAL 004/2013.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | El contribuyente, realiza seguimiento de su tramite ) PARA PERSONAS NATURALES: Testimonio de
en notificaciones. Area de Notificaciones propiedad, Tarjeta de registro de propiedad y/o
folio real (original y fotocopia).
2. | Area de notificaciones, revisa la documentacién para Fotocopia de la tltima boleta de pago de impuestos.
su proceso. Carnet de identidad del propietario a ser registrado
Area de Notificaciones (original y fotocopia). Fotocopia

de factura de luz anverso y reverso del domicilio
del propietario (actual).

3. | El Encargado Tributario, registra la informacién Resolucién Administrativa.
seguin resolucién administrativa y emite reporte de Encargado Tributario
control que tiene caracter de declaracion jurada.

4. | El Encargado Tributario revisa que la informacién NOTA 1.- En caso de que el tramite lo realice un
del reporte de control (DD]]), este firmada y el apoderado este debera contar con:

contribuyente este de acuerdo y va al siguiente paso, Encargado Tributario Fotocopia legalizada del poder.

si no esta correcto vuelve al paso 3. Carnet de identidad original y fotocopia.
5. | El Encargado Tributarista, genera y entrega las PARA PERSONAS JURIDICAS: a o solicitado
constancias de registro al contribuyente, genera sus anexar:

reportes de transacciones, coteja las carpetas en el
dia y remite la carpeta a archivo.

Carnet de identidad del representante legal
(original y fotocopia).

Fotocopia legalizada del Poder Notariado del
representante legal.

Encargado Tributario
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS. CODIGO: SMAF-DRPT

b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION, REVISION, CONCILIACION Y PRESENTACION DE INFORMES DE LAS |pROCESO: 08de12
DIFERENTES UNIDADES RECAUDADORAS

¢. OBJETIVO DEL PROCESO: DISPONER DE UNA GUIA BASE PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE ELABORAR LOS INFORMES

DE RECAUDACION DIARIA, CON DESTINO A DISTINTAS DIRECCIONES Y UNIDADES DEL GAMEA

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | INFORMES PARA EL CONTROL, ANALISIS, REGISTRO Y CLASIFICACION DE LA RECAUDACION DIARIA DE
INGRESOS POR CONCEPTO DE TASAS, PATENTES, MULTAS, ETC.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL
TRIBUTARIO, UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 1% DIA

g. NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 SAFCO, CODIGO TRIBUTARIO (LEY 2492), ORDENANZAS MUNICIPALES, INSTRUCTIVOS, ETC.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Entrega de Caja Recaudadora de las copias de los Copias de Comprobante de Caja

comprobantes al responsable de la elaboracién de

informes de recaudacién diaria.

Tiempo estimado es de 1 hora como maximo.

Secretaria de Unidad

2. | Elaboracién de Informe de la recaudacién diaria. Informe
El tiempo estimado 24 horas como méaximo. Operador Liquidador Copias de los Comprobantes Valorados
Detalle de Comprobantes Utilizados
3. | Remisién y archivo de informes de recaudacién a Informe
diferentes Direcciones y Unidades del GAMEA . p Copias de los Comprobantes Valorados
Secretaria de Area

El tiempo estimado es de % dia como maximo, por Detalle de Comprobantes Utilizados
cada informe remitido para el descargo.
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I. DATOS GENERALES:

2. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS. CODIGO: SMAF-DRPT

b. NOMBRE DEL PROCESO: PA’GO UNICO ANUAL POR CONCEPTO DE PATENTES POR USO DE ESPACIO DE DOMINIO |pROCESO: 09 de12
PUBLICO DE ASOCIACIONES LEGALMENTE ASENTADAS.

c. OBJETIVO DEL PROCESO: DISPONER DE UNA GUIA BASE PARA LA ELABORACION DE COMPROBANTES DE CAJA COMO PRODUCTOR FINAL,
A LAS ASOCIACIONES GREMIALES Y OTRAS LEGALMENTE ASENTADAS POR CONCEPTO DEL PAGO DE PATENTE
ANUAL.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | INGRESOS POR CONCEPTO DE PAGO DE PATENTES EN FAVOR DEL GOBIERNO MUNICIPAL

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL
TRIBUTARIO, UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: | 4 DIAS HABILES

g. NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 SAFCO, ORDENANZAS MUNICIPALES, CODIGO TRIBUTARIO, LISTAS DE AFILIADOS DE LA ASOCIACION DE
ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE (ORDENANZAS MUNICIPALES).

INFORME DE LA UNIDAD DE FERIAS, SOBRE LOS CAMBIOS DE NOMBRE Y LA AFILIACION DE NUEVOS AFILIADOS (SI
CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Recepcién por Secretaria de Unidad de los afiliados

Lo Lista de afiliados de las asociaciones.
de las asociaciones legalmente asentadas, y otra

o i og Secretaria de Area Carpeta de la asociacion en archivo de la Unidad.
documentacion inherente a la Asociacion. .
. . . Hoja de Ruta.

Tiempo estimado 30 minutos.
2. | Revisiény Verificacién de las listas. Operador Liquidador Lista de afiliados de las asociaciones.

Tiempo estimado 1 dia habil como maximo. p q Carpeta de la asociacion en archivo de la Unidad.
3. S - Lo Lista de afiliados de las asociaciones.

Liquidacién y depésito en el banco. Operador Liquidador Carpeta de la asociacién en archivo de la Unidad.
4. Elaboracién de Comprobantes y entrega a las Boleta de deposito

Lista de afiliados de las asociaciones.
Carpeta de la asociacion en archivo de la Unidad.
Comprobantes de Caja.

Asociaciones Gremiales. Operador Liquidador
Tiempo estimado es de 3 dias como maximo.

5. | Archivo. Secretaria de Area Carpeta de la asociacion en archivo de la Unidad.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS

CODIGO: SMAF-DRPT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

COLECTIVOS.

EMPADRONAMIENTO, KIOSCOS, ANAQUELES, ETC. POR ASENTAMIENTOS INDIVIDUALES Y |PROCESO:

10 de 12

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DISPONER DE UNA GUIA BASE PARA EL EMPADRONAMIENTO DE KIOSCOS, MICRO SNACK'Y ANAQUELES PARA
EL COBRO DE PATENTES POR OCUPACION DE ESPACIOS DE DOMINIO PUBLICO, MEDIANTE EL SISTEMA RUAT A
TRAVES DEL PADRON MUNICIPAL DEL CONTRIBUYENTE.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

NUEVOS REGISTROS EN EL PADRON MUNICIPAL, POR TANTO INGRESOS POR CONCEPTO DE PAGO DE PATENTES
EN FAVOR DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL
TRIBUTARIO, UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 1 DIA

g. NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 SAFCO; ORDENANZAS MUNICIPALES; CODIGO TRIBUTARIO; CARPETAS DE LOCACION INDIVIDUALES

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién por Secretaria de Unidad de las carpetas
de locacién individuales remitidas por la Unidad de
Ferias y solicitudes de Asociaciones legalmente
asentadas.

Tiempo estimado 30 minutos.

Secretaria de Area

Carpetas de Locacién
Hoja de Ruta

2. | Empadronamiento en sistema RUAT - Actividades Carpetas de Locaciéon
Econdmicas. Operador liquidador Hoja de Ruta
Tiempo estimado % dia habil como maximo.

3. | Archivo. Carpeta de locaciéon

Secretaria de Area

Carpeta de Asociacién Comprobantes de Caja
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS CODIGO: SMAF-DRPT

b. NOMBRE DEL PROCESO: BAJA DE KIOSCOS, ANAQUELES, ETC. POR CIERRE DEFINITIVO O CAMBIO DE NOMBRE. PROCESO: 11de12

¢. OBJETIVO DEL PROCESO: DISPONER DE UNA GUIA BASE PARA LA BAJA DE KIOSCOS, MICRO SNACK Y ANAQUELES POR CIERRE DE
ACTIVIDAD O CAMBIO DE NOMBRE, MEDIANTE SISTEMA RUAT A TRAVES DEL PADRON MUNICIPAL DEL
CONTRIBUYENTE.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | ELIMINACION DE REGISTROS EN SISTEMA RUAT - ACTIVIDADES ECONOMICAS POR CIERRE DE LA ACTIVIDAD O
CAMBIO DE NOMBRE.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL
TRIBUTARIO, UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.
f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: ¥ DIA

g. NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178 SAFCO; ORDENANZAS MUNICIPALES; CODIGO TRIBUTARIO; CARPETAS DE LOCACION INDIVIDUALES

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcion por Secretaria de Unidad de las solicitudes ) Carpetas con los requisitos exigidos para la baja
de bajas por cierre de actividad o cambio de nombre. Secretaria de Area y/o cambio de nombre
Tiempo estimado 30 minutos. Hoja de Ruta
2. nga en sistgma RUAT - actividades.econémicas. Operador Liquidador Car_petas de Locacién
Tiempo estimado 1 hora como maximo. Hoja de Ruta
3. | Archivo.

Secretaria de Area Carpeta de solicitud de baja
Tiempo estimado es de 30 minutos. Hoja de Ruta
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I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS. CODIGO: SMAF-DRPT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

NOTIFICACIONES CON CITACIONES DE ADVERTENCIA EN ACTIVIDADES ECONOMICAS
DESARROLLADAS EN SITIO PUBLICO - KIOSCOS.

PROCESO: 12de12

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DISPONER DE UNA GUfA BASE PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE REALIZAR LAS
NOTIFICACIONES CON CITACIONES DE ADVERTENCIA, LOS CUALES DEBERAN REALIZARLAS EN EL LUGAR
DONDE SE DESARROLLE LA ACTIVIDAD ECONOMICA, EN LOS HORARIOS QUE AS{ LO REQUIERA ESTA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL, DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN EL ART. 33 DEL D.S. N¢
27310, NORMA QUE DISPONE TEXTUALMENTE: “LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA PODRA REALIZAR
CONTROLES, VERIFICACIONES, FISCALIZACIONES E INVESTIGACIONES EN DIAS Y HORAS INHABILES PARA LA
MISMA, CUANDO LAS CIRCUNSTANCIAS DEL HECHO O LA ACTIVIDAD ECONOMICA DEL SUJETO PASIVO ASf LO
REQUIERAN”.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

NOTIFICACIONES REALIZADAS A ACTIVIDADES ECONOMICAS DESARROLLADAS EN VIAS PUBLICAS CON
CITACIONES DE ADVERTENCIA, GENERANDO DE ESTA MANERA INGRESOS A FAVOR DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL
TRIBUTARIO, UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA'Y COBRANZA COACTIVA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION D

96 HORAS

EL PROCESO:

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178 SAFCO; ORDENANZAS MUNICIPALES; CODIGO TRIBUTARIO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1.

Entrega de citaciones de advertencia por Secretaria

de Unidad y recepcién de informes de los operativos.

Tiempo estimado 30 minutos.

Secretaria de Area

Citaciones de Advertencia.
Informes sobre notificaciones.

2. | Notificacién a actividades econémicas - kioscos. Informe realizado por el Técnico Notificador.
El tiempo estimado 24 horas como maximo. Operador Liquidador Citaciones realizadas.
Hoja de Ruta.
3. | Recepcién de documentacién de descargo de los Citaciones de Advertencia practicadas.
contribuyentes. L Informes de Técnico Verificador.
. . ‘o Operador Liquidador
El tiempo estimado es de 72 horas como maximo,
por cada informe remitido para el descargo.
4. | Archivo. Notificaciones realizadas.

El tiempo estimado es de 30 minutos como méaximo.

Secretaria de Area
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I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO CODIGO: SMAF-DRPT-UICT
b. NOMBRE DEL PROCESO: EMPADRONAMIENTO PROCESO: 01de31
c. OBJETIVO DEL PROCESO: EMPADRONAR EL O LOS INMUEBLES PARA CONTROLAR QUE TODA LAS PERSONAS NATURALES, JURIDICAS Y

LAS SUCESIONES INDIVISAS PROPIETARIOS DE LOS INMUEBLES CUMPLAN CON EL PAGO DE LOS TRIBUTOS
MUNICIPALES Y ESTEN REGISTRADOS EN SISTEMA RUAT DE INMUEBLES

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | REGISTRO DEL BIEN INMUEBLE

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | AREA DE BIENES INMUEBLES /UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: APROXIMADAMENTE DE 5 A 15 MINUTOS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N° 482 LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES), LEY N2 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS
DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N° 3/2012(LEY DE CREACION DE IMPUESTOS MUNICIPALES), LEY N° 843
(LEY DE REFORMA TRIBUTARIA) LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION, DECRETOS MUNICIPALES,
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | El contribuyente presenta documentos requeridos en Testimonio de propiedad, Tarjeta de registro de
la plataforma de atencién de Bienes Inmuebles del Atencidén de Plataforma propiedad o folio real (original y fotocopia), Cedula
GAMEA. de Identidad, Plano de Ubicacién y Factura de Luz

2. | Revisalaconsistencia de los documentos presentados,
si no estdn correctos devuelve al contribuyente a
efecto de subsanar lo observado, si corresponde se
asigna nimero de proceso de atencién.

Testimonio de propiedad, Tarjeta de registro de
Atencion de Plataforma propiedad o folio real (original y fotocopia), Cedula
de Identidad,, Plano de Ubicaciéon y Factura de Luz

3. | Registra la informacién presentada por el Carnet de identidad del propietario a ser
contribuyente y emite acopio de datos del inmueble, registrado (original y fotocopia)
reporte de control que tiene caracter de declaraciéon Operador Tributario Fotocopia de factura de luz anverso y reverso del
jurada. (operador del Sistema) domicilio del propietario (actual)
Fotocopia de plano de ubicacién o croquis
(detallado)

4. | El contribuyente revisa la informacion contenida en
el reporte de control (DD]]), si esta correcto firma el Operador Tributario
documento y va al siguiente paso, si no esta correcto
devuelve al Operador Tributario y vuelve al paso 3.

Declaracion Jurada

5. | Genera y entrega las proformas de pagos al
contribuyente, genera sus reportes de transacciones,
coteja las carpetas en el dia

Testimonio de adjudicacion judicial
Carnet de identidad del o los propietarios a ser
registrado (original y fotocopia)

Operador Tributario
(operador del Sistema)

6. | Verifica el proceso y la documentacién si todo esta Fotocopia de factura de luz anverso y reverso del
correcto, deriva el expediente al Responsable de Operador Tributario domicilio del propietario (actual)
Archivo (Verificador de procesos) Fotocopia de plano de ubicacién o croquis

(detallado)

7. | Verifica el responsable de archivo. Si existe Todos los documentos
inconsistencia se vuelve al operador para su PARA PERSONAS NATURALES: REQUISITOS:
correccion. (Todos los documentos revisados 1. Un folder con fas tener
deberan estar sellados con el sello -revisado 2. Titulo ejecutorial y/o testimonio de propiedad
operador de procesos-). (original y fotocopia)

3. Tarjeta de registro de propiedad o folio real
(original y fotocopia)

4. Carnet de identidad del propietario a ser
registrado (original y fotocopia)

5. Certificacién (Unidad de Limites)

6. Fotocopia de factura de luz y agua anverso y
reverso del domicilio del propietario (actual)
7. Fotocopia plano de ubicacién o croquis geo
referenciado (detallado)

8. NOTA 1.- En caso de que el tramite lo realice un
apoderado este debera contar con:

Fotocopia legalizada del poder

Carnet de identidad original y fotocopia

PARA PERSONAS JURIDICAS:

a lo solicitado anexar:

9. Carnet de identidad del representante legal
(original y fotocopia)

Responsable de Archivo
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10. Fotocopia legalizada del Poder Notariado del

representante legal
11. Fotocopia de certificado de inscripcion - NIT
12. Testimonio de constitucién y/o Personeria

Juridica.

231




Manual de Procesos y Procedimientos

(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

AUTOAVALUO

PROCESO: 02de3t

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

AUTO-VALUAR LOS INMUEBLES PARA CONTROLAR QUE TODA LAS PERSONAS NATURALES, JURIDICAS Y LAS
SUCESIONES INDIVISAS PROPIETARIOS DE LOS INMUEBLES CUMPLAN CON EL PAGO DE LOS TRIBUTOS
MUNICIPALES POR SISTEMA RUAT DE INMUEBLES

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REGISTRO DEL BIEN INMUEBLE

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA DE BIENES INMUEBLES/ UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

APROXIMADAMENTE DE 5 A 15 MINUTOS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES),LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS
DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N° 3/2012(LEY DE CREACION DE IMPUESTOS MUNICIPALES), LEY N© 843
(LEY DE REFORMA TRIBUTARIA) LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION, DECRETOS MUNICIPALES,
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Presenta documentos requeridos en la plataforma de
atencion de Bienes Inmuebles del GAMEA.

Plataforma de Atencion

Carnet de identidad del propietario Testimonio de
propiedad, Tarjeta de registro de propiedad y/o
folio real (original y fotocopia)

2. | Revisala consistencia de los documentos presentados, . L .
. A . : Fotocopia de la tltima boleta de pago de impuestos
si no estan correctos devuelve al contribuyente, si L, . . . . .
. . . Plataforma de Atencién Carnet de identidad del propietario a ser registrado
estan correctos se asigna nimero de proceso de - )
s (original y fotocopia)
atencion.

3. | Registra la informacién presentada por el NOTA 1.- En caso de que el tramite lo realice un
contribuyente y emite acopio de datos del inmueble, Operador Tributario apoderado este deberd contar con: Fotocopia
reporte de control que tiene caricter de declaracién ( Operador del Sistema) legalizada del poder Carnet de identidad original y
jurada. fotocopia

4. | El contribuyente revisa la informacion del reporte de PARA PERSONAS JURIDICAS:
control (DDJ]), si esta correcto firma el documento y a lo solicitado anexar: Carnet de identidad
va al siguiente paso, si no esta correcto devuelve al Operador Tributario del representante legal (original y fotocopia)
Operador Tributario y vuelve al paso 3. Fotocopia legalizada del Poder Notariado del

representante legal

5. Genel."a y entrega las proformas de pagos al Operador tributario . B . o
contribuyente, genera sus reportes de transacciones, . Fotocopia de certificado de inscripciéon - NIT

. . (Operador del Sistema)
coteja las carpetas en el dia.

6. | Verifica el proceso y la doc.umentacmn si todo esta Operador Tributario
correcto, deriva el expediente Responsable de i

. (Verificador de procesos)
archivo

7. | Verifica si existe inconsistencia se vuelve al paso 6

para su correccion. (Todos los documentos revisados
deberan estar en la carpeta)

Responsable de Archivo

Todos los documentos
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Manual de Procesos y Procedimientos QVQ‘EL
(M.P.P.) K®IALTO

(Sistema de Organizacién Administrativa) SR ATCAS MO Bk

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO CODIGO: SMAF-DRPT-UICT
b. NOMBRE DEL PROCESO: FRACCIONAMIENTO DE TERRENOS IPROCESO: 03 de 31
c. OBJETIVO DEL PROCESO: FRACCIONAR (DATOS DEL TERRENO, POR FRACCIONAMIENTO DE TERRENOS ), PARA ESTABLECER

CARACTERISTICAS REALES DE LOS INMUEBLES E IDENTIFICAR LAS MODIFICACIONES QUE EXISTAN
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | ACOPIO DE DATOS TECNICOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | AREA DE BIENES INMUEBLES/ UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: TIEMPO DE DURACION DEL PROCEDIMIENTO APROXIMADAMENTE 20 MINUTOS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N° 482 LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES),LEY N 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS
DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N° 3/2012(LEY DE CREACION DE IMPUESTOS MUNICIPALES), LEY N© 843
(LEY DE REFORMA TRIBUTARIA) LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION, DECRETOS MUNICIPALES,
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Presenta documentos requeridos en la plataforma de . . .
atencion de Bienes Inmuebles del GAMEA. Atencidén de Plataforma Fraccionamiento de terrenos
2. | Revisala consistencia de los documentos presentados, Testimonio de propiedad origen (original y
si no estan correctos devuelve al contribuyente (fin), fotocopia)
si esta correctos se asigna nimero de proceso. Atencion de Plataforma Folio real o tarjeta de propiedad (original y
fotocopia)
Testimonio cesion de areas (original y fotocopia)
3. | El, registra la informacién presentada por el Folio real de cesién de areas (original y fotocopia)
contribuyente, se emite el reporte de control que Operador Tributario Testimonio de divisién y particidn (original y
tiene caracter de declaracién jurada. (Operador del Sistema) fotocopia)

Folios individualizados (original y fotocopia)

4. | El contribuyente revisa la informacion del reporte de
control (DDJ]), si esta correcto firma el documento y Operador Tributario
va al siguiente paso, si no esta correcto devuelve al
Operador Tributario y vuelve al paso 3.

Fotocopia de relacién de numero de folios
NOTA 1.- En caso de que el tramite lo realice un
apoderado este debera contar con:

5. | Se genera y entrega las proformas de pagos al Operador Tributario Fotocopia legalizada del poder
contribuyente rectificadas. (Operador del Sistema) Carnet de identidad original y fotocopia

6. | Verifica el proceso y la documentacién si todo esta
correcto, deriva el expediente al encargado de
archivos.

Operador Tributario Todos los documentos

(Verificador de procesos)

7. | Verifica si existe inconsistencia devuelve al operador Todos los documentos
para su correccién, vuelve al paso 6 (Todos los Responsable de Archivo
documentos revisados deberan estar (en la carpeta)
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Manual de Procesos y Procedimientos QVQ‘EL
(M.P.P.) K®IALTO

CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO CODIGO: SMAF-DRPT-UICT
b. NOMBRE DEL PROCESO: FUSION DE INMUEBLES PROCESO: 04de31
c. OBJETIVO DEL PROCESO: ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DEL INMUEBLE QUE PERMITA REGISTRAR LA INFORMACION

CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | REGULARIZAR DATOS DEL INMUEBLE

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | AREA DE BIENES INMUEBLES /UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 20 MINUTOS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N° 482 LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES),LEY N 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS
DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N° 3/2012(LEY DE CREACION DE IMPUESTOS MUNICIPALES), LEY N© 843
(LEY DE REFORMA TRIBUTARIA) LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION, DECRETOS MUNICIPALES,
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | El contribuyente una vez que tiene el testimonio Fusién de inmuebles
protocolizado de la fusién y registrado en Derechos
Reales, presenta sus documentos requeridos en la Plataforma de Atencién
plataforma de atencién de Bienes Inmuebles del
GAMEA.
2. | Revisala consistencia de los documentos presentados, Requisitos: (Datos actuales)

si no estdn correctos devuelve al contribuyente y
finaliza el tramite, si estan correctos asigna un
niimero para su atencion

Plataforma de Atencién
(verificador de documentos)

3. | Registra la informacién presentada por el Un félder con fas tener

contribuyente y emite el reporte de control que tiene Operador Tributario Carnet de identidad del contribuyente (original y

caracter de declaracion jurada. ( Operador del Sistema) fotocopia)
P Folio o tarjeta de propiedad de origen (original y
fotocopia)
4. | El contribuyente revisa la informacion del reporte de Testimonio de fusién (original y fotocopia)

control (DDJ]), si esta correcto firma el documento y Tarjeta de propiedad o folio real (original y

Operador Tributario

va al siguiente paso, si no esta correcto devuelve al fotocopia)
Operador Tributario y vuelve al paso 3. Impuestos al dia de los bienes inmuebles que
seran fusionados
5. | Si corresponde genera y entrega las proformas de Operador Tributario NOTA 1.- En caso de que el tramite lo realice un
pagos al contribuyente. apoderado este debera contar con:
(Operador del Sistema) Fotocopia legalizada del poder

Carnet de identidad original y fotocopia

6. | Verifica el proceso y la documentacion si todo esta

correcto, deriva el expediente al encargado de Operador Tributario
archivos. (Responsable de procesos)
7. | Verifica si existe inconsistencia se vuelve al paso 6 Todos los documentos

para su correccion. (Todos los documentos revisados
deberan estar sellados con el sello -revisado
operador de procesos-).

Responsable de Archivo
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Manual de Procesos y Procedimientos

(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

IMPUESTO A LA PROPIEDAD DE BIENES INMUEBLES DE ACUERDO A VALOR EN LIBROS,
VALOR EN TABLAS (PERSONAS JURIDICAS)

PROCESO: 05de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

RECAUDAR DE FORMA CORRECTA VERIFICANDO LOS ESTADOS FINANCIEROS PARA EL CARGADO DE VALOR EN
LIBROS Y VALOR EN TABLAS.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ACOPIO DE DATOS TECNICOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA DE BIENES INMUEBLES/ UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

20 MINUTOS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES),LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS
DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N° 3/2012(LEY DE CREACION DE IMPUESTOS MUNICIPALES), LEY N© 843
(LEY DE REFORMA TRIBUTARIA) LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION, DECRETOS MUNICIPALES,
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Presenta documentos’ requeridos en la plataforma de
atencion (Ventanilla Unica) del GAMEA.

Secretaria DRPT
(Ventanilla Unica)

Liquidacion por valor en tablas

2. |Revisa los documentos y si no existe ninguna --Carta de solicitud dirigida al Director de ----
observacién va al paso siguiente, si tiene Recaudaciones (Ref.- valor Tablas para el pago del
observaciones devuelve documentos al contribuyente Secretaria DRPT IPBI de la gestion actual)

y finaliza el tramite. Si todo estd correcto remite la (Ventanilla Unica) --Fotocopia del dltimo comprobante de pago de
documentaciéon a la Unidad De Ingresos Y Control impuesto. --Fotocopia del Numero de
Tributario Identificacién Tributaria (NIT).

3. | Recepciona y registra el tramite en el sistema de Secretaria de Area
tramites y remite el tramite a el Area de Bienes Secretaria impuesto a la propiedad de bienes inmuebles de
Inmuebles Unidad de Ingresos y Control | acuerdo a valor en libros

Tributario

4. R(e'gls:tra el tramite en el llbrg diario y remite el Secretaria dg Area Requisitos: carta de solicitud de valor en libros

tramite al operador correspondiente. Secretaria A . .
. dirigida al director de recaudaciones para el IPBI
Unidad de Ingresos y Control . .
. . actual. estados financieros:
Tributario
5. | Revisa la documentacién presentada si todo esta Original y fotocopia del Balance General a la fecha
correcto pasa al siguiente paso. de cierre que le corresponda segin lo especificado
Operador Tributario en el articulo precedente, en contribuyentes
P . GRACOS, PRICOS Y NEWTON, los Estados
(Operador de Sistemas) . . .
Financieros deberan ser refrendados por el
Servicio de Impuestos Nacionales, para resto de los
contribuyentes, con sello de la entidad financiera.
6. | Registra en sistema valor tablas o valor libros . . Cuadro de ajuste al 31 de diciembre de la gestion
. L . Operador Tributario .
correspondientes, emitiendo el reporte que tiene (Operador de Sistemas) en caso de empresas que cierren el 31 de marzo,
caracter de DD J]. p 30 de junio y 30 de septiembre,

7. | El contribuyente Firma la DD J] y entrega el original Clara y especifica explicacion, del cuadro de
al operador Tributario valuacion, actualizacién y depreciacion utilizadas,

Operador Tributario de acuerdo a normas contables vigentes y la
declaracién de los sistemas de depreciacién segin
lo dispuesto en el art. 37 del DS 24051 (original).

8. | Genera pro forma para el pago correspondiente en . . El Anexo de la cuenta activos fijos con las

. . Operador Tributario - e . L
el sistema bancario. (Operador de Sistemas) siguientes especificaciones en la informacién
P registrados en el Municipio de El Alto.

9. | Verifica el proceso y la documentacién si todo esta Fotocopia del Nimero de Identificacién Tributaria
correcto, deriva el expediente al encargado de (NIT) donde determine el mes de cierre y las
archivos. . . obligaciones tributarias, (debiendo presentar el

Operador Tributario i . L -
(Responsable de procesos) original a solicitud de esta Administracion
Poder Notariado del representante legal (original
o fotocopia legalizada) Cedula de Identidad de
representante legal (fotocopia)
10. | Verifica si existe inconsistencia se vuelve al paso 9

para su correccion. (Todos los documentos revisados
deberan estar sellados con el sello -revisado
operador de procesos).

Responsable de Archivo

Todos los documentos
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Manual de Procesos y Procedimientos

(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

MODIFICACION DE DATOS EN INMUEBLE

PROCESO: 06de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MODlFICACION (DATOS DEL TERRENO, POR FRACCIONAMIENTO DE TERRENOS, POR CONSTRUCCION, POR
UBICACION Y PROPIEDADES HORIZONTALES), PARA ESTABLECER CARACTERISTICAS REALES DE LOS
INMUEBLES E IDENTIFICAR LAS MODIFICACIONES QUE EXISTAN

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ACOPIO DE DATOS TECNICOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA DE BIENES INMUEBLES/ UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

TIEMPO DE DURACION DEL PROCEDIMIENTO APROXIMADAMENTE 20 MINUTOS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N2 482,LEY N2 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N®
3/2012(LEY DE CREACION DE IMPUESTOS MUNICIPALES), LEY N¢ 843 LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y
DESCENTRALIZACION, DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

EL contribuyente presenta documentos requeridos en
la plataforma de atencién de Bienes Inmuebles.

Plataforma de atencién

Descripcién del procedimiento:

2. | Revisala consistencia de los documentos presentados, Requisitos:
si no estan correctos se devuelve al contribuyente y Por construccioén si corresponde presentar la
finaliza el tramite, si corresponde se asigna nimero Plataforma de atencién inspeccion en sitio.
de proceso. Fotocopia de impuesto pagado hasta la tltima

gestion

3. | Registra la informacién presentada por el Carnet de identidad del propietario vigente
contribuyente, se emite el reporte de control que Operador Tributario (original y fotocopia)
tiene cardacter de declaracién jurada. (Operador de sistemas) Fotocopia de factura de luz anverso y reverso del

domicilio del propietario (actual)

4. | El contribuyente revisa la informacién del reporte de Formulario UR. Catastral (original y fotocopia)
control (DDJ]), si esta correcto firma el documento y Operador Tributario Folio Real o Tarjeta de Propiedad (original y
va al siguiente paso, si no esta correcto devuelve al fotocopia) Plano de construccién
Operador Tributario y vuelve al paso 3. y/o croquis de la vivienda construida

5. | Genera y entrega las proformas de pagos al Operador Tributario Modificacion de propiedades horizontales
contribuyente rectificadas. (Técnico tributario)

6. | Verifica el proceso y la documentacién si todo esta Requisitos:
correcto, deriva el expediente al encargado de Carnet de identidad del propietario a ser
archivos. Operador Tributario regis.trad(.) (original y fotocopia) .

P . . Testimonio de propiedad origen (original y
(Técnico tributario) .
fotocopia)
Testimonio de divisién y particién (original y
fotocopia)
7. | Verifica si existe inconsistencia se vuelve al paso 6 Toda la documentacién

para su correccion. (Todos los documentos revisados
deberan estar sellados con el sello -revisado
operador de procesos-).

Responsable de Archivo

Requisitos Generales

Fotocopia de impuesto pagado hasta la tltima
gestion

Nota 1.- en caso de que el tramite lo realice un
apoderado este debera contar con:

Fotocopia legalizada del poder

Carnet de identidad original y fotocopia
Modificacién datos contribuyente
REQUISITOS: Carnet de identidad del propietario
a ser registrado (original y fotocopia)
Fotocopia de factura de luz anverso y reverso
Resolucién Administrativa legalizado de
Identificacion

Para personas juridicas de RUC a NIT o cambio de
razén social

Carnet de identidad del representante legal
(original y fotocopia)

Fotocopia Legalizada del Poder Notariado del
Representante Legal

Fotocopia de certificado de inscripcion - NIT
Testimonio de Constitucion de la Entidad
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Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO: REDUCCION DE SANCIONES PROCESO: 07de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REDUCIR SANCIONES DE ACUERDO AL ART. 156 DEL CODIGO TRIBUTARIO LEY N2 2492

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PROFORMA CON EL DESCUENTO DEL 80%, 60% Y 40% DE ACUERDO A LA LEY N¢ 2492

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA DE BIENES INMUEBLES/ UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

10 A 25 MINUTOS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES), LEY N2 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS
DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N° 3/2012(LEY DE CREACION DE IMPUESTOS MUNICIPALES), LEY N° 843
(LEY DE REFORMA TRIBUTARIA) LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION, DECRETOS MUNICIPALES,
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | El contribuyente presenta documentos requeridos en Es el tramite que efectia el contribuyente para
la plataforma de atencién - Inmuebles del Gobierno Secretaria DRPT obtener los descuentos a las multas que son
Municipal. (Ventanilla Unica) contempladas en el art. 90 de la ley N° 1340 (antiguo
cédigo tributario) y art. 156 de la ley n° 2492
(Cédigo Tributario Boliviano).
2. |Revisa los documentos y si no existe ninguna
observaciéon va al paso siguiente, si tiene
obs.erv?(:lones dfavt.lelve .documento's al contrlbuygnte Secretaria DRPT Reduccién de sanciones
y finaliza el trdmite. Si todo estd correcto asigna
numero para la atencién
3. | Verifica si no existe tramite pendiente
correspondiente a plan de pagos incumplidos, una Operador Tributario Requisitos:
vez revisado se remite el tramite a la Unidad De (Unidad de Fiscalizacién y a )
Ingresos y Control Tributario. Recaudaciones)
4. | Asigna a un operador para su respectivo proceso. Secretaria de Registro de Nota de solicitud de reduccién de sanciones (mas 2
Ingresos timbres)
5. | Registra en sistema el descuento correspondiente. Operador Trlbutarlo Carnet de identidad del contribuyente (fotocopia)
(Operador de sistemas)
6. | El Contribuyente se apersona a la UICT para recabar Operador Tributario .
L Pro forma de inmuebles
la proforma de la nueva liquidacién
7. | Genera pro forma para el pago correspondiente en el Operador Tributario
sistema bancario. (Operador de sistemas)
8. | Remite el tramite para su correspondiente archivo al Operador Tributario
Responsable de Archivo. (Operador de sistemas)
9. | Verifica si existe inconsistencia se vuelve al paso 8 Todos los documentos
para su correccion. (Todos los documentos rev1§ados Responsable de Archivo
deberan estar sellados con el sello -revisado
operador de procesos-).
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Manual de Procesos y Procedimientos

(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

RESCISION DE TRANSFERENCIA DE INMUEBLES

PROCESO: 08 de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DEL INMUEBLE QUE PERMITA REGISTRAR LA INFORMACION
CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REGULARIZAR TRAMITES DE TRANSFERENCIA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA BIENES INMUEBLES, UNIDAD INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

20 MINUTOS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N 482 LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES), LEY N2 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS
DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N° 3/2012(LEY DE CREACION DE IMPUESTOS MUNICIPALES), LEY N© 843
(LEY DE REFORMA TRIBUTARIA) LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION, DECRETOS MUNICIPALES,
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

El contribuyente presenta documentos requeridos en
la plataforma de atenciéon Inmuebles del Gobierno
Municipal.

Plataforma de Atencion

Casos de rescision de trasferencia, desistimiento o
devolucién de venta

2. | Revisala consistencia de los documentos presentados, <. En caso de minuta de compra - venta protocolizada
. ) . Plataforma de Atencién
si no estan correctos se devuelve al contribuyente y o
. . (Verificador de Documentos)
finaliza el tramite

3. | Encasosderescisién de transferencia (desistimiento, Requisitos:
cancelacién del impuesto a la transferencia) se envia Operador Tributario Un folder con fas tener
al operador de casos SIREC. (Operador de Sistemas) Carnet de identidad del vendedor y comprador

(original y fotocopia)
4. | Envia el caso mediante el sistema y remite al En caso de testigos de actuacion o ruego incluir
Responsable de inmueble para su aprobacion. fotocopia carnet de identidad de los mismos (2
. . testi .
Operador Tributario es gos) . . .
Testimonio protocolizado ante notaria de fe
(Operador de casos SIREC) P i
publica (original)
Minuta de rescision o desistimiento (original)

5. | Una vez aprobado el caso remite al jefe de Unidad Responsable de Area Comprobante del ultimo pago de impuestos.
para su aprobacion. (Responsable de Inmueble)

6. | Si corresponde genera y entrega las proformas de . . Casos de rescision de trasferencia, desistimiento o

: . Operador Tributario <.
pagos al contribuyente y remite al responsable de - devolucidn de venta
(Operador de Sistemas)
procesos.

7. | Verifica el proceso y la documentacién si todo esta En caso de cancelacién del impuesto a la
correcto, deriva el expediente al encargado de Operador Tributario transferencia (dentro los 5 dias habiles) recisién
archivos. (Responsable de procesos) | de venta

8. | Si existe inconsistencia se vuelve al paso 7 para su Toda la Documentacién

correccion. (Todos los documentos revisados
deberan estar sellados con el sello -revisado
operador de procesos).

Responsable de Archivo

Requisitos Generales

Carnet de identidad del vendedor y comprador
(original y fotocopia)

Minuta de compra y venta (original)

Minuta de Rescision o Desistimiento o documento
privado de rescisién de compra firmado por ambas
partes (original)

Comprobante del pago de la transferencia (original
- si corresponde)

En caso de que el tramite lo realice un apoderado
este debera contar con:

Fotocopia legalizada del poder

Carnet de identidad original y fotocopia

Personas juridicas

Requisitos. A lo solicitado anexar:

Carnet de identidad del representante legal
(original y fotocopia)

Fotocopia legalizada del Poder Notariado del
representante legal
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

TRANSFERENCIA DE INMUEBLES

PROCESOQ: 09de 31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DEL INMUEBLE QUE PERMITA REGISTRAR LA INFORMACION
CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PERCEPCION DE INGRESOS DEL LM.T.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA BIENES INMUEBLES, UNIDAD INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

20 MINUTOS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES), 2°°LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS
DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N° 3/2012(LEY DE CREACION DE IMPUESTOS MUNICIPALES), LEY N© 843
(LEY DE REFORMA TRIBUTARIA) LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION, DECRETOS MUNICIPALES,
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

El contribuyente presenta documentos requeridos en
la plataforma de atencién - Inmuebles del Gobierno
Municipal.

Plataforma de Atencion

Requisitos:

Un folder con fastenes. Minuta de compra
-venta firmada por el vendedor, comprador y
abogado; o documento privado, en caso de acciones
y derechos mencionar el porcentaje. (original y
fotocopia)

2. | Revisala consistencia de los documentos presentados, En caso de testigos de actuacién o ruego incluir
si no estdn correctos devuelve al contribuyente y fotocopia carnet de identidad de los mismos (2
finaliza el tramite si estan correctos asigna un niimero Plataforma de Atenci6én testigos).
para su atencién. (Verificador de Documentos) | Carnet de identidad del vendedor y el comprador

vigentes (original y fotocopia)

3. | Registra la informacién presentada por el Fotocopia de impuesto pagado hasta la tltima

ntribuyente y emite el reporte ntrol que tiene . . estion - fotocopia
co . buyente y .? ¢ repo te de control qu Operador Tributario gestio oto opla (.je
caracter de declaracién jurada. . factura de luz del comprador (del domicilio que
(Operador de sistemas) . . . .
actualmente habita) -testimonio anterior
del vendedor (original y fotocopia)

4. | El contribuyente revisa la informacién del reporte de Folio real o tarjeta de propiedad (original y
control (DDJ]), si esta correcto firma el documento y Operador Tributario fotocopia)
va al siguiente paso, si no esta correcto devuelve al Fotocopia de plano de ubicaciéon
Operador Tributario y vuelve al paso 3.

5. | Genera entrega las proformas de pagos al . . Nota 1.- el contribuyente debe llenar y firmar el

. y 8 . P pag Operador Tributario ] 4 . y
contribuyente y remite al responsable de procesos. . formulario 405 “impuesto municipal a la
(Operador de sistemas) e
transferencia”.

6. | Verifica el proceso y la documentacién si todo esta Operador Tributario Transferencia con adjudicacion judicial
correcto, deriva el expediente al encargado de | (Responsable de Procesos)
archivos.

7. | Verifica si existe inconsistencia se vuelve al paso 6 Todos los Documentos

para su correccion. (Todos los documentos revisados
deberan estar sellados con el sello -revisado
operador de procesos-).

Responsable de Archivo

Requisitos Generales

Un folder con fas tener

Sentencia de adjudicacién judicial y todo proceso
judicial (original y fotocopia)

Minuta de adjudicacién (original y fotocopia)
Folio real o tarjeta de propiedad o informacién
rapida (original y fotocopia)

Carnet de identidad del adjudicado (fotocopia)
Fotocopia de impuesto pagado hasta la tltima
gestion

Fotocopia de plano de ubicacién actualizado
Personas juridicas

Requisitos. A lo solicitado anexar:

Carnet de identidad del representante legal
(original y fotocopia)

Fotocopia legalizada del poder notariado del
representante legal

Fotocopia de certificado de inscripciéon - NIT
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Transferencia especial de declaratoria de
herederos

Requisitos:

Testimonio anterior (original y fotocopia)
Folio real o tarjeta de propiedad o informacién
rapida (original y fotocopia)

Testimonio protocolizado de declaracién de
herederos (original)

Carnet de identidad de los herederos
Fotocopia de impuesto pagado hasta la tltima
gestion

Nota 1.- en caso de que el tramite lo realice un
apoderado este debera contar con:

Fotocopia legalizada del poder

Carnet de identidad original y fotocopia
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO CODIGO:

SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

MODIFICACION DE DATOS EN ACTIVIDAD ECONOMICA

[PROCESO: 10de 31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MODIFICACION (DATOS DE LA ACTIVIDAD, POR UBICACION, CAMBIO DE RAZON SOCIAL), PARA ESTABLECER

CARACTERISTICAS REALES DE LA ACTIVIDAD.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DATOS ACTUALIZADOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

TRIBUTARIO

AREA DE ACTIVIDAD ECONOMICA Y PUBLICIDAD URBANA, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION D

EL PROCESO: 20 MINUTOS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N¢ 482 (LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES), LEY N2 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS
DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION, ORDENANZAS MUNICIPALES,
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | El contribuyente presenta documentos requeridos en Plataforma de Atencién Nota.- Toda persona Juridica Legalmente
la plataforma de atencién - Del Gobierno Municipal. constituida ademas debe de presentar lo siguiente:
2. | Encaso que el empadronamiento requiera Inspeccion, ¢ Testimonio de Constitucién de la Empresa
se remite la carpeta a UCGA, y el Contribuyente (Fotocopia)
debera apersonarse con su coptrasena emitida por el Unidad de Control y Gestién o NIT (Fotocopla)
operador para la inspeccion, sino corresponde pasa al Ambiental » Poder notariado del Representante Legal
paso 3. (Legalizado)
¢ Cedula de Identidad Representante Legal
(Fotocopia)
3. | Revisa la consistencia de los documentos
presentados, si no estan correctos se devuelve al Plataforma de Atencion Carpeta
contribuyente y finaliza el tramite.
4. ReglsFra la informacién presenta(Iia por el Operador Tributario
contribuyente, reporte de control que tiene caracter . Carpeta
o (Operador de sistemas)
de declaracién jurada.
5. | El contribuyente revisa la informacién del reporte de
control (DDJ]), si esta correcto firma el documento y Operador Tributario Carpeta
va al siguiente paso, si no esta correcto devuelve al
Operador Tributario y vuelve al paso 4.
6. | Genera y entrega las proformas de pagos al
contribuyente, genera sus reportes de transacciones, Operador Tributario Carpeta
coteja las carpetas en el dia y remite la carpeta al (Operador de sistemas)
operador de procesos.
7. | Verifica el proceso y la documentacion si todo estad
correcto, deriva el expediente al Impresor de Operador Tributario Carpeta
Documentos. Si existe inconsistencia se vuelve al (Verificador del Proceso)
paso 6 para su correccion. .
8. | Verificando que se haya efectuado la revision
correspondlente. procede a generar los do;umentos Operador Tributario Carpeta
que son requeridos en el tramite, hace firmar el (impresor de Documentos )
certificado con el Jefe de la Unidad y Direccién para p
posterior remisién a Archivo para su entrega.
9. | Clasifica ordena y archiva los antecedentes del Toda la Documentacién
tramite, revisando la consistencia de todo el proceso Responsable de Archivo
realizado y realiza la entrega del Certificado de (Encargado de Archivo)
Actividad Econémica.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO: REDUCCION DE SANCIONES PROCESO:

11de 31

c. OBJETIVO DEL PROCESO: REDUCIR SANCIONES DE ACUERDO AL ART. 156 DEL CODIGO TRIBUTARIO Y A LA RESOLUCION

ADMINISTRATIVA Y TECNICA QUE EMITA LA UNIDAD COMPETENTE

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | PROFORMA CON EL DESCUENTO DEL 80%, 60% Y 40% DE ACUERDO A LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | AREA DE ACTIVIDAD ECONOMICA Y PUBLICIDAD URBANA, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL

TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

10 A 25 MINUTOS

g. NORMATIVA LEGAL:

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

LEY N¢ 482 (LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES LEY N2 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS
DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION, ORDENANZAS MUNICIPALES,

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | El contribuyente presenta documentos requeridos en Es el tramite que efectiia el contribuyente para
la plataforma de atencién - Inmuebles del Gobierno Secretaria DRPT obtener los descuentos a las multas que son
Municipal. Plataforma de Atencion contempladas en el art. 90 de la ley N° 1340
(antiguo cédigo tributario) y art. 156 de la ley n°
2492 (cddigo tributario boliviano).
2. |Revisa los documentos y si no existe ninguna Reduccion de sanciones
observaC}on va al paso siguiente, si tiene Secretaria DRPT
observaciones devuelve documentos al contribuyente L
- P . p . Plataforma de Atencién
y finaliza el tramite. Si todo esta correcto remite los
documentos a la wunidad de fiscalizaciéon y
Recaudaciones.
3. | Verifica si no existe tramite pendiente para su . . Requisitos:
. P Operador Tributario . L . .
correspondiente verificacién de plan de pagos . e, Nota de solicitud de reduccién de sanciones (mas 2
. . . . L (Unidad de Fiscalizaciéon y .
incumplidos, una vez revisado se remite el tramite a Recaudaciones) timbres)
la Unidad De Ingresos Y Control Tributario. Carnet de identidad del contribuyente (fotocopia)
4. | Asigna a un operador para su respectivo proceso. Secretaria de Ingresos Pro forma de inmuebles
5. | Registra en sistema el descuento correspondiente. Operador Tributario
(Operador de sistemas)
6. | El contribuyente se acerca a la UICT para recabar la Operador Tributario
proforma de la nueva liquidacién
7. | Genera pro forma para el pago correspondiente en el Operador Tributario Tramite
sistema bancario. (Operador de sistemas)
8. | Remite el tramite para su correspondiente archivo. Operador Tributario Tramite
(Operador de sistemas)
9. | Clasifica ordena y archiva los antecedentes del Toda la Documentacién
tramite, revisando la consistencia de todo el proceso Responsable de Archivo
realizado y realiza la entrega del Certificado de (Encargado de Archivo)
Actividad Econémica.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO DE BAJAS

PROCESO: 12de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DAR DE BAJA EL OBJETO DEL TRIBUTO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

BAJA DE REGISTRO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA DE ACTIVIDAD ECONOMICA Y PUBLICIDAD URBANA, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL
TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

72 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

LEY N¢ 482 (LEY DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES LEY N2 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS
DECRETOS REGLAMENTARIOS, LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION, ORDENANZAS MUNICIPALES,

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

El contribuyente inicia la solicitud con los

Secretaria de la Unidad de

De acuerdo al tipo de tramite

documentos requeridos en Secretaria. Ingresos solicitado, los documentos a
2. | Recepcionay registra en sistema la solicitud y remite . . presentar son los siguientes:
a secEetaria}c/iel %rea de Actividad Econ(’)mica}.] Secretaria de la Unidad de | sjicitud
Ingresos Formulario FUTAE.
3. | Recepcionay registra en el libro de diario de ] , Fotocqpia de l_a Ce_t%ula de Identidad del Propietario.
tramites y remite al operador el expediente. Sec.re.tarla del A'rez.i de Cro.qgls de ub1c,ac1.on dela
Actividad Econémica Actividad Econdémica.
4. | Valida la consistencia de los documentos La Devolucién en Originales de la
presentados para el tramite, si existe alguna . . Declaracién Jurada, Padrén
< . Operador Tributario .. .
observacion estos son devueltos al contribuyente y (Operador de Sistemas) Municipal del Contribuyente y el
finaliza el tramite, si todo esta bien pasa al siguiente Certificado de Funcionamiento
paso.
5. | Registra en el sistema los datos presentados por el Si no cuenta con el requisito N2 4 realizar dos “2”
contribuyente y genera la DDJ] de baja. publicaciones contindas en prensa por extravio
Operador Tributario segun formato. 6. Fotocopia de pago de la “ULTIMA
(Operador de Sistemas) GESTION”
Toda la documentacién requerida en un Folder
Amarillo con Fastener.
6. | El contribuyente revisa la consistencia de los datos
declarados, si no existen observaciones firma la . .
A L L Operador Tributario
declaracién jurada y va al paso siguiente, si existen
observaciones identifica los errores devuelve al
Operador Tributario y vuelve al paso 5.
7. | Genera el certificado de baja. Operador Tributario Formato de publicacién donde
(Operador de Sistemas) se describa lo siguiente: queda
8. | Revisa la consistencia del tramite efectuado y si anulado la patente:
existe alguna observacion identifica la etapa en la Nimero de Patente
que se produjo el problema y deriva el tramite a esa Responsable de Area Descripcién de la Actividad
instancia, si todo esta correcto, firma el certificado (Responsable de Actividad | Econdmica,
de baja, derivando el documento al encargado de Econdmica) Nombre del Propietario registrado
archivos. en sistema,
Ntmero de Cedula de Identidad
9. | clasifica, ordena y archiva los documentos recibidos, Documentos recibidos

revisando la consistencia de todo el proceso
realizado, (Todos los documentos revisados
deberan estar sellados con el sello - revisado
archivo-)

(Encargado de Archivo)
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

OTROS TRAMITES - ACTUALIZACION DE CERTIFICADO DE PROPIEDAD

PROCESOQ: 13de3t

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

TRIBUTARIO

ESTABLECER LOS TRAMITES QUE COMPROMETEN LA MODIFICACION DE PAGOS DEL SUJETO OBJETO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DECLARACION JURADA DE LOS DATOS ACTUALES DEL VEHICULO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA DE VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

24 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION DE
FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

El contribuyente presenta documentos requeridos en
la ventanilla de registro de vehiculos automotores del
Gobierno Municipal

Plataforma de Atencién

Actualizacién de certificado de propiedad

2. |Revisa los documentos y si no existe ninguna Tramite que realiza el propietario para actualizacién
observaciéon va al paso siguiente si tiene Plataforma de Atencion los CRPVA antiguos (RUA 03) por el nuevo RUA 03 o
observaciones devuelve documentos al contribuyente | (verificador de Documentos) |cuando se cambiaron datos en el registro de
y finaliza el tramite propietario (acto. de domicilio estado civil, Cl u otro)

3. | Registra la informacién presentada por el El propietario debe estar debidamente
contribuyente y genera el reporte de control Operador Tributario empadronado en el sistema RUAT NET
(declaracién jurada .DDJ]) y entrega al contribuyente (Operador de sistemas) Certificado de propiedad del vehiculo RUA 03
para su revisiéon (original y copia)

4. | El contribuyente revisa la documentacién de la DD]J] Cedula de identidad del propietario (original y
si esta de acuerdo con la informacién reflejada en el fotocopia)
documento firma y va al siguiente paso si no estd de Operador Tributario Nota si el tramite es efectuado por un tercero
acuerdo informa al operador del sistema la responsable (apoderado tramitador ) debe
observacion y vuelve al paso 3 presentar poder notariado original o fotocopia

legalizada de representacion del contribuyente

5. | Genera la pro forma de recibo de pago y remite la Operador Tributario actualizacion de certificado de propiedad sin costo
documentacion al operador de cierre (Operador de Sistemas)

6. | Efectia el cierre del mismo lo cual posibilita la El propietario debe estar debidamente
generacion de documentos asociados al tramite Responsable de Area empadronado en el sistema RUAT NET
deriva el expediente al el encargado de archivos si (Operador de Cierre) Certificado de propiedad del vehiculo RUA 03
existe inconsistencia vuelve al paso 5 para su (original y fotocopia )
correccion (todos los documentos revisados deberan Cedula de identidad del propietario (original y
estar sellados con el sello). fotocopia)

7. | Firma el CRPVA registrando el nimero de orden de < Nota si el tramite es efectuado por un tercero
CRPVA y el POUCH asociados con placas con copias Responsable de Area’ responsable (apoderado tramitador)debe

. . . (Responsable de Almacén) - . .
para archivo y almacén chico. presentar poder notariado original o fotocopia
legalizada de representacién del contribuyente

8. | Recaba informacién del contribuyente (documento
de identidad) o tercero responsable (poder si no esta
registrado en el sistema) que recogera los Encargado de entrega
documentos recibe el RUA 03 original y genera (operador de Almacén)
constancia de entrega para la firma del contribuyente
o tercero responsable.

9. | Si todo esta correcto el contribuyente o tercero
responsable firmara la constancia de entrega y
recogera los documentos generados en el tramite si Encargado de entrega

. - (Operador de Almacén)
existe fallas solicitara se elabore una nueva
constancia de entrega volviendo al paso 8.
10. | Distribuye los documentos a ser entregados al Encargado de entrega
contribuyente y al encargado de archivos. (Operador de Almacén)
11. | Clasifica y ordena y archiva todos los antecedentes

del tramite revisando las consistencias de todo el
proceso realizado (todos los documentos deben estar
sellados con el sello revisados archivos).

Encargado de Archivo
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO TECNICO - BAJAS PROCESO: 14de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO: ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES QUE PERMITAN REGISTRAR

LA INFORMACION CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

BAJA DE REGISTRO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

72 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION DE
FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

El contribuyente Inicia la solicitud con los
documentos requeridos en Secretaria

Secretaria de Ingresos
Tributario

De acuerdo al tipo de tramite solicitado, los
documentos a presentar son los siguientes:

Recepciona y registra en sistema la solicitud y remite
a secretaria del Area de Registro de Vehicular.

Secretaria de Ingresos
Tributario

Por siniestro.

Nota de solicitud dirigida al Director de
Recaudaciones Certificado De Propiedad del
vehiculo RUAT 03, Original.

Informe Técnico de la Policia Nacional (Organismo
Operativo de Transito)

Fotocopia de Documento de Identidad.
Devolucién de documentos, placas y plaquetas. (Si
las condiciones lo permiten)

Impuestos Pagados

Recepciona y registra en el libro de diario de tramites
y remite al operador el expediente.

Secretaria de Area
(de Registro Vehicular)

Valida la consistencia de los documentos
presentados para el tramite, si existe alguna
observacion estos son devueltos al contribuyente y
finaliza el tramite si todo esta bien remite al operador

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

Por Exportacién: Nota de solicitud
dirigida al Director de Recaudaciones.

Certificado De Propiedad del vehiculo RUAT 03,
Resolucién Administrativa Otorgada por la Aduana
Nacional (original y fotocopia)

Registra en el sistema los datos presentados por el
contribuyente y genera la DD]] de baja.

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

Carnet de Identidad Original y fotocopia.
Devolucién de documentos, placas y plaquetas.
5 Impuestos Pagados

El contribuyente revisa la consistencia de los datos
declarados, si no existen observaciones firma la
declaracién jurada y va al paso siguiente, si existen

Baja Temporal por robo (este tipo de tramite
permite que el sistema no liquide el cobro del IPVA
hasta que el vehiculo sea recuperado)

observaciones identifica los errores devuelve al Operador Tributario 1. Nota de solicitud dirigida al Director de
Operador Tributario y vuelve al paso 5. Recaudaciones y Politicas Tributarias.
Certificado De Propiedad del vehiculo RUAT 03,
Original
Genera el certificado de baja y remitira al rol de . . Denuncia de Robo ante DIPROVE Fotocopia
Operador Tributario

responsable de registro vehicular para su firma.

(Operador de sistemas)

de Documento de Identidad propietario
Impuestos Pagados

Revisa la consistencia del tramite efectuado y si
existe alguna observacién identifica la etapa en la que
se produjo el problema y deriva el tramite a esa
instancia, si todo esta correcto, firma el certificado de
Baja, derivando el documento al encargado de
archivos.

Operador Tributario
(Responsable del Area de
Registro Vehicular)

Baja Definitiva por robo (Deben pasar
tres afios después del robo para que el vehiculo
sea dado de baja definitiva)

Nota de solicitud dirigida al Director de
Recaudaciones Certificado De
Propiedad del vehiculo RUAT 03, Original

clasifica, ordena y archiva los documentos recibidos,
revisando la consistencia de todo el proceso
realizado, (todos los documentos revisados deberan
estar sellados con el sello - revisado archivo-)

Encargado de Archivos

Denuncia de Robo ante DIPROVE

Fotocopia de Documento de Identidad propietario
Impuestos Pagados

Nota.- Si el tramite es efectuado por un tercero
responsable (apoderado, tramitador) debe
presentar poder notariado original o fotocopia
legalizada de representacion del contribuyente
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO TRIBUTARIO - BASES IMPONIBLES PROCESO: 15 de3t
c. OBJETIVO DEL PROCESO: ESTABLECER LOS TRAMITES QUE COMPROMETEN LA MODIFICACION DE PAGOS DEL SUJETO OBJETO DEL
TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | PERCEPCION DE INGRESOS DEL IMT

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 72 HORAS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS

REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N@ 3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N@ 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION DE
FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. |El contribuyente presenta en Recaudaciones los

- L Secretaria de DRPT
documentos requeridos para al tramite.

valor en tablas

2. | Revisalos documentos y si no existe observacion va al
paso siguiente, si tiene observaciones devuelve
documentos al contribuyente y finaliza el tramite. Si
todo esta correcto remite la documentacién a la Unidad
De Ingresos Y Control Tributario

Secretaria de Unidad de
Ingresos

Es el tramite que se registra el valor contable del
vehiculo de acuerdo a valor en tablas elaborado por
el Ministerio de Hacienda, para el cilculo de
impuestos de los vehiculos automotores.

3. | recepciona y registra el tramite en el sistema de
tramites y remite el tramite a el Area de Registro
Vehicular

Secretaria de Area

Requisitos:
Nota de Solicitud Expresa dirigida al Director de
Recaudaciones y Politicas Tributarias

4. | Registra el tramite en sistema y el libro diario de

Carnet de identidad (Original y Fotocopia)

tramites y remite el tramite al operador Secretaria de Area Certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
correspondiente. (Secretaria de REVEA) (original y Fotocopia).

5. | Revisa la documentacién presentada si todo estd Operador Tributario Documento que acredite interés legal (Nota 2)
correcto pasa al siguiente paso. (Operador de sistemas)

6. | Registra en sistema valor tablas o valor libros
correspondientes, emitiendo el reporte que tiene
caracter de DD J].

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

VALOR LIBROS Es el tramite que se registra al
sistema RUAT NET del valor contable del Balance
General de la empresa presentado a Imp. Nacionales.

7. | El contribuyente firmala DD ]] y entrega el original al
operador de sistema. Operador Tributario

Requisitos: -Carta de solicitud expresa dirigida al
Director de Recaudaciones -Carnetde identidad del
solicitante (original y fotocopia) -Certificado de
propiedad del vehiculo RUAT 03 (original y fot).

8. | Genera pro forma para el pago correspondiente en el

: . Operador Tributario
sistema bancario.

(Operador de sistemas)

Original y fotocopia de Balance General al 31 de
diciembre de cada gestion fiscal, con sello de
Servicio de Impuestos Nacionales, adjuntar:

9. | Remite el tramite al operador de cierre.

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

Cuadro de Ajuste al 31/12 en caso de empresas que

cierren el 31/03, 30/06 y 30/09 y una clara y
especifica explicacién y fundamentacién legal de los
métodos de valuacién, actualizacién y depreciacién
utilizados, de acuerdo a normas juridicas y
contables en actual vigencia.

10. | Evaltalos documentos, y si todo esta correcto, deriva
el expediente al encargado de archivos. Si existe
inconsistencia vuelve al paso 9 para su correccion. Operador del Entrega
(Todos los documentos revisados deberan estar (Operador de cierre)
sellados con el sello -revisado operador de cierre-)

NOTA 1.-En caso de que el tramite lo realicen
terceras personas estas deberdn estar registradas
en el sistema informatico RUAT NET
(Representantes Legales)o en su defecto portar:
Poder original y/o una fotocopia legalizada
* Carnet de identidad (original y fotocopia)

11. | clasifica, ordena y archiva todos los antecedentes del
tramites, revisando la consistencia de todo el proceso
realizado (todos los documentos deben estar sellados

con el sello - revisado archivos-) Encargado de Archivo

NOTA 2. Es necesario que la Unidad de Asesoria
Juridica y Cobranza Coactiva se pronuncie sobre si
los documentos privados, minutas, fotocopia de
poder simple, pueden ser los documentos con los
cuales el interesado puede proceder a firmar los
reportes del sistema RUAT NET a nombre del
propietario, los que a su vez son usados como
declaraciones juradas.
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Manual de Procesos y Procedimientos QVQ‘EL
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(Sistema de Organizacién Administrativa) SR ATCAS MO Bk

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO CODIGO: SMAF-DRPT-UICT
b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO ADMINISTRATIVO - CAMBIO DE RADICATORIA PROCESO: 16de31
c. OBJETIVO DEL PROCESO: ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES QUE PERMITAN REGISTRAR

LA INFORMACION CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | PERCEPCION DE INGRESOS DEL IPVA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 72 HORAS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION DE
FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | El contribuyente presenta documentos requeridos en Plataforma de Atencion Los documentos necesarios para efectuar el tramite
las ventanillas del Registro Vehicular. son los siguientes:

2. | Revisala consistencia de los documentos presentados, Plataforma de Atencion Cambio de radicatoria efectuado por el mismo
si no estan correctos finaliza (Verificador del Documento) | propietario

3. | Registra la informacién presentada por el Persona natural
contribuyente y genera la declaracién jurada Operador Tributario El propietario debe estar debidamente
(reporte de control) entregando al contribuyente (Operador de sistemas) Empadronado en el sistema RUAT NET.
para su firma.

4. | Elcontribuyente revisalainformacién del reporte de Certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
control (DDJ]), si esta correcto firma el documento y . . (original y Fotocopia).
va al siguiente paso, si no esta correcto devuelve al Operador Tributario Carnet de identidad (Original y Fotocopia) del
Operador Tributario y vuelve al paso 3. propietario actual

5. | Verifica si el tramite también incluye una Operador Tributario Impuestos Pagados PERSONA JURIDICA.-

modificacién de datos del vehiculo, si no posee
modificacién va al siguiente paso.

(Operador de sistemas) Ademas de lo solicitado deberan anexar.

6. | Genera las proformas de pago que corresponden por
el resto del tramite y remite el expediente al

Testimonio de constitucién una fotocopia

Operador Tributario Poder del representante legal original o fotocopia

(Operador de sistemas)

operador de cierre. legalizada
7. | El contribuyente se apersona con los documentos Documento de transferencia del vehiculo (Minuta
para dar continuidad al trdmite a la ventanilla de Plataforma de Atenciéon de transferencia, sentencia judicial, acta de
atencioén al Gobierno Municipal. adjudicacién segin corresponda), original mas una
fotocopia.
8. | Revisa la consistencia de los documentos Carnet de identidad (Fotocopia) del propietario
presentados, si existe algin error, identifica la etapa Plataforma de Atencion actual Impuestos Pagados

en la que se produjo el error y devuelve al | (Verificador de Documentos)
contribuyente para que solucione la observaciéon
identificada, si todo esta correcto continua el tramite.

9. | Registra en el sistema los documentos presentados y
deriva el tramite al Operador de sistema.

PERSONA JURIDICA: Ademas de los requisitos
expuestos deberan adjuntar
Testimonio de constitucién una fotocopia

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

10. | Efecttia el cierre del mismo, lo cual posibilita la Poder del representante legal original o fotocopia
generaciéon de documentos asociados al tramite, legalizada Cedula de identidad del
deriva el expediente a el encargado de archivos. Si representante legal (original y fotocopia)

. : - : Operador Tributario
existe inconsistencia vuelve al paso 9 para su

correccion. (Todos los documentos revisados (Operador de Cierre)
deberan estar sellados con el sello -revisado
operador de cierre-)
11. | Genera el CRPVA, y deriva el tramite a la responsable Responsable de Area Factura de luz original y fotocopia del domicilio
de registro vehicular para su firma y aprobacion. (Impresor del Documentos) | del representante legal

Fotocopia del certificado de NIT de la empresa

12. | Firma el CRPVA, registrando el nimero de orden del
CRPVA asociado con las placas, con copias para
archivo, y almacén chico.

Nota 1.- Si el tramite es efectuado por un tercero
responsable (apoderado, tramitador) debe
presentar poder notariado original o fotocopia

Responsable del Area
(Responsable de Registro

Vehicul : S .
ehicular) legalizada de representacion del contribuyente.
13. | Recaba informacién del contribuyente (documento Encargado de Entrega Nota 2. El trdmite de cambio de radicatoria,
de identidad) o tercero responsable (poder si no esta (Operador de Almacén) cambia de forma automatica el servicio del
registrado en sistema) que recogera los documentos, vehiculo de publico a particular, debiendo
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recibe el RUA 03 original y genera constancia de
entrega para la firma del contribuyente o tercero
responsable.

regularizar esta condicion con el tramite de
cambio de servicio.

14. | Si todo estd correcto el contribuyente o tercero
responsable, firmard la constancia de entrega y Encargado de Entrega
recogera los documentos generados en el tramite, si (Operador de Almacén)
existe fallas solicitara se elabore una nueva
constancia de entrega volviendo al paso 13.
15. | Distribuye los documentos a ser entregados al Encargado de Entrega
contribuyente y al encargado de archivos. (Operador de Almacén)
16. | Clasifica, ordenay archiva todos los antecedentes del

tramites, revisando la consistencia de todo el proceso
realizado (todos los documentos deben estar sellados
con el sello - revisado archivos-).

Encargado de Archivo
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO ADMINISTRATIVO - CAMBIO DE SERVICIOS

PROCESOQ: 17de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES QUE PERMITAN REGISTRAR
LA INFORMACION CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PERCEPCION DE INGRESOS DEL IPVA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

24 HORAS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS

REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION
DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. |El

contribuyente presenta
ventanillas de atencién del Gobierno Municipal.

los documentos en Plataforma de Atencion

La documentacién necesaria para el registro del
cambio de servicio se considera por tipo de tramite;

2. | Revisala consistencia de los documentos presentados,
si estan correctos va al paso siguiente, si no estan
correctos se va al paso 14 (finalizacion de tramite).

Plataforma de Atencion
(Verificador de Documentos)

Cambio de servicio a publico.
El propietario debe estar debidamente
Empadronado en el sistema RUAT NET.

3. | Registra los documentos presentados y el cambio de

servicio solicitado.

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

Certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
(original y Fotocopia).

4. | Genera y entrega al contribuyente, para su revision,
el reporte de control de cambios efectuados, este
reporte tiene el caracter de declaracién jurada.

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

Carnet de identidad (Original y Fotocopia) del
propietario

Tarjeta de operaciones o certificaciones (Original o
Fotocopia legalizada)

5. | El contribuyente revisa el reporte de control (DD]]) si

Para Vehiculos de transporte Urbano emitida por

esta correcto firma el documento y va al siguiente Operador Tributario el Gobierno Municipal de El Alto.
paso, si no estd de acuerdo devuelve al Operador
Tributario y vuelve al paso 3.
6. | Genera la proforma de pago y entrega el documento Para vehiculos de Transporte Interprovincial,
al contribuyente para su cancelacion en el sistema Operador Tributario interdepartamental e internacional tarjeta de

bancario, deriva el tramite a Operador de Cierre.

(Operador de sistemas)

operaciones emitida por el Vice ministerio de
Transporte).

7. | Efectia el cierre del mismo, lo cual posibilita la
generacion de documentos asociados al tramite,
deriva el expediente a el encargado de archivos. Si
existe inconsistencia vuelve al paso 6 para su
(Todos los
deberan estar sellados con el sello -revisado

correccion.

operador de cierre-).

documentos

Operador Tributario

revisados (Operador de Cierre)

Nota 2.- Se establece que la fecha de vencimiento
de la tarjeta de operacion emitida por el gobierno
Municipal o el Vice ministerio de Transportes es
registrada, por lo cual debe ser renovado y
registrado en el sistema informatico, a la fecha de
vencimiento de la tarjeta de operacion caso
contrario se pierde las condiciones de servicio
publico.

8. | Genera el CRPVA,y deriva el tramite a la responsable
de registro vehicular para su firma y aprobacién.

Responsable de Area
(Impresor de Documentos)

Cambio de servicio a particular
El propietario debe estar debidamente
Empadronado en el sistema RUAT NET.

9. | Firma el CRPVA, registrando el nimero de orden del
CRPVA y el POUCH asociados con las placas, con
copias para archivo y almacén chico.

Responsable de Area
(Responsable del Registro
Vehicular)

Certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
(original y Fotocopia).

Carnet de identidad (Original y Fotocopia) del
propietario

10. | Recaba informacién del contribuyente (documento
de identidad) o tercero responsable (Poder si no esta
registrado en sistema) que recogera los documentos,
recibe el RUA 03 original y genera constancia de
entrega para la firma del contribuyente o tercero

responsable.

Encargado de Entrega
(Operador de Almacén)

Cambio de servicio a Oficial

El propietario debe estar debidamente
Empadronado en el sistema RUAT NET.
Certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
(original y Fotocopia).

11. | Si todo estd correcto el contribuyente o tercero
responsable, firmard la constancia de entrega y
recogera los documentos generados en el tramite, si
existe fallas solicitard se elabore una nueva
constancia de entrega volviendo al paso 10.

Encargado de Entrega
(Operador de Almacén)

Carnet de identidad del propietario (original y
Fotocopia)

Documento que respalde el cambio de servicio, de
acuerdo al art. 59 de la ley 843.

12. | Distribuye los documentos a ser entregados al
contribuyente y al encargado de archivos.

Encargado de Entrega
(encardo de Almacén )

El propietario debe estar debidamente
Empadronado en el sistema RUAT NET.

249




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

\

WAEL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

13.

Clasifica, ordena y archiva todos los antecedentes del
tramites, revisando la consistencia de todo el proceso
realizado (todos los documentos deben estar sellados
con el sello - revisado archivos-)

Encargado de Archivo

Nota 1.- Si el tramite es efectuado por un tercero
responsable (apoderado, tramitador) debe
presentar poder notariado original o fotocopia
legalizada de representacion del contribuyente.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

DEL VEHICULO

REGISTRO ADMINISTRATIVO CERTIFICACION DE PROPIEDAD Y CARACTERISTICAS TECNICAS

PROCESO: 18de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES QUE PERMITAN REGISTRAR
LA INFORMACION CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CERTIFICACION DE PROPIEDAD

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

¢ PARAINC. A) 3 MINUTOS
« PARA INC. B) 72 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N2 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N23/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N¢ 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION
DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

El contribuyente presenta en ventanilla los

documentos requeridos para al tramite.

Plataforma de Atencion

Este tramite posee las siguientes variantes:

2. |Revisa los documentos y si no existe ninguna Certificacién de Propiedad para propietarios que
observacién va al paso siguiente, si tiene . presenten el CODIGO CRPVA.

. . Plataforma de Atencion . < . . .
observaciones devuelve documentos al contribuyente (Verificador de Documentos) Certificacién de Propiedad para propietarios que no
y finaliza el tramite. Evalda si corresponde el pago o presenten CODIGO CRPVA, Orden Judicial,
no de la certificacién verificando en sistema si el Vehiculos no reemplacados.
vehiculo radica en nuestro municipio.

3. | El contribuyente realiza el pago respectivo en caja Certificacién de Propiedad para propietarios que
por la cantidad de certificaciones solicitadas y . presente el CODIGO CRPVA, Todo contribuyente

. ; Ventanilla de Otros Ingresos . . < .
adjunta a los comprobantes al expediente. que solicite la certificacion debe adjuntar los
siguientes documentos para procesar la
informacion:

4. | Evalualos documentos~presentados, sies propletarlq Plataforma de Atencién RUA 03 (O.rlgmgly fotoc.o.pla] .

u apoderado y acompaiia el CRPVA pasa al paso 11. Si oo Carnet de identidad (Original y fotocopia)
) . . ; (Verificador de Documentos)

no existe cédigo CRPVA remite expediente a

Secretaria de Vehiculos.

5. | Genera nimero de hoja de ruta y recepciona la Certificacion de Propiedad para propietarios que
documentacién presentada asignando a un operador Secretaria de Area no presenten CODIGO CRPVA, Orden Judicial,
para la elaboracién de informe para certificaciéon de ( Secretaria de Vehiculos) Vehiculos no reemplacados, este tramite se realiza
propiedad y datos técnicos del vehiculo. cuando no existe el cddigo CRPVA para acceder a

los datos del ntimero de chasis y nimero de motor.

6. | Elabora informe y remite la documentacién a la . . Orden Judicial o Requerimiento Fiscal.

. . s . Operador Tributario . . - .
secretaria de vehiculos para la remisién a Secretaria : Carnet de identidad (Original y fotocopia)

. . (Operador de sistemas)
de Ingresos Tributarios.

7. | Genera en nuimero de tramite en Sistema de NOTA. Si el tramite es efectuado por un tercero
Seguimiento de Tramites, y remite la documentacién | Secretaria de Area (Secretaria | responsable (apoderado, tramitador) debe
ala Unidad de Asesoria Juridica y Cobranza Coactiva. de Ingresos Tributarios) presentar poder notariado original o fotocopia

legalizada de representacion del contribuyente.

8. E;mite certifica;i(')n y remite la cert.ificaci(')n para la Unidad de Asesorfa Juridica y
firma por el Director de Recaudaciones y Politicas -

. . Cobranza Coactiva
Tributarias.

9. | Evalia la documentacién y firma la certificacién y Director de
remite el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica Recaudaciones y Politicas
y Cobranza Coactiva Tributarias

10. | Evalua si a la certificacion le corresponde el pago en Unidad
caja, si no corresponde entrega la documentacion. Asesoria Juridica y Cobranza

Coactiva

11. | Registra el tramite en sistema generando el nimero
de copias de certificacion solicitadas. Genera la Operador Tributario
constancia de entrega para la firma del (Operador de sistemas)
contribuyente.

12. | El contribuyente firma la constancia de entrega y se Operador Tributario

remite el expediente al operador de cierre.

(Operador de sistemas)
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13. | Revisa la documentacion presentada remitiendo el
. - Encargado de entrega
expediente al Encargado de Archivos. (Todos los (Operador de Cierre)
documentos revisados deberan estar sellados con el P
sello -revisado operador de cierre-)
14. | clasifica, ordena y archiva todos los antecedentes del

tramite, revisando la consistencia de todo el proceso
realizado (todos los documentos deben estar sellados
con el sello - revisado archivos-)

Encargado De Archivos,
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO ADMINISTRATIVO - DESCUENTOS

PROCESO: 19de 3t

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

TRIBUTO

ESTABLECER LOS TRAMITES QUE COMPROMETEN LA MODIFICACION DE PAGOS DEL SUJETO OBJETO DEL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PERCEPCION DE INGRESOS DEL IMT Y PERCEPCION DE INGRESOS POR IPVA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

TIEMPO DE DURACION DEL PROCEDIMIENTO APROXIMADAMENTE 48 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION
DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

El contribuyente presenta en Secretaria los
documentos requeridos para al tramite.

Secretaria DRPT

Es el tramite que efectua el contribuyente para
obtener los descuentos a las multas que son
contempladas en el art. 90 de la Ley N° 1340
(Antiguo Cddigo Tributario) y art. 156 de la Ley N°
2492 (Cédigo Tributario Boliviano).

2. |Revisa los documentos y si no existe ninguna Nota de Solicitud Expresa Dirigida al Director de
observacién va al paso siguiente, si tiene Recaudaciones y Politicas Tributarias.
observaciones devuelve documentos al contribuyente Secretaria DRPT Carnet de identidad (Original y Fotocopia)

y finaliza el tramite. Si todo esta correcto remite los Certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
documentos a la Unidad de Fiscalizacién. (original y Fotocopia).

3. | Verifica si no existe tramite pendiente para su Documento que acredite interés legal (Nota 2)
correspondiente verificacién de plan de pagos Unidad de Fiscalizacién y
incumplidos, una vez revisado se remite el tramite a Recaudaciones
la Unidad De Ingresos y Control Tributario.

4. | Asigna a un operador para su respectivo proceso. . p NOTA 1-En caso de que el tramite lo realicen

Secretaria de Area . .
. . terceras personas estas deberan estar registradas
(Secretaria de Registro de . . Lo
Vehiculos Automotores) en el sistema informatico RUAT NET o en su
defecto portar:

5. | Registra en sistema el descuento correspondiente, Operador Tributario Poder original o fotocopia legalizada mas una
emitiendo el reporte que tiene caracter de DD. JJ. (Operador de sistemas) fotocopia (Nota 2)

6. | El contribuyente firma la DD J] y entrega el original al Operador Tributario Carnet de identidad original y fotocopia
operador de sistema. (Operador de sistemas)

7. | Genera pro forma para el pago correspondiente en el NOTA 2. Es necesario que la Unidad de Asesoria
sistema bancario. Juridica y Cobranza Coactiva se pronuncie sobre si

los documentos privados, minutas, fotocopia de
Operador Tributario poder simple, pueden ser los documentos con los
(Operador de sistemas) cuales el interesado puede proceder a firmar los
reportes del sistema RUAT NET a nombre del
propietario, los que a su vez son usados como
declaraciones juradas.

8. | Remite el tramite al encargado de archivos para su Operador Tributario
correspondiente archivo. (Operador de sistemas)

9. | clasifica, ordenay archiva todos los antecedentes del Antecedentes del tramite

tramites, revisando la consistencia de todo el proceso
realizado (todos los documentos deben estar sellados
con el sello - revisado archivos-)

Encargado de archivo
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO ADMINISTRATIVO - DUPLICADO DE DOCUMENTOS

PROCESO: 20de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES QUE PERMITAN REGISTRAR
LA INFORMACION CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DOCUMENTOS DUPLICADOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

48 HORAS EN EL CASO DE DUPLICADO DE CRPVA'Y PLAQUETA.
7 DIAS EN EL CASO DE DUPLICADO DE PLACAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION
DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

El contribuyente presenta documentos en ventanilla
de Registro de Vehiculos Automotores del Gobierno
Municipal.

Plataforma de Atencién

Los documentos especificos para cada tipo de
tramite son:
duplicado del certificado de propiedad

2. | Revisa los documentos y si no existe ninguna 1. El propietario debe estar debidamente
observacion va al paso siguiente, si tiene empadronado en el sistema RUAT net.
observaciones devuelve documentos al L 2. cedula de identidad del propietario (original y

. N P Plataforma de Atencién .
contribuyente y finaliza el tramite. e fotocopia)
(Verificador de Documentos) . . . C s
3. Denuncia en la policia nacional o publicacién en
prensa 3 dias continuos. Donde se describa segtin
corresponda:

3. | Registrala informacién presentada por el Queda anulado (por extravi6) el RUA 03 del:

contribuyente, y genera el reporte de control . Clase del vehiculo, Nimero de placa, Carnet de
s Plataforma de Atencién . . . .
(Declaracién Jurada - DDJJ) y entrega al . identidad del propietario
. i (Operador de sistemas) . . . .
contribuyente para su revisién. nombre del propietario registrado en sistema,
Numero de certificado de propiedad (CRPVA)
4. | El contribuyente revisa la informacién de la DD]JJ, si Queda anulado (por robo) el RUA
esta de acuerdo con la informacion reflejada en el L Clase del vehiculo, Numero de placa,
. - . . Plataforma de Atenci6én . . . .
documento firma y va al siguiente paso, si no esta de Carnet de identidad del propietario
acuerdo, informa al operador del sistema la nombre del propietario registrado en sistema,
observacion y vuelve al paso 3. Numero de certificado de propiedad (CRPVA)

5. | Operador de sistema, genera la pro forma de recibo Queda anulado (por deterioro) el RUA 03 del:

de pago y remite la documentacién al operador de . . Clase del vehiculo, nimero de placa,
. Operador Tributario . - . .
cierre. - carnet de identidad del propietario
(Operador de sistemas) . . j .
nombre del propietario registrado en sistema
numero de certificado de propiedad (CRPVA)

6. | El operador de cierre, efectda el cierre del mismo, lo Duplicado de placa por extravio:
cual posibilita la generacién de documentos 1. El propietario debe estar debidamente
asociados al tramite, deriva el expediente a el empadronado en el sistema RUAT net.
encargado de archivos. Si existe inconsistencia 2. certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
vuelve al paso 5 para su correccién. (Todos los i (original y fotocopia).
documentos revisados deberan estar sellados con el Responsable de Area 3. cedula de identidad del propietario (original y
sello -revisado operador de cierre-) (Operador de Cierre) fotocopia)

4. Denuncia o certificacién de la policia nacional de
transito (debe ser especifico si son las dos placas)
5. devoluciéon de las 1 placa (si corresponde)
publicacién en prensa 3 dias continuos, segin
formato donde se describa:

7. | Firma el CRPVA, registrando el niimero de orden del 7. Por extravié quedan nulas las placas del
CRPYA asoc1ad0,c0n l.as placas, con copias para Responsable de Area vehiculo
archivo, y almacén chico . a. Clase:

(Responsable de Registro . .
Vehicular) b. Nimero de placa:
c. Carnet de identidad:
d. Nombre del propietario:
8. | Recaba informaci6n del contribuyente (documento

de identidad) o tercero responsable (Poder si no
estd registrado en sistema) que recogera los
documentos, recibe el RUA 03 original y genera

Encargado de Entrega
(Operador de Almacén)

Duplicado de placa por robo:
1. El propietario debe estar debidamente
empadronado en el sistema RUAT net.
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constancia de entrega para la firma del
contribuyente o tercero responsable.

2. certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
(original y fotocopia).

3. Cedula de identidad del propietario (original y
fotocopia)

4. Denuncia en DIPROVE (debe ser especifica si es
una o dos placas).

5. devoluciones de placa (si corresponde).

6. Publicacién en prensa 3 dias continuos, (se
puede presentar las tres publicaciones o factura y
una publicacién), segiin formato donde se
describa: por robo quedan nulas las placas del
vehiculo:

a. Clase:

b. nimero de placa:

c. Carnet de identidad:

d. Nombre del propietario:

Si todo esta correcto el contribuyente o tercero
responsable, firmara la constancia de entrega y
recogera los documentos generados en el tramite, si
existe fallas solicitara se elabore una nueva
constancia de entrega volviendo al paso 8.

Encargado de Entrega
(Operador de Almacén)

10.

Distribuye los documentos a ser entregados al
contribuyente y al encargado de archivos.

Encargado de Entrega
(operador de Almacén)

Duplicado de placa por deterioro

1. el propietario debe estar debidamente
empadronado en el sistema RUAT net.

2. Certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
(original y fotocopia).

3. Cedula de identidad del propietario (original y
fotocopia)

4. Certificacion en transito por placas deterioradas.
5. Devolucion de las dos placas

6. Publicacién en prensa 3 dias continuos, (se
puede presentar las tres publicaciones o factura y
una publicacién), segin formato donde se
describa: por deterioro quedan nulas las placas del
vehiculo

clase:

Numero de placa:

carnet de identidad:

Nombre del propietario:

11.

Clasifica, ordena y archiva todos los antecedentes
del tramites, revisando la consistencia de todo el
proceso realizado (todos los documentos deben
estar sellados con el sello - revisado archivos-)

Encargado de Archivos

Nota 1.- si el tramite es efectuado por un tercero
responsable (apoderado, tramitador) debe
presentar poder notariado original o fotocopia
legalizada de representacion del contribuyente
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO TRIBUTARIO - EXENCIONES

PROCESO: 21de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LOS TRAMITES DE EXENCION DE PAGOS DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DECLARACION JURADA DE LA EXENCION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

7 DIAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION
DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

El contribuyente presenta en Secretaria los
documentos requeridos para al tramite.

Secretaria de Ingresos

Es el tramite de registro de la formalizacién de la
dispensa de la obligacidn tributaria (rebaja
concedida por Ley), por el que un contribuyente se
beneficia en el pago del impuesto a la propiedad de
vehiculos (art. 19 al 20 de la Ley 2492).

2. | Recepciona los documentos, revisa los documentos y Nota de Solicitud Expresa Dirigida al Director de
si no existe ninguna observacién va al paso siguiente, Secretaria de Ineresos Recaudaciones y Politicas Tributarias
si tiene observaciones devuelve documentos al g
contribuyente y finaliza el tramite.
3. | Recepciona y registra el tramite en el libro diario y Secretaria de Area a) Nota de Solicitud Expresa Dirigida al Director de
remite el tramite al operador correspondiente. (Secretaria de RAVEA) Recaudaciones y Politicas Tributarias
4. | Realiza informe sobre para andlisis juridico con la Operador Tributario b) Carnet de identidad (Original y Fotocopia)
informacién presentada por el contribuyente y la © perador de sistemas)
consulta en sistema. P
5. | Remite el expediente a la Unidad de Asesoria Secretaria de Area c) CRPVA (Original y Fotocopia)
Juridica y Cobranza Coactiva de la Direccién de (Secretaria de RAVEA)
Recaudaciones.
6. | Através de un técnico legal analiza la informacién d) Resolucién o instrucciéon de exencién emitido
presentada, si es procedente se elabora informe y la La Unidad de Asesoria por la ATM.
correspondiente Resolucién de Exencion se derivaa | Juridicay Cobranza Coactiva
Direccion para firma del MAT.
7. | EIMAT, firma la Resolucién correspondiente y se Director de Recaudaciones Las exenciones pueden ser registradas bajo los
remite a la Unidad de Asesoria Juridica y Cobranza Politicas Tributarias y siguientes criterios:
Coactiva para su notificacion.
8. | Notifica al contribuyente entregando una copia de la La Unidad de Asesorfa Individualmente, cuando el propietario solicita la
resolucion emitida. A la vez remite el expediente a (1 . exencion para un vehiculo en particular.
. . h Juridica y Cobranza Coactiva
Registro Vehicular para su proceso en sistema.
9. | Registra en sistema la exencion correspondiente, Operador Tributario Por institucion, cuando se trate de instituciones
emitiendo el reporte que tiene caracter de DD JJ. © perador de sistemas) que poseen mas de un vehiculo registrado en el
P Gobierno Municipal.
10. | El contribuyente firma la DD ]] y entrega el original Operador Tributario
al operador de sistema. (Operador de sistemas)
11. | Remite el tramite al encargado de archivos para su Operador Tributario
correspondiente archivo. (Operador de sistemas)
12. | Archiva el tramite en el archivo de vehiculo

correspondiente.

Encargado de Archivo
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO ADMINISTRATIVO - HISTORIAL DEL VEHICULO

PROCESO: 22de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES QUE PERMITAN REGISTRAR
LA INFORMACION CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REPORTE DEL HISTORIAL SOLICITADO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

24 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N2 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION
DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

El contribuyente presenta en ventanilla de atencién
los documentos requeridos para al tramite.

Plataforma de Atencién

Reporte proporcionado por el Area de Registro
Unico Automotor del Gobierno Municipal, donde se
refleja la informacion registrada en la base de datos
del sistema informatico administrado por el
Gobierno Municipal.

Revisa los documentos y si no existe ninguna
observaciéon va al paso siguiente, si tiene
observaciones devuelve documentos al contribuyente
y finaliza el tramite.

Plataforma de Atencién
(verificador de documentos)

Los documentos que son requeridos para la
solicitud del historial son:

1. Carnet de identidad del propietario (original y
Fotocopia)

2. Certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
(original y Fotocopia).

Registra la informacién presentada por el
contribuyente, y genera el reporte de control
(Declaraciéon Jurada - DDJJ]) y entrega al
contribuyente para su revision.

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

El contribuyente revisa la informacién de la DD]JJ, si
estd de acuerdo con la informacion reflejada en el
documento firma y va al siguiente paso, si no esta de
acuerdo, informa al operador del sistema la
observacion y vuelve al paso 3.

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

Genera y entrega la proforma de recibo de pago por
el tramite al contribuyente, para que cancele en el
sistema bancario, remite el tramite al encargado de
archivos

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

Nota 1.- Si el tramite es efectuado por un tercero
responsable (apoderado, tramitador) debe
presentar poder notariado original o fotocopia
legalizada de representacion del contribuyente.

Recaba informacién del contribuyente (documento
de identidad) o tercero responsable (Poder si no esta
registrado en sistema) que recogerd los documentos,
recibe el Historial y genera constancia de entrega
para la firma del contribuyente.

Encargado de Entrega

Si todo estd correcto el contribuyente o tercero
responsable, firmard la constancia de entrega y
recogera los documentos generados en el tramite, si
existe fallas solicitara se elabore una nueva
constancia de entrega volviendo al paso 6

Encargado de Entrega

Distribuye los documentos a ser entregados al
contribuyente y al Encargado de archivos.

Encargado de Entrega
(operador de Almacén )

clasifica, ordena y archiva todos los antecedentes del
tramites, revisando la consistencia de todo el proceso
realizado (todos los documentos deben estar sellados
con el sello - revisado archivos-)

Encargado de Archivo
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO TECNICO - MODIFICACION DE DATOS TECNICOS

PROCESO: 23de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES QUE PERMITAN REGISTRAR
LA INFORMACION CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PERCEPCION DE INGRESOS DEL IPVA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

72 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION
DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

El contribuyente presenta documentos en ventanilla
de Registro Vehicular Automotor del Gobierno
Municipal.

Plataforma de atencién
(verificador de documentos)

Para la modificacion de datos técnicos, el propietario
debe presentar los siguientes documentos:

PARA CAMBIO DE ESTRUCTURA

1. El propietario debe estar debidamente
Empadronado en el sistema RUAT NET.

2. Certificado de propiedad del vehiculo, RUAT 03

(original y Fotocopia). 3.
Carnet de identidad del propietario (Original y
fotocopia).

4. Resolucién de cambio de Estructura de la Policia
Nacional de Transito.

5. Informe Técnico de cambio de Estructura de la
Policia Nacional de TRANSITO

2. | Revisala consistencia de los documentos presentados, Plataforma de atencién
si no estan correctos se rechaza el tramite. (verificador de documentos)

3. | De acuerdo a los cambios solicitados verifica a través
del sistema si se requiere una inspeccion técnica en Operador Tributario
el taller, sirequiere inspeccion se va al siguiente paso, (Operador de sistemas)
si no requiere se va al paso 11.

4. | Asigna el taller autorizado. Operador Tributario

(Operador de sistemas)

5. | Genera el reporte de control de los cambios . .

. . Operador Tributario
efectuados, este reporte tiene el caracter de .
P s . (Operador de sistemas)
declaracién jurada, para revision del contribuyente.
.| Elcontri nte revisa el repor ntrol (DDJ]J) si . .

6 contribuye t_e evisa el reporte de contro ( _]]) S Operador Tributario
esta correcto firma el documento y va al siguiente :

. . (Operador de sistemas)
paso, sino esta de acuerdo vuelve al paso 3.

7. | Genera la pro forma de recibo de tramite para la Operador Tributario PARA CAMBIO DE MOTOR Y/O COLOR
inspeccion taller autorizado. (Operador de sistemas)

8. | Con el formulario emitido por el ente recaudador, 2. Certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
lleva el vehiculo a la inspeccién en el taller | Técnico Mecanico del GAMEA | (original y Fotocopia).
autorizado.

9. | Como resultado de la revision técnica emite informe 3. Carnet de identidad del propietario (Original y
técnico en RUA 08y se remite al operador de sistema Operador Tributario fotocopia). 4. Autorizaciéon de cambio de motor y/o
(cierre de revision taller) mediante planilla en el RUA (Operador de sistemas) color de la Policia Nacional de Transito.

07, para el cargado de los datos en sistema.

10. | Realiza el cargado de los datos presentados en el 5 Inspeccién Técnica del vehiculo, del Técnico
informe técnico, si estos estan erréneos se devuelve Operador Tributario Mecanico del GAMEA (se realizard una vez
identificando el error para su correccion. (Operador de sistemas) registrado el tramite y cancelado los 30 Bs. En el

sistema bancario).

11. | Genera el reporte de control de cambios efectuados, . . Para cambio de datos técnicos que modifican el

. . s Operador Tributario . . . ) .
este reporte tiene caracter de DDJJ, para revision del - registro de importacién del vehiculo (nimero de
. (Operador de sistemas) . ~ A
contribuyente. chasis, modelo, afio de fabricacién, clase)
12. | El contribuyente revisa el reporte de DD]J], si esta 1. El propietario debe estar debidamente

correcto firma el documento y va al siguiente paso
con los documentos obtenidos

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

Empadronado en el sistema RUAT NET.
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13. | Recibe la declaraciéon jurada firmada por el 2. Certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
contribuyente, (para lo cual deberad firmar con su Operador Tributario (original y Fotocopia). 3.
sello respectivo) y deriva el tramite al operador de (Operador de sistemas) Carnet de identidad del propietario (Original y
cierre. fotocopia).

14. | Verifica el proceso y la documentacion si todo esta 4. Resolucién Administrativa de Modificacién de
correcto realiza el cierre, lo cual posibilita la datos Técnicos de Aduana Nacional. PARA
generacion de los documentos que estan asociados al CAMBIO DE DATOS TECNICOS DEL VEHICULO
tramite, deriva el expediente a el encargado de (Ruedas, Plazas, Traccion, capacidad de arrastre,
archivos, Si existe inconsistencia se vuelve al paso 14 Operador de Cierre capacidad de carga, cilindrada, peso, tipo de motor,
para su correccion. (Todos los documentos revisados tipo de chasis, combustible y otros)
deberan estar sellados con el sello -revisado
operador de cierre-), Generando el pedido de
documentos via sistema.

15. | Verificando que se haya efectuado el cierre procede a 1 El propietario debe estar debidamente
generar los documentos que son requeridos en el Responsable de Area Empadronado en el sistema RUAT NET.
tramite, deriva el CRPVA al Responsable de Registro | (Impresor de Documentos)

Vehicular.
16. | Firma el CRPVA y registrando el nimero de orden del P 2. Certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
. . Responsable de Area s .
CRPVA asociado con las placas, con copias para ble de Regist (original y Fotocopia). 3.
archivo, y para almacén chico. (Responsa 1€ e Regstro Carnet de identidad del propietario (Original y
Vehicular) .
fotocopia).

17. | Recaba informacién del contribuyente (documento 4 Inspecciéon Técnica del vehiculo, del Técnico
de identidad) o Tercero Responsable (Poder si no Mecanico del GAMEA (se realizara una vez
estd registrado en sistema) que recogerd los Encargado de entrega de registrado el tramite y cancelado el monto en el
documentos entregando el original de la Resolucion Documentos sistema bancario)
de Inscripcién de TRANSITO, y genera constancia de (operador de almacén)
entrega para la firma del contribuyente o tercero
responsable.

18. | Si todo estd correcto el contribuyente o tercero Nota.- Si el tramite es efectuado por un tercero
responsable firmard la constancia de entrega y Encargado de entrega de responsable  (apoderado, tramitador) debe
recogera los documentos generados en el tramite, si Documentos presentar poder notariado original o fotocopia
existe fallas solicitard se elabore una nueva (operador de almacén) legalizada de representacion del contribuyente.
constancia de entrega.

19. | Clasifica, ordena y archiva los antecedentes del

tramite, revisando la consistencia de todo el proceso
realizado, (Todos los documentos revisados deberan
estar sellados con el sello -revisado archivos-).

Encargado de Archivo
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L

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO TRIBUTARIO - PRESCRIPCION

PROCESO: 24de31

c. 0B

JETIVO DEL PROCESO:
TRIBUTO.

ESTABLECER LOS TRAMITES QUE COMPROMETEN LA PRESCRIPCION DE PAGOS DEL SUJETO OBJETO DEL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DECLARACION JURADA DE PRESCRIPCION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

7 DIAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N2 3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION
DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

El contribuyente presenta en Ventanilla Unica de la
Direccidon de Recaudaciones y Politicas Tributarias
los documentos requeridos para al tramite.

Secretaria de Direccién

Es el tramite que efectua el contribuyente para
beneficiarse con la extincién de la obligacién
tributaria por el transcurso del tiempo (art. 59 al 62
de la Ley 2492 y art. 52 al 57 de la Ley 1340)

2. |revisalos documentos y si no existe ninguna . . L Los documentos necesarios para efectuar el tramite
< - Secretaria de Direcciéon L
observacién va al paso siguiente son los siguientes:
3. | Realiza el informe correspondiente y remite el Unidad de Fiscalizacién y a. Nota de Solicitud Dirigida al Director de
expediente correspondiente a Registro vehicular. Recaudaciones Recaudaciones y Politicas Tributarias
4. | Recepcionay registra el tramite en el libro diario y Secretaria de Area . . - .
remite el tramite al operador correspondiente. (Secretaria REVEA) b. Carnet de identidad (Original y Fotocopia)
5. | Realiza informe sobre el vehiculo con la informacién Operador tributario
presentada por el contribuyente y la consulta en © perador de Sistema) c. CRPVA (Original y Fotocopia)
sistema RUAT NET. P
6. Rer,m.te el expediente a la Umdad de_Ases.qua Secretaria de Area d. Resoluciéon Administrativa de prescripcion
Juridica y Cobranza Coactiva de la Direccién de . i
. e . . (Secretaria REVEA) emitido por la ATM.
Recaudaciones y Politicas Tributarias.
7. | Através de un técnico legal. Analiza la informacién UNIDAD DE UICT
presentada, se elabora informe y remite el tramite a (La Unidad de Asesoria
la Unidad de Asesoria Juridica y Cobranza Coactiva. | Juridicay Cobranza Coactiva,)
8. | Através de un técnico legal, analiza la informacién UNIDAD DE UICT
presentada, se elabora informe y remite el tramite a (La Unidad de Asesoria
la Unidad de Asesoria Juridica y Cobranza Coactiva. | Juridica y Cobranza Coactiva,)
9. | Através de un técnico legal, analiza la informacién
presentada,.m es aceptad:a,se elabora l?i 3 . UNIDAD DE UICT
correspondiente Resolucién de prescripcién y si no o ‘s
: e g (Asuntos Técnicos Juridicos)
se realiza auto de notificacién de no ha lugar a
solicitud, se deriva a Direcci6n para firma del MAT.
10. | E1 MAT, firma la Resolucién correspondiente o el . .
. . Director de Recaudaciones y
auto de no ha lugar a la solicitud y se remite ala Politicas Tributarias
Unidad de Cobranza Coactiva para su Notificacién.
11. Not1f}ca al cqr}trlbuyente sies m_egatlva seva al_;?aso UNIDAD DE UICT
16. Si es positiva se entrega copia de la resolucién . .
o . . . (La Unidad de Asesoria
emitida. A la vez remite el expediente a Registro by .
. - Juridica y Cobranza Coactiva)
vehicular para su proceso en sistema.
12. | Registra en sistema la prescripcién correspondiente, Operador Tributario
emitiendo el reporte que tiene caracter de DD JJ. (Operador de sistemas)
13. | El Contrlbuyentt.e firma la DD J] y entrega el original Operador Tributario
al operador de sistema. .
(Operador de sistemas)
14. | Remite el tramite al encargado de archivos para su Operador Tributario
correspondiente archivo. (Operador de sistemas)
15. | clasifica, ordena y archiva todos los antecedentes del

tramites, revisando la consistencia de todo el
proceso realizado (todos los documentos deben
estar sellados con el sello - revisado archivos-)

Encargado de Archivo
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO TECNICO - REEMPLAQUE

PROCESO: 25de 3t

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES QUE PERMITAN REGISTRAR
LA INFORMACION CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | PERCEPCION DE INGRESOS DEL IPVA Y PERCEPCION DEL IMT

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 72 HORAS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS

REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION
DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. | Elcontribuyente inicia la solicitud con los documentos
requeridos en la ventanilla de atencién del Gobierno
Municipal.

Plataforma de Atencién

En el tramite de reemplaque se reconocen los
servicios particular y oficial, si se desea registrar
como vehiculo del servicio publico, primeramente
debera recabar las placas actuales por este tramite
y posteriormente iniciar el trdmite para cambio de
servicio.

2. | Valida la consistencia de los documentos presentados Operador Tributario Vehiculos que poseen COPO.
para el tramite, si existe alguna observacién estos son ( Elverificador de
devueltos al contribuyente. documentos)
3. | Registra en el sistema los datos presentados por el Operador Tributario El Propietario debe estar debidamente

contribuyente.

(Operador de sistemas)

Empadronado en el sistema RUAT NET.

4. | Verifica si se trata de un reemplaque con
transferencia, si ese es el caso va al paso siguiente,
caso contrario se va al paso 13.

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

Carnet de propiedad original (sistema antiguo) o
Certificacién del municipio registrado.

5. | Genera el reporte de control que tiene el caracter de
declaracién juraday entrega al contribuyente para su
revision.

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

Comunicacién al poseedor (COPO) o Certificacién
de Aduana Nacional.

6. | El contribuyente revisa la consistencia de los datos
declarados, si no existen observaciones firma la
declaracién jurada y va al paso siguiente, si existen
observaciones identifica los errores y vuelve al paso
5.

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

Devolucién de placas anteriores o certificacion o
denuncia de Extravié de placas de la Policia
Nacional de Transito (se debe entregar al recoger
las nuevas placas).

7. | Genera las proformas de pago (proforma de recibo de
tramite y proforma de pago del IMT que
corresponden a un tramite con transferencia), se
deriva el expediente a archivo.

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

Vehiculos que poseen PTA.
El Propietario debe estar debidamente
Empadronado en el sistema RUAT NET.

8. | El contribuyente con los documentos obtenidos,
retorna a la ventanilla de atencidn al contribuyente.

Plataforma de Atencién

documentos obtenidos de la policia nacional
(resolucién de transferencia, resolucion de
inscripcion) y el notario de fe publica (testimonio)

9. | Revisa la consistencia de los documentos
presentados, si existe alguna observacioén, identifica
la etapa en la que se produjo el error y devuelve al
contribuyente para que solucione el problema
identificado, si todo esta correcto continda el tramite.

Operador Tributario

(verificador de Documentos)

Carnet de propiedad (sistema antiguo) o
Certificacién del municipio registrado

PTA o COPO del vehiculo o Certificacién de Aduana
Nacional

10. | Registra los documentos presentados por el
contribuyente en el sistema y genera el reporte de
control que tiene el caracter de declaracién jurada,
entregando al contribuyente para su revision y firma.

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

Cedula de Identidad del propietario (fotocopia
Fotocopia Minuta de transferencia, visada por
transito

11. | El contribuyente revisa la consistencia de los datos
declarados, si no existen observaciones firma la
declaracién jurada y va al paso siguiente, si existen
observaciones identifica los errores y vuelve al paso
10.

Operador Tributario
(Operador de sistemas)

Transferencia con poder (vigencia 90 dias)
fotocopia simple del poder y C.I. original y
fotocopia del apoderado

Devolucién de placas anteriores o certificacion o
denuncia de Extravié de placas de la Policia
Nacional de Transito (se debe entregar al recoger
las nuevas placas).

12. | Recaba informacién del contribuyente (documento
de identidad) o tercero responsable (poder si no esta

Encargado de entrega
(operador de Almacén)

Nota.- Si el tramite es efectuado por un tercero
responsable (apoderado, tramitador) debe
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registrado en sistema) que recogera los documentos,
recibe la resolucion de transferencia y placas
antiguas (o denuncia en transito de extravié de
placas) y genera constancia de entrega para la firma
del contribuyente o tercero responsable.

presentar poder notariado original o fotocopia
legalizada de representacion del contribuyente.

13.

Revisa la constancia de entrega si todo esta correcto
firma el documento y devuelve al operador de
almacén para recoger los documentos del tramite, si
existe alguna observacion se vuelve al paso 12

Encargado de entrega
(operador de Almacén)

documentos del tramite

14.

Entrega los documentos generados por el tramite
(placas, plaquetas, CRPVA, tercera placa) al
contribuyente y remite los antecedentes del tramite
al encargado de archivos.

Encargado de entrega
(Operador de Almacén)

documentos del tramite

15.

Efectia el cierre del mismo, lo cual posibilita la
generacion de los documentos que estan asociados al
tramite, deriva el expediente a el encargado de
archivos. (Todos los documentos revisados deberan
estar sellados con el sello -revisado operador de
cierre-), los reportes de cierre son remitidos al
supervisor de almacenes.

Responsable de Area
(Operador de Cierre)

documentos del tramite

16.

Verifica el niimero de cierre y los documentos
generados entrega los documentos al impresor de
documentos y al operador de almacén los
documentos asociados al tramite.

Responsable de Area
(EI Supervisor de almacenes)

documentos del tramite

17.

Verificando que se haya efectuado el cierre procede a
generar los documentos que son requeridos en el
tramite, deriva el CRPVA al responsable de registro
vehicular.

Responsable de Area
(Impresor de documentos)

documentos del tramite

18.

Firma el CRPVA y registrando el nimero de orden del
CRPVA asociado con las placas, con copias para
archivo, y para almacén chico.

Responsable de Area
(Responsable De Registro
Vehicular)

documentos del tramite

19.

Recaba informacién del contribuyente (documento
de identidad) o tercero responsable (poder si no esta
registrado en sistema) que recogera los documentos
entregando el original de la Resolucién de
Inscripciéon de Transito, y genera constancia de
entrega para la firma del contribuyente o tercero
responsable.

Encargado de entrega
(Operador de almacén)

documentos del tramite

20.

Si todo estd correcto el contribuyente o tercero
responsable firmard la constancia de entrega y
recogera los documentos generados en el tramite, si
existe fallas solicitard se elabore una nueva
constancia de entrega.

Encargado de entrega
(Operador de almacén)

documentos del tramite

21.

Firma con su sello respectivo la constancia, entrega
los documentos generados al contribuyente y remite
la constancia de entrega al encargado de archivo. El
encargado de archivo, clasifica, ordena y archiva los
antecedentes del tramite, revisando la consistencia
de todo el proceso realizado, (todos los documentos
revisados deberan estar sellados con el sello -
revisado archivos-)

Encargado de entrega
(Operador de almacén)

documentos del tramite
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO TRIBUTARIO - REGISTRO CONTRIBUYENTE JURIDICO PROCESO: 26de31
c. OBJETIVO DEL PROCESO: ESTABLECER LOS TRAMITES QUE COMPROMETEN LA MODIFICACION DE PAGOS DEL SUJETO OBJETO DEL
TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | DECLARACION JURADA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | AREA DE INMUEBLES, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 7 MINUTOS

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS

REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION
DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. | El contribuyente presenta en Ventanilla de registro

. . 2o Plataforma de Atencién
inmuebles los documentos requeridos para al tramite. taforma de Atencio

(El verificador de
documentos)

Registro Contribuyente Juridico, Todo
contribuyente que se registra debe adjuntar los
siguientes  documentos para procesar la
informacion:

2. |revisa los documentos y si no existe ninguna
observaciéon va al paso siguiente, si tiene
observaciones devuelve documentos al contribuyente

Plataforma de Atencion
(El verificador de

Carnet de identidad de Representante Legal
(Original y fotocopia)
Fotocopia legalizada de Poder del Representante

y finaliza el tramite documentos) Legal
3. | Revisa la documentacién presentada si todo estd Fotocopia de Escritura de  Constitucion.
correcto pasa al registro en sistema la informacién Operador Tributario Fotocopia de NIT
presentada, emitiendo el reporte que tiene caricter (El Operador de sistema) Factura de Energia Eléctrica (Fotocopia anverso y
de DD J]. reverso)
4. | El contribuyente firmala DD J] y entrega el original al Modificacién Contribuyente Juridico, este tramite
operador de sistema. se realiza cuando existe un dato que no coincide con
los documentos presentados y la informaciéon
Operador Tributario registrada en el sistema RUAT NET o cuando no
tiene digitalizada las imdagenes, o no esta
actualizado el domicilio legal o el representante
legal.
5. | Siel contribuyente no tiene tramites a realizar remite Carnet de identidad de Representante Legal
el tramite al encargado de archivos para su Operador Tributario (Original y fotocopia)
correspondiente archivo. Si los tiene remite el (Operador de sistema) Carnet de identidad (Original y fotocopia)

expediente a Verificador de Documentos

Fotocopia de Escritura de Constitucion

6. | Clasifica ordena y archiva todos los antecedentes del
tramites, revisando la consistencia de todo el proceso
realizado (todos los documentos deben estar sellados
con el sello - revisado archivos-) archiva el tramite
en el archivo de inmuebles correspondiente.

Encargado De Archivo

Factura de Energia Eléctrica (Fotocopia anverso y
reverso)

Fotocopia de Poder de Representante Legal
legalizado.

Si existe un nuevo representante legal se debera
presentar el poder de Revocatoria en Fotocopia
legalizada actualizada.

Si el tramite es efectuado por un tercero
responsable  (apoderado, tramitador) debe
presentar poder notariado y legalizado de
representacion del contribuyente.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE CONTRIBUYENTES - REGISTRO CONTRIBUYENTE NATURAL PROCESO: 27de3t

c. OBJETIVO DEL PROCESO: ESTABLECER EL REGISTRO DE LOS CONTRIBUYENTES PARA UNA INFORMACION PRECISA DEL SUJETO PASIVO

OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | DECLARACION JURADA
e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO
f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 7 MINUTOS.

g NORMATIVA LEGAL: | LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION

DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. |El contribuyente presenta en el Area de registro Plataforma de Atencion

vehicular los documentos requeridos para al tramite.

Este tramite posee las siguientes variantes:

2. |revisa los documentos y si no existe ninguna
observaciéon va al paso siguiente, si tiene
observaciones devuelve documentos al contribuyente
y finaliza el tramite

Registro Contribuyente Natural, todo contribuyente
que se registra debe adjuntar los siguientes
documentos para procesar la informacién:

Plataforma de Atencion
(verificador de documentos)

3. | Revisa la documentacién presentada, registra en
sistema la informacién presentada, emitiendo el

Carnet de identidad (Original y fotocopia)

Operador Tributario Factura de Energia Eléctrica (Fotocopia anverso y

(Operador de sistema)

reporte que tiene caracter de DD JJ.

reverso)(para terceras personas poder notariado)

Si el contribuyente no tiene tramites a realizar remite
el tramite al encargado de archivos para su

Modificaciéon Contribuyente Natural, este tramite
se realiza cuando existe un dato que no coincide

correspondiente archivo. Si los tiene remite el
expediente a Verificador de Documentos

Operador Tributario
(Operador de sistema)

con los documentos presentados y la informacién
registrada en el sistema RUAT NET o cuando no
tiene digitalizada las imagenes, o no esta
actualizado el domicilio legal:

5. | Clasifica ordena y archiva todos los antecedentes del
tramites, revisando la consistencia de todo el
proceso realizado (todos los documentos deben

Actualizacién de datos
carnet de identidad (original y fotocopia)
factura de energia eléctrica (fotocopia anverso y

estar sellados con el sello - revisado archivos-) reverso)
archiva el tramite en el archivo de vehiculo en caso de cambio en el nimero el carnet de
correspondiente. identidad:

Carnet de identidad (Original y fotocopia)

Factura de Energia Eléctrica (Fotocopia anverso y
reverso)

Fotocopia de Resolucién Administrativa de la
Policia Nacional de Identificacién de cambio en el
numero de carnet de identidad.

Fotocopia Legalizada por la Policia Nacional de
Identificacion del Carnet de Identidad.

En caso de cambio estado civil: de casado(a) a
divorciado(a)

Carnet de identidad (Original y fotocopia)

Factura de Energia Eléctrica (Fotocopia anverso y
reverso)

Original y Fotocopia Sentencia de Divorcio
Fotocopia Legalizada por la Policia Nacional de
Identificacion del Carnet de Identidad.

EN CASO DE CAMBIO ESTADO CIVIL: DE
CASADO(A) A VIUDO(A)

Carnet de identidad (Original y fotocopia)
Factura de Energia Eléctrica (Fotocopia anverso y
reverso)

Original y Fotocopia Certificado de Defuncion del
conyugue.

Fotocopia Legalizada por la Policia Nacional de
Identificacion del Carnet de Identidad.

Fotocopia de Resolucion Administrativa de la
Policia Nacional de Identificacién de cambo de C.I.

Encargado de Archivo
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Si el tramite es efectuad por un tercero
responsable (Apoderado, tramitador) debe
presentar poder notariado de representacion del
contribuyente.

265




Manual de Procesos y Procedimientos

(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO TECNICO - INSCRIPCION

PROCESO: 28de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES QUE PERMITAN REGISTRAR
LA INFORMACION CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PERCEPCION DE INGRESOS DEL IPVA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

TIEMPO DE DURACION DEL PROCEDIMIENTO APROXIMADAMENTE 24 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION
DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | El contribuyente presenta documentos en el Area de Plataforma de Atencién Registro de vehiculos por importacion directa
Registro Vehicular Automotor del Gobierno persona natural
Municipal. requisitos

2. | Revisalaconsistencia de los documentos presentados, Plataforma de Atencion El Propietario debidamente Empadronado en el
si no estan correctos se rechaza el tramite. (Verificador de documentos) | sistema RUAT NET.

3. | Una vez verificado los documentos presentados Formulario Of\ (l?eclaracién ,]urada pa.ra el registro
registra la informacién presentada por el de los.datos técnicos del ve,hlculo el mismo debe ser
contribuyente en el tipo de tramite que corresponda . . obtenl.do en el Area de vehiculos y debe ser llenado
(inscripcidén o inscripcién con transferencia) y emite Operador Trlb.utarlo porel 1n.teresad(.>) - ,

; X (Operador de sistema) Fotocopias legalizadas de Péliza de vehiculo.
el reporte de control en dos ejemplares una copia . . .
para el municipio y la otra para el contribuyente el Fot(')coplas legalizadas Registro de datos del
mismo que tiene caracter de declaracién jurada. \(/:ehlculg. ldentidad del . io (Oricinal

4. | El contribuyente revisa la informacion del reporte de foi:cl:ztpi;) entidad del propietario (Original y
contrql []?D]]), si esta.correcgo firma el documento y Operador Tributario Félder amarillo con fastener
va al siguiente paso, si no esta correcto se devuelve al En el tramite de inscripcién se efectdan tramites
operadory se vuelve al paso 3. particulares en la Policia Nacional de donde se

5. | La DDJ] es sellada con su sello respectivo y genera la Operador Tributario obtiene el siguiente documento:
proforma de recibo de tramite y deriva la carpeta al (Operador de sistema) Resolucién de inscripcién por la Policia Nacional.
operador de cierre. NOTA. Si el tramite es efectuado por un tercero

6. | El contribuyente con los documentos obtenidos, responsable (apoderado, tramitador) debe
debe realizar la segunda parte del proceso de L resentar poder notariado original o fotocopia
transferencia para logcual esp necesariopvolver ala Plataforma de Atencién lpegalizadalzie representacion dgel Contribuyerr)lte.
ventanilla de Registro Vehicular Automotor del PERSONA JURIDICA.- Para personas juridicas
Gobierno Municipal de EI Alto. Ademas de lo solicitado anexar:

7. | Revisa la consistencia de los documentos El Representante Legal debe estar debidamente
presentados, si no estan correctos se devuelve la Operador tributario Empadronado en el sistema RUAT NET
documentacién para su reclamo correspondiente, si | (Verificador de documentos) | Fotocopia del Testimonio de Constitucion
estan correctos pasa al siguiente paso. Fotocopia <.je1 certificado_de NIT

8. | Inserta los documentos presentados por el Poder original o Fotocopia Legalizada del
contribuyente y genera nuevamente un reporte Represeptant? ngal
control (DDJJ) para firma del contribuyente, este NOTA. Si el tramite es efectuad.o por un tercero
documento tendra el caracter de declaracion jurada . . responsable [apoderac.io, tran.nt.ador) debe .
por los documentos presentados. (Como es un Operador Trlb.utarlo presgntar poder notarlad(.)lorlgmal 0 f(.)tocopla
tramite de conclusion el reporte también puede (Operador de sistema) legall'za(.izli de representac.llon del contrlbuyepte.
firmarlo un tercero siempre que este registrado en el Inscripcién por importacién de casa comercial
sistema RUAT NET, sin necesidad de presentar persclm.a natural
documento que acredite interés legal.) ;eqm.snos' debid debid

9. | El contribuyente. revisa la informacién del reporte de ' ' Elr;cl)[]; ;th (;11(; ds eln ae;T;?:tteerf:tsrU AeT 11]5’?1 ente
contro! [DP]]), si esta c.orrecto,ﬁrma el documento y Operador Tributario Formulario OA (Declaracion Jurada para el Registro
va al siguiente paso, si no esté correcto devuelve al de los datos técnicos del vehiculo el mismo debe ser
Operador y vuelve al paso 8. obtenido en el Area de vehiculos y DEBE ser

10. | Recibe la declaracién jurada firmada por el llenado por el interesado)
contribuyente, (para lo cual deberd firmar con su Operador Tributario Fotocopias legalizadas de Péliza de vehiculo
sello respectivo) y deriva el tramite al operador de (Operador de sistema) Fotocopias legalizadas de Registro de datos del
cierre. vehiculo

11. | Efectiia el cierre del mismo, lo cual posibilita la Operador Tributario Carnet de Identidad del propietario (Original y

generacion de los documentos que estan asociados al

(Operador de Cierre)

fotocopia)
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tramite, deriva el expediente a el encargado de
archivos. Si existe inconsistencia se vuelve al paso 10
para su correccion. (Todos los documentos revisados
deberan estar sellados con el sello -revisado
operador de cierre-), Los reportes de cierre son
remitidos al supervisor de almacenes.

12. | Verifica el nimero de cierre y los documentos
generados entrega los documentos al impresor de Responsable de Area
documentos y al operador de almacén los (Supervisor de almacenes)
documentos asociados al tramite.

13. | Verificando que se haya efectuado el cierre procede a
generar los documentos que son requeridos en el Responsable de Area
tramite, deriva el CRPVA al Responsable de Registro (Impresor de documentos)
Vehicular.

14. | Firma el CRPVA y registrando el nimero de orden del Responsable de Area
CRPVA asociados con las placas, con copias para (Responsable de Registro
archivo, y para almacén chico. Vehicular)

15. | Recaba informacién del contribuyente (documento
de identidad) o Tercero Responsable (Poder si no
estd registrado en sistema) que recogera los Responsable de Entreea
documentos, el contribuyente entregara el original © perador de a]macéﬁ)
de la Resolucién de Inscripciéon de Transito, y se P
generara la constancia de entrega para la firma del
contribuyente o tercero responsable.

16. | Si todo estd correcto el contribuyente o tercero
responsable firmard la constancia de entrega y

. PR R 1 Ent
recogera los documentos generados en el tramite, si (?)Speigzzt; ngln?a;gﬁ?
existe fallas solicitard se elabore una nueva p
constancia de entrega.

17. | Firma con su sello respectivo la constancia, entrega

. : Responsable de Entrega
los documentos generados al contribuyente y remite (Operador de almacén)
la constancia de entrega al encargado de archivo. p
18. | Clasifica, ordena y archiva los antecedentes del

tramite, revisando la consistencia de todo el proceso
realizado, (Todos los documentos revisados deberan
estar sellados con el sello -REVISADO ARCHIVOS-).

Encargado de archivo

Factura comercial de compra de vehiculo original y
fotocopia, que puede ser utilizado para uno o mas
vehiculos.

Carnet de Identidad del propietario (Original y
fotocopia)

Félder amarillo con fastener

En el tramite de inscripcion se efectian tramites
particulares en la Policia Nacional de donde se
obtiene el siguiente documento:

Resolucién de inscripcion.

PERSONA JURIDICA.- Ademas de lo solicitado
anexar:

El Representante Legal debe estar debidamente
Empadronado en el sistema RUAT NET.
Fotocopia del Testimonio de Constitucion
Fotocopia del certificado de NIT

Poder original o Fotocopia Legalizada del
Representante Legal

Carnet de identidad Original y fotocopia del
representante legal

Nota.- Si el tramite es efectuado por un tercero
responsable (apoderado, tramitador) debe
presentar poder notariado original o fotocopia
legalizada de representacion del contribuyente.
Inscripcién del vehiculo con transferencia
persona natural

requisitos

el comprador debe estar debidamente
Empadronado en el sistema RUAT NET.
Formulario OA (Declaracién Jurada para el Registro
de los datos técnicos del vehiculo el mismo puede
ser obtenido en el Area de vehiculos y debe ser
llenado por el interesado)

Minuta de transferencia visado por TRANSITO
original y fotocopia

Carnet de Identidad del vendedor (fotocopia)
Carnet de Identidad del Comprador (Original y
fotocopia)

Félder con fastener

En el tramite de inscripcién con transferencia se
efectian tramites particulares en la Policia
Nacional y Notario de Fe Publica de donde se
obtiene los siguientes documentos:

Policia Nacional.

Resolucion de inscripcion (en el caso de
inscripcién).

Notario de Fe Publica

Testimonio Protocolizado

En caso de que la inscripcion con transferencia, sea
a través de una minuta firmada a través de un
poder, presentacion de original y fotocopia simple
del poder debido a que este documento sera
transcrito en la escritura publica de transferencia,
realizada por el notario de fe publica.

PERSONAS JURIDICAS.- Se debe adjuntar los
siguientes documentos

REQUISITOS

7. El Representante Legal debe estar debidamente
Empadronado en el sistema RUAT NET

8. Fotocopia del Testimonio de Constitucion

9. Poder del representante legal (Fotocopia
legalizada)

10. Fotocopia del certificado de NIT.

Nota.- Si el tramite es efectuado por un tercero
responsable (apoderado, tramitador) debe
presentar poder notariado original o fotocopia
legalizada de representacion del contribuyente
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO TECNICO - REHABILITACION DE BAJAS

PROCESO: 29de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES QUE PERMITAN REGISTRAR
LA INFORMACION CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PERCEPCION DE INGRESOS DEL IPVA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

72 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION
DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

EL contribuyente inicia su solicitud con los
documentos requeridos en la Direccién de
Recaudaciones del Gobierno Municipal.

Secretaria de DRPT

La rehabilitacion de bajas se
Solicitud del contribuyente

efectia por:

Recepciona y registra en sistema la solicitud y remite
a secretaria del Area de Registro de Vehicular.

(Secretaria de UNIDAD DE
INGRESOS Y CONTROL
TRIBUTARIO)

Solicitud expresa de la Administracién Tributaria
Municipal (ATM) cuando se verifique que existid
dolo o0 mala intencién por parte del contribuyente.

Recepciona y registra en el libro de diario de tramites
y remite al operador el expediente.

Secretaria de Area
(Secretaria del Area de
Registro de Vehicular)

Se puede realizar la rehabilitacién de bajas
definitivas y temporales. Para la devolucién de los
documentos al contribuyente, se debera proceder
de acuerdo al siguiente tipo de tramite:

Valida la consistencia de los documentos
presentados para el tramite, si existe alguna
observacion estos son devueltos al contribuyente y se
va al paso 3.

Operador Tributario
(Operador de Sistema)

Sisetrata de la rehabilitacién de baja de un vehiculo
registrado con baja por siniestro, baja por fin de
vida util y baja definitiva por exportacién el
contribuyente deberd efectuar el tramite de
duplicado de CERTIFICADO DE PROPIEDAD, placa
y plaquetas.

Revisa la documentacién presentada y si tiene alguna
observacion devuelve al contribuyente y termina el
proceso.

Operador Tributario
(Operador de Sistema)

Si se trata de la rehabilitacion de baja de un vehiculo
registrado con baja temporal de exportacién (a un
afio desde la fecha de solicitud de baja), el
contribuyente podra solicitar la devolucién de los
documentos devueltos a la Administracién
Tributaria.

Incorpora al sistema informatico la solicitud de
rehabilitacion de baja, emitiendo un reporte de
control (DD]]) para la revision del contribuyente.

Operador Tributario
(Operador de Sistema)

Sentencia judicial visada por transito (Fotocopia y
Original)

El contribuyente revisa el contenido de la
Declaracién Jurada y si no estd de acuerdo de vuelve
al Operador y vuelve al paso 6, si estd de acuerdo
firma el documento y va al siguiente paso.

Operador Tributario

Posterior a los plazos determinados por la ATM en
los incisos b) y c) el expediente con los documentos
del tramite pasaran al archivo central del Gobierno
Municipal, debiendo el contribuyente solicitar los
duplicados de los documentos devueltos a la
Administraciéon Tributaria por los tramites que
correspondan.

Verifica si corresponde la devolucion de documentos,
si no corresponde va al paso 11, si corresponde
deriva el expediente del tramite al operador de
almacén y va al paso siguiente.

Operador Tributario
(Operador de Sistema)

En todos los casos anteriores correspondera la
devolucion de documentos siempre que el
contribuyente haya devuelto los mismos a la
Administracién Tributaria y presenta la constancia
de devolucion de documentos emitidos por la ATM.

Verifica los documentos que corresponde devolver,
buscay elabora un acta de devolucién de documentos
de archivo al operador de almacén y adjunta al
expediente del tramite, devolviendo los documentos
solicitados y el expediente del tramite al operador de
almacén.

Encargado de Archivo

Nota de solicitud dirigida al Director de
Recaudaciones.
Certificado de baja emitido por la ATM.

Documento de identidad.

10.

Firma el documento de entrega y elabora un acta de
devolucién de documentos al contribuyente, para su
firma.

Encargado de Entrega
(operador de Almacén)

Certificado de la Policia Nacional cuando se trate de
la rehabilitaciéon de un vehiculo dado de baja por
robo, siniestro u obsolescencia.
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11.

Con el acta de devolucién de documentos firmada por
el contribuyente, devuelve los documentos que
correspondan al contribuyente y envia el expediente
del tramite al encargado de archivos.

Encargado de Entrega
(operador de Almacén)

Péliza cuando se trate de rehabilitacidon por registro
de baja por exportacion.

12.

Clasifica ordena y archiva los documentos recibidos,
revisando la consistencia de todo el proceso
realizado, ( todos los documentos revisados deberan
estar sellados con el sello - revisado archivo-)

Encargado de Archivo

Si el tramite es efectuado por un tercero
responsable  (apoderado, tramitador) debe
presentar poder notariado (legalizado) de
representacion del contribuyente.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO ADMINISTRATIVO - TERCERA PLACA

PROCESO: 30de31

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES QUE PERMITAN REGISTRAR
LA INFORMACION CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REPORTE DE CONTROL DE LA SOLICITUD, QUE TIENE EL CARACTER DE DECLARACION JURADA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

72 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION
DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. |El

contribuyente presenta sus documentos en
ventanilla del Gobierno Municipal.

Plataforma de Atencion

2. | Revisala consistencia de los documentos presentados,
si existe alguna observacién devuelve el tramite al
contribuyente y finaliza el tramite.

Plataforma de Atencién
(Verificador de documentos)

3. | Registra la solicitud y los documentos presentados

por el contribuyente.

Operador Tributario
(Operador de Sistema)

4. | Selecciona los vehiculos de propiedad o bajo
tributaria
seleccionando aquellos para los cuales se solicita la

responsabilidad

tercera placa.

del contribuyente, Operador Tributario

(Operador de Sistema)

5. | Genera el reporte de control, el mismo tendra el
caracter de declaracién jurada, proporcionando al
contribuyente para su revisién y firma.

Operador Tributario
(Operador de sistema)

Es el tramite de solicitud del sticker de alta
seguridad a ser colocado en el parabrisas del
vehiculo y que contiene informacién del vehiculo.
Este documento es generado de forma automatica
en los tramites de inscripcién de vehiculo,
transferencia y cambio de radicatoria.

SOLICITUD DE TERCERA PLACA EN EL GOBIERNO
MUNICIPAL DE EL ALTO REQUISITOS

PERSONA NATURAL

El propietario o poseedor debe estar debidamente
Empadronado en el sistema RUAT NET.
Certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
(original y Fotocopia).

Cedula de Identidad del Propietario (original y
fotocopia).

PERSONA JURIDICA (Adjuntar)

Poder del representante legal (fotocopia legalizada)
Cedula de identidad del representante legal
(original y fotocopia)

Fotocopia del certificado de NIT de la empresa
SOLICITUD DE TERCERA PLACA POR INTERNET
(El tramite puede ser solicitado a través del portal
de la pagina WEB www.ruat.gob.bo)

El propietario debe actualizar sus datos en el portal
www.ruat.gob.bo, debe presentar una copia del
reporte de actualizacién a la Direccion de
Recaudaciones y Politicas Tributarias, Area de
vehiculos del GAMEA.

Cedula de Identidad del Propietario (original y
fotocopia).

6. | El contribuyente revisa el reporte proporcionado, si

Reporte

estd de acuerdo firma y el documento y entrega al Operador Tributario documentos presentados
operador del sistema, si tiene alguna observaciéon
devuelve al Operador y vuelve al paso 5.
. | Reci I reporte firm roporcionan n i . . Repor
T e e oreranando e it | operador Triari | RS
y y P (Operador de Sistema)

cierre

8. | Efectiia el cierre y el pedido de documentos del
posibilita

mismo, lo cual

documentos asociados

expediente a el encargado de archivos. Si existe
inconsistencia vuelve al paso 7 para su correccion.
(Todos los documentos revisados deberdn estar
sellados con el sello -revisado operador de cierre-)

la generaciéon de

tramite, deriva el .
Responsable de Area

(Operador de Cierre)

documentos presentados

9. | Recaba informacién del contribuyente (documento
de identidad) o tercero responsable (Poder si no esta
registrado en sistema) que recogera los documentos,

Encargado de Entrega
(operador de almacén)

documentos presentados
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genera constancia de entrega para la firma del
contribuyente o tercero responsable.

10. | Si todo estd correcto el contribuyente o tercero documentos presentados
responsable, firmard la constancia de entrega y
recogera los documentos generados en el tramite, si (%nc:r;g;:ro dCIeeaElirr;Zség:)
existe fallas solicitara se elabore una nueva p
constancia de entrega volviendo al paso 9.

11. | Los documentos a ser entregados al contribuyente y Encargado de Entrega documentos presentados
al encargado de archivos. (Operador de Almacén)

12. | clasifica, ordena y archiva todos los antecedentes del documentos presentados

tramites, revisando la consistencia de todo el proceso
realizado (todos los documentos deben estar sellados
con el sello - revisado archivos-)

Encargado de Archivo
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L

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

CODIGO: SMAF-DRPT-UICT

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO ADMINISTRATIVO - TRANSFERENCIA

PROCESOQ: 31de3t

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ESTABLECER LAS CARACTERISTICAS REALES DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES QUE PERMITAN REGISTRAR
LA INFORMACION CORRECTA DEL SUJETO OBJETO DEL TRIBUTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PERCEPCION DE INGRESOS DEL IMT

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AREA VEHICULOS AUTOMOTOR, UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

72 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N° 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY N° 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO) Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS, LEY MUNICIPAL N°3/2012 (LEY MUNICIPAL DE CREACION DE IMPUESTOS), LEY N° 843 (LEY DE
REFORMA TRIBUTARIA) Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, D.S. 24604 (CREACION DEL RUA), D.S. 27665 (AMPLIACION
DE FACULTADES DEL RUAT), DECRETOS MUNICIPALES, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y NORMAS ANEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

las ventanillas del Gobierno Municipal.

El contribuyente, presenta documentos requeridos en

Atencion de Plataforma

Requisitos persona natural.

2. | El verificador de documentos, revisa la consistencia . El comprador debe estar debidamente
. . Atencidén de Plataforma .
de los documentos presentados, si no estan correctos i Empadronado en el sistema RUAT NET.
. - (verificador de Documentos)
se devuelve al contribuyente y finaliza.
3. | Registra la informacién presentada por el . . Certificado de propiedad del vehiculo RUAT 03
. . . Operador Tributario . .
contribuyente y emite el reporte de control que tiene . (original y Fotocopia).
. o (Operador de sistema)
caracter de declaracion jurada.
4. | El contribuyente revisa la informacion del reporte de Documento de transferencia (segtn corresponda)
control (DDJ]), si esta correcto firma el documento y Operador Tributario
va al siguiente paso, si no esta correcto devuelve al
Operador y vuelve al paso 3.
. ner. ntr la roforma al . . Minuta de transferencia visad I transit
° S:nteri?)u yenie e%:mites lall) coal? etasaldg elszggsr de Operador Tributario (FotL:)tco ia O:i inal§ vioaca PO
. y y p p (Operador de sistema) playbrig
cierre.
6. | El contribuyente con los documentos obtenidos, L PERSONA JURIDICA (Adjuntar)
. . L Atencién de Plataforma - . S .
vuelve a la ventanilla del Gobierno Municipal a Testimonio de constitucién fotocopia
continuar el tramite.
7. | Revisa el contenido de los documentos presentados Poder del representante legal original o fotocopia
sino esta correcto, devuelve al contribuyente para su Operador Tributario legalizada
reclamo en la etapa que le corresponde, si esta | (Verificador de documentos) | Cedula de identidad del representante legal
correcto va al siguiente paso. (original y fotocopia)
8. | Registra los documentos entregados por el Fotocopia del certificado de NIT.
contribuyente y avalados por el verificador de Para vehiculos diplomaticos (adjuntar)
documentos (Testimonio Protocolizado y Resolucion Operador Tributario Resolucién Viceministerial de autorizacion de
de Transferencia), emitiendo un reporte de control (Operador de Sistema) transferencia.
que tiene el caracter de Declaracion Jurada por la
continuacién del tramite de transferencia.
9. | Revisa el documento y firma si esta de acuerdo con el Nota de devolucion de placa Diplomatica
contenido del mismo continuando con el siguiente Operador Tributario
paso, caso contrario solicita su correccioén y vuelve al
paso 8.
10. | Recibe el documento firmado y deriva el expediente En el proceso de transferencia se efectian tramites
al operador de cierre. Operador Tributario adicionales en la Policia Nacional y Notario de Fe
(Operador de Sistema) Publica de donde se obtiene los siguientes
documentos:
11. | Efectia el cierre del mismo, lo cual posibilita la Policia Nacional:
generacion de documentos asociados al tramite, Resolucion de transferencia
deriva el expediente a el encargado de archivos. Si . . Notario de Fe Publica:
. . - . Operador Tributario . . . .
existe inconsistencia vuelve al paso 12 para su (Operador de cierre) Testimonio (minuta protocolizada)
correccion. (Todos los documentos revisados P NOTA. Los aspectos que se deben tomar en cuenta
deberéan estar sellados con el sello -revisado para las transferencias son:
operador de cierre-).
12. | Genera el CRPVA, y deriva el tramite a la responsable La transferencia de un vehiculo del servicio

de registro vehicular para su firma y aprobacién.

Responsable de Area
(impresor de documentos)

publico, cambia de forma automatica el registro de
servicio a particular.
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13. | Firma el CRPVA, registrando el nimero de orden del Responsable de Area La permuta se considera como doble transferencia
CRPVA asociado con las placas, con copias para (Responsable de Registro art. 11 D.S. 24054, por lo que deberé efectuar un
archivo, y almacén chico. Vehicular) doble tramite de transferencia.

14. | Recaba informacion del contribuyente (documento Existe un periodo de cinco dias para efectuar el
de identidad) o tercero responsable (Poder si no esta desistimiento de una transferencia antes de que se
registrado en sistema) que recogera los documentos, Encargado de Entrega perfeccione el primer acto traslativo. Posterior a
recibe el RUA 03 original y genera constancia de (Operador de almacén) ese periodo se considerara como una nueva
entrega para la firma del contribuyente o tercero transferencia art. 11 D.S. 24504.
responsable.

15. | Si todo estd correcto el contribuyente o tercero Si el tramite es efectuado por un tercero
responsable, firmard la constancia de entrega y responsable (apoderado, tramitador) debe
recogera los documentos generados en el tramite, si Encargado de Entrega presentar poder notariado (legalizado) de

. e (Operador de almacén) < .
existe fallas solicitard se elabore una nueva representacion del contribuyente.
constancia de entrega volviendo al paso 14.

16. | Distribuye los documentos a ser entregados al Encargado de Entrega
contribuyente y al encargado de archivos. (Operador de Almacén)

17. | Clasifica, ordena y archiva todos los antecedentes de

los tramites, revisando la consistencia de todo el
proceso realizado (todos los documentos deben estar
sellados con el sello - revisado archivos-).

Encargado de Archivo
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

I CODIGO: SMAF-DRPT-UACC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SOLICITUD DE BAJA (INMUEBLES, ACTIVIDAD ECONOMICA Y VEHICULOS).

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ADMINISTRATIVA.

DAR CUMPLIMIENTO A NORMATIVA LEGAL VIGENTE / RESPUESTA A SOLICITUD DE BAJA CON RESOLUCION

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

RESPUESTA OPORTUNA ENMARCADO EN LA NORMATIVA LEGAL

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE Y/ O PROCESOS QUE TENGA DICHO TRAMITE.

g. NORMATIVA LEGAL: | LEY 2492 (CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO).

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcién de tramite. Ventanilla Unica Adjuntar: fotocopia CI., fotocopia Folio Real /
Direccion de Recaudaciones y | tarjeta de propiedad, poder notariado (si
Politicas Tributarias correspondiere).
2. | Recepcion de la Unidad de Fiscalizacién y

Recaudaciones y emisién de informe de procesos de
fiscalizacion e informe técnico predial.

Unidad Fiscalizacién y
Recaudaciones

Informe de procesos de fiscalizacién e informe
técnico predial.

3. | Remisién a Unidad de Ingresos y Control Tributario . Informe de procesos de fiscalizacién e informe
. , . - s Unidad Ingresos y Control P .
(area de vehiculos, patentes y/o inmuebles) emision ; ; técnico predial.
; Tributario
de informe.
4. | Remision de tramite a responsable técnico legal a Unidad de Asesoria Juridicay | Informe de procesos de fiscalizacion e informe
cargo de bajas. Cobranza Coactiva técnico predial.
5. | Revisidn de Resolucién Administrativa y posterior . P (1 Informe de procesos de fiscalizacién e informe
N ) Unidad de Asesoria Juridicay | ,, . .
regularizacion de firmas. - técnico predial.
Cobranza Coactiva < . .
Resolucién Administrativa
6. | Remisién a la Unidad de Fiscalizaciéon y Unidad Fiscalizaciény Para recojo de R.A. Fotocopia de CI, y poder
Recaudaciones, area de notificaciones. Recaudaciones notariado de ser necesario.
7. | Remision para insercion en sistema.

Sistemas dependiente
Direccidon de Recaudaciones y
Politicas Tributarias

Cumplir con los requisitos sefialados en la R.A. (si
corresponde).
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

I CODIGO: SMAF-DRPT-UACC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESO COACTIVO (RESOLUCIONES DETERMINATIVAS, RESOLUCIONES SANCIONATORIAS,
L.P.P. (INCUMPLIMIENTO PLAN DE PAGOS) Y DETERMINACIONES MIXTAS).

PROCESO: 02deo8

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DAR CUMPLIMIENTO A NORMATIVA LEGAL VIGENTE

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

RECAUDACIONES DE GESTIONES PENDIENTES DE PAGO MEDIANTE LA VIA COACTIVA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN NORMATIVA LEGAL VIGENTE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 2492 CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Inicio de proceso de Resolucién Determinativa,
Resolucién Sancionatoria, incumplimiento a plan de
pagos.

Unidad de Fiscalizacion

Resoluciéon Determinativa, Resolucion
Sancionatoria, (emitida por unidad de fiscalizacion)

2. | Proceso por determinacién mixta. . , 1 Informes para la determinacién mixta, inicio de
Unidad de Asesoria Juridicay | . AL . e o S
- ejecucion tributaria, notificacién y aplicacién de
Cobranza Coactiva . .
medidas coactivas
3. | Remisién de proceso a responsable de emision de Unidad de Asesoria Juridicay | Resoluciéon Determinativa, Resolucién
Proveido de Inicio de Ejecucién Tributaria. Cobranza Coactiva Sancionatoria,
4. | Remision de tramite al 4rea de notificaciones. Unidad de Fiscalizacién y Resolucion Determinativa, Resolucion
Recaudaciones Sancionatoria,
5. | Remision de tramite a responsable de Medidas Resolucion Determinativa, Resolucion
Coactivas (sol. retencién de fondos, gravamen en Unidad de Asesoria Juridicay | Sancionatoria,
transito, gravamen en derechos reales y otras Cobranza Coactiva
contempladas en el Cédigo Tributario).
6. | Cobro de gestiones adeudadas mediante la via

coactiva.

Unidad de Asesoria Juridica y
Cobranza Coactiva

Resolucion Determinativa, Resolucion
Sancionatoria,
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA. CODIGO: SMAF-DRPT-UACC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SOLICITUD DE DESBLOQUEO O BLOQUEO VOLUNTARIO. PROCESO: 03 deo8

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DAR CUMPLIMIENTO A NORMATIVA LEGAL VIGENTE

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

MEDIDA PREVENTIVA EN PROCESOS COACTIVOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE Y/ O PROCESOS QUE TENGA DICHO TRAMITE.

g. NORMATIVA LEGAL: | LEY 249

2 CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Solicitud de desbloqueo o bloqueo voluntario. Direccién de Recaudaciones y | Nota mas fotocopia Cl. y Acreditar interés legal.

Politicas Tributarias,
mediante Ventanilla Unica

2. | Requerimiento de desblo
de interés legal.

queo o bloqueo, verificaciéon | Unidad de Asesoria Juridicay | Nota mas fotocopia CI. y Acreditar interés legal.
Cobranza Coactiva

3. | Emisién de acto administrativo que determina el Unidad de Asesoria Juridicay | Nota mas fotocopia CI. y Acreditar interés legal.
bloqueo o desbloqueo. Cobranza Coactiva
4. | Notificacién de acto administrativo. Unidad de Fiscalizacién y Cedula de identidad.
Recaudaciones
5. | Insercién en el sistema. Sistemas dependiente dela | Nota mas fotocopia CI. y Acreditar interés legal.

Direccidon de Recaudaciones y
Politicas Tributarias
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA. CODIGO: SMAF-DRPT-UACC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SOLICITUD DE PRESCRIPCION. PROCESO: 04 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DAR CUMPLIMIENTO A NORMATIVA LEGAL VIGENTE / RESPUESTA A SOLICITUD DE PRESCRIPCION CON
RESOLUCION ADMINISTRATIVA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

RESPUESTA OPORTUNA ENMARCADO EN LA NORMATIVA LEGAL

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE Y/ O PROCESOS QUE TENGA DICHO TRAMITE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 2492 CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. | Recepcion de tramite, revision y andlisis de
documentacién que lo respalda.

Ventanilla Unica
Direccion de Recaudaciones y
Politicas Tributarias

Adjuntar: fotocopia CI., fotocopia Folio Real /
tarjeta de propiedad, poder notariado (si
correspondiere)

2. | Remisi6n de tramite a la unidad de Fiscalizacién y
Recaudaciones, para el informe correspondiente a la

solicitud de prescripcion.

Unidad. Fiscalizacién y
Recaudaciones

Solicitud de prescripcién.

3. | Remisién de tramite a responsable técnico legal a

cargo de prescripciones.

Unidad de Asesoria Juridica y
Cobranza Coactiva

Solicitud de prescripcion.

4. | Revision de Resolucién Administrativa y posterior

regularizacion de firmas.

Unidad de Asesoria Juridica y
Cobranza Coactiva
Direccién de. Recaudaciones y
Politicas Tributarias

Resolucion Administrativa

5. | Remision a la Unidad de Fiscalizacién y
Recaudaciones, area de notificaciones.

Unidad de fiscalizacion y
Recaudaciones

Fotocopia C.I. y Poder Notariado (si corresponde)

6. | Remision a la Direcciéon de Recaudaciones y Politicas

Tributarias para la correspondiente insercién en
sistema.

Direccion de Recaudaciones y
Politicas Tributarias

Resolucion Administrativa
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

CODIGO: SMAF-DRPT-UACC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

RECURSO DE ALZADA'Y JERARQUICO

PROCESO: 05deo08

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DAR CUMPLIMIENTO A NORMATIVA LEGAL VIGENTE

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

RESPUESTA A SOLICITUD DE LA AUTORIDAD TRIBUTARIA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA, DIRECCION DE RECAUDACIONES Y

POLITICAS TRIBUTARIAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN NORMATIVA LEGAL VIGENTE

g. NORMATIVA LEGAL: | LEY 2492 CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO Y NORMAS ANEXAS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. | Impugnacién remitida por la Autoridad de
Impugnacion Tributaria.

Direccion de Recaudaciones y
Politicas Tributarias,
Ventanilla Unica

Nota de impugnacién

2. | Remisi6én a Encargado de Impugnaciones para
respuesta de la Impugnacién y seguimiento
correspondiente.

Unidad de Asesoria Juridica y
Cobranza Coactiva

Nota de impugnacién

3. | Realizacién al Recurso de Alzada y Jerdrquico

Tributaria.

remision de tramite a la Autoridad de Impugnacion

Unidad de Asesoria Juridica y
Cobranza Coactiva

Nota de impugnacién

4. | Devolucién de expediente por la A.LT. (Autoridad de

Impugnacién Tributaria).

Unidad de Asesoria Juridica y
Cobranza Coactiva

Nota de impugnacién

5. | Emision de Resolucion Administrativa de
cumplimiento a lo dispuesto por la A.L'T.

Unidad de Asesoria Juridica y
Cobranza Coactiva

Resolucion Administrativa

6. | Remision a Unidad de Fiscalizacion y
Recaudaciones, area de notificacién con R.A.

Unida de Fiscalizacién y
Recaudaciones

Resolucion Administrativa

7. | Cumplimiento de la resolucién con insercién en
sistema o prosecucion de tramite.

Sistemas dependiente de la
Direccion de Recaudaciones y
Politicas Tributarias

Resolucion Administrativa
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

CODIGO: SMAF-DRPT-UACC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REQUERIMIENTOS FISCALES Y/O JUDICIALES (CERTIFICACIONES).

PROCESO:

06 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DAR CUMPLIMIENTO A NORMATIVA LEGAL VIGENTE.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ENTREGA OPORTUNA DE LO SOLICITADO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE Y/0 PROCESOS QUE TENGA DICHO TRAMITE.

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 2492 CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion de tramite.

Recepcién de Ventanilla Unica
Direccion de Recaudaciones y
Politicas Tributarias

Orden Judicial y/o Requerimiento Fiscal

2. | Revision realizada por la Unidad de Ingresos y Unidades de Direcci6én de Documentos del tramite
Control tributario para emisién de informe Recaudaciones y Politicas
(anexando fotocopias de antecedentes), de acuerdo a Tributarias
requerimiento fiscal y/o judicial.

3. | Cancelacién (emisién de comprobante de caja) si Unidad de Ingresos y Control | Documentos del tramite
corresponde. Tributario

4. | Remisién al responsable para que emita la

certificacion correspondiente.

Unidad Asesoria Juridica y
Cobranza Coactiva

Debe acreditar interés legal.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

I CODIGO: SMAF-DRPT-UACC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REQUERIMIENTOS DE FOTOCOPIAS LEGALIZADAS Y/O SIMPLES (ANTECEDENTES DE
EMPADRONAMIENTO, Y/0 ACTUADOS DE PROCESOS DE FISCALIZACION).

PROCESOQ: 07deo8

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DAR CUMPLIMIENTO A NORMATIVA LEGAL VIGENTE

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ENTREGA OPORTUNA DE LO SOLICITADO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE Y/0 PROCESOS QUE TENGA DICHO TRAMITE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 2492 CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién de tramite.

Recepcién de Ventanilla Unica
Direccion de Recaudaciones y
Politicas Tributarias

Adjuntar: fotocopia CI.,, acreditar Interés Legal

2. | Remisi6n a la Unidad correspondiente (anexado de Unidades de la Direccién de | fotocopia CI., acreditar Interés Legal
fotocopias) de acuerdo a la solicitud presentada por Recaudaciones y Politicas
el contribuyente. Tributarias
3. | Elaboracién de proveido por el responsable legal. Unidad de Asesoria Juridicay | Acreditar interés legal (poder notariado si
Cobranza Coactiva correspondiere)
4. | Firmas. Direccion de Recaudacionesy | Acreditar interés legal (poder notariado si
Politicas Tributarias correspondiere)
5. | Cancelacién de fotocopia legalizada. Unidad. Ingresos y Control | Acreditar interés legal (poder notariado si
Tributario correspondiere)
6. | Remisién de tramite a Responsable técnico Legal,

emision y entrega de documentacion en fotocopia
simple o legalizada.

Unidad de Asesoria Juridica y
Cobranza Coactiva

Acreditar interés legal (poder notariado si
correspondiere)
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

CODIGO: SMAF-DRPT-UACC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

TRAMITES VARIOS.

PROCESO: 08deo8

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DAR CUMPLIMIENTO A NORMATIVA LEGAL VIGENTE

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

RESPUESTA OPORTUNA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE Y/0 PROCESOS QUE TENGA DICHO TRAMITE

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 2492 CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcién de tramite. Recepcién de Ventanilla Unica | Adjuntar: fotocopia CI., fotocopia Folio Real /
Direccion de Recaudaciones y | tarjeta de propiedad, poder notariado (si
Politicas Tributarias correspondiere)
2. | Remisi6n de tramite a unidades de: Fiscalizacién y

Recaudaciones, Ingresos y Control Tributario y la
emision de informe.

Direccion de Recaudaciones y
Politicas Tributarias

Documentos
fotocopia CI., fotocopia Folio Real / tarjeta de
propiedad, poder notariado (si correspondiere)

Remisi6n tramite a responsable técnico legal.

Unidad de Asesoria Juridica y
Cobranza Coactiva

Documentos
fotocopia CI., fotocopia Folio Real / tarjeta de
propiedad, poder notariado (si correspondiere)

Revisién de proveido, Auto y/o Resolucion.
Regularizacion de firmas correspondientes.

Unidad de Asesoria Juridica y
Cobranza Coactiva
Direccion de Recaudaciones y
Politicas Tributarias

Documentos

Resolucién

fotocopia CI., fotocopia Folio Real / tarjeta de
propiedad, poder notariado (si correspondiere)

Remisién a la Unidad de Fiscalizacion y
Recaudaciones, area de notificaciones.

Unid. Fiscalizacién y
Recaudaciones

Fotocopia C.I. y Poder Notariado (si corresponde)
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES | CODIGO: SMAF-DRPT-UFR

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SOLICITUDES PRESENTADAS POR LOS CONTRIBUYENTES |PROCESO: o1de o7

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REALIZAR LOS ACTUADOS CORRESPONDIENTES PARA DAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES PRESENTADAS POR
LOS CONTRIBUYENTES, POR EJEMPLO: SOLICITUDES DE BAJA DE REGISTROS TRIBUTARIOS (INMUEBLES,
VEHICULOS); SOLICITUD DE PRESCRIPCION DE DEUDA TRIBUTARIA (IPBI, IMPBI, IPVA E IMPVAT);DESLOQUEO
DE REGISTRO TRIBUTARIO; TRAMITE DE DESCUENTO DEL 20% A CONTRIBUYENTES DE LA TERCERA EDAD
RESPECTO AL IMPBI; SOLICITUD DE MODIFICACION DE DATOS TECNICOS.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REALIZAR INFORMES QUE COADYUVEN A LA EMISION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS QUE DETERMINE
LA PROCEDENCIA O IMPROCEDENCIA DE BAJA DE REGISTROS TRIBUTARIOS; REALIZAR INFORMES QUE AYUDEN
A DETERMINAR LA PROCEDENCIA O IMPROCEDENCIA DE LAS SOLICITUDES DE PRESCRIPCION DEL IPBI, IMPB]I,
IPVA E IMPVAT; REALIZAR MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES DE LOS DATOS TECNICOS DE INMUEBLES
PARA EL PAGO DEL IPBI E IMPBI DE FORMA VOLUNTARIA POR PARTE DEL CONTRIBUYENTE, COADYUVANDO A
UNA MEJOR RECAUDACION POR CONCEPTO DEL IPBI E IMPBI; REALIZAR INFORMES QUE DETERMINEN EL
DESCUENTO DEL 20% A FAVOR DE LOS VECINOS DE LA TERCERA EDAD QUE TIENEN SU RESIDENCIA HABITUAL

EN LA JURISDICCION TERRITORIAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

COACTIVA.

UNIDAD DE FISCALIZACION y RECAUDACIONES, UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

7 DiAS DEPENDIENDO DEL CASO ESPECIFICO.

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY N2 1340, CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO (LEY N22492) CON TODAS SUS MOFICACIONES, RESOLUCIONES
SUPREMAS, ORD. MUNICIPALES, LEY MUNICIPAL 003/2012Y 012/2013, DECRETOS MUNICIPALES.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcién de Solicitudes: Nota de Solicitud.
Baja de Registro Tributario Testimonio de Propiedad.
Prescripcién de Deuda Tributaria. Secretaria de la Unidad de | Tarjeta de Propiedad y/o Folio Real.
Modificacién y Actualizacién de Datos Técnicos. Fiscalizacién y Recaudaciones | Fotocopia Cedula de Identidad del propietario.
Determinacién del Descuento del 20% del IMPBI, Plano de Lote y/o croquis de ubicacién
Tercera Edad Ultimos Comprobantes de pago de Impuesto.
2. | Asignacién al Responsable del Area de Archivo Secretaria de la Unidad de | Expediente.
Fiscalizacién y Recaudaciones
3. | Asignacion al Analista Fiscalizador Responsable del Area de Expediente.
Archivo
4. | Verificacién de existencia de diferencias técnicas del | ... .. . . Expediente.
. Fiscalizador Analista asignado
inmueble en los antecedentes que cursan en la 1
carpeta y en la Base de Datos del Sistema RUAT. alcaso
5. | En caso de existir diferencias, se remite el actuado al | .. . . . Expediente.
K o . - L o Fiscalizador Analista asignado
Area Técnica Predial para una inspeccion en sitio o )
acopio (inspeccién en base a imagenes satelitales). alcaso
6. | Programacién y realizacion de Inspeccién en Sitio del Presencia del Contribuyente y Expediente.
inmueble y posterior elaboracién del Informe Area Técnica Predial
Técnico Predial (seglin corresponda).
7. | Una vez realizada la inspeccion se emite un informe P . . Expediente.
P . .z o Técnico Predial asignado al
Técnico Predial, para su remisién al Fiscalizador
. . caso
Analista asignado al caso.
8. | Si corresponde, se actualiza los datos técnicos del Presencia del Contribuyente, Expediente (Informe
inmueble en el Sistema RUAT a través del operador Técnico Predial).
tributario, con la participacion del contribuyente, Fiscalizador Analista y
emitiendo al concluir esta labor, una Declaracion Operador Tributario
Jurada que contempla las modificaciones realizadas y
la aceptacién de las mismas.
9. | Una vez procesada la solicitud, el Operador Expediente.
Tributario devuelve el tramite al Fiscalizador Operador Tributario y
Analista para continuar con la respuesta a la solicitud Fiscalizador Analista
del contribuyente.
10. | Actualizado los datos técnicos y no existiendo deuda Expediente.
tributaria se procede a la elaboracién del informe, Jefe de la Unidad de
segin la solicitud del contribuyente, para ser | Fiscalizaciény Recaudaciones
derivado ala Unidad de Asesoria Juridicasy Cobranza | Jefe de la Unidad de Asesoria
Coactiva. Juridica y Cobranza Coactiva.
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Para concluir con los diferentes tramites (Bajas,
Prescripciones, Descuentos del IMPBI), la Unidad de
Asesoria Juridica debe verificar que el inmueble no
presente observaciones y deuda tributaria (segin
corresponda), emitiéndose una  Resolucion
Administrativa que determine la procedencia o
improcedencia de la solicitud del contribuyente.

Unidad de Asesoria Juridica y
Cobranza Coactiva.

Expediente.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES

CODIGO: SMAF-DRPT-UFR

b. NOMBRE DEL PROCESO:

BOLIVIANO.

PROCESO DE FISCA]_‘IZACI(’)N DE OFICIO POR NO PAGO, MAL PAGO Y NO PAGO - MAL PAGO A
INMUEBLES Y VEHICULOS, EN EL MARCO DE LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO TRIBUTARIO

PROCESO: 02deo7

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DETERMINAR EL CUMPLIMIENTO Y EL CORRECTO CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
MUNICIPALES DE LOS CONTRIBUYENTES, RESPECTO AL IPBI, IMPBI, IPVA E IMPVAT, PARA SU POSTERIOR
EJECUCION TRIBUTARIA MEDIANTE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA, EN EL MARCO DE
LA NORMA TRIBUTARIA VIGENTE.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PERMITIR AL MUNICIPIO RECUPERAR LOS ADEUDOS TRIBUTARIOS POR EL NO PAGO, MAL PAGO Y NO PAGO - MAL
PAGO DEL IPBI, IMPBI, IPVA E IMPVAT, CONSIDERANDO TAMBIEN LA MULTA POR INCUMPLIMIENTO A DEBERES
FORMALES Y LA MULTA POR OMISION PAGO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES, UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA

COACTIVA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

15 MESES (SEGUN PROCEDIMIENTO TRIBUTARIO)

8. NORMATIVA LEGAL:

CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO (LEY N22492) CON TODAS SUS MOFICACIONES, RESOLUCIONES SUPREMAS, ORD.
MUNICIPALES, LEY MUNICIPAL 003/2012Y 012/2013, DECRETOS MUNICIPALES.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

El Registro Unico para la Administracién Tributaria, a
solicitud de esta Administracion Tributaria Municipal,
remite base de datos de inmuebles, vehiculos y
actividades econdmicas que cuentan con mora
tributaria, de los cuales se inicia procesos de
Fiscalizacién por NO PAGO.

En base a la informacién que se obtiene en operativos
de fiscalizacién, esta es contrastada con los datos
técnicos obtenidos en el Area Técnico Predial
mediante inspecciones externas, estableciéndose el
MAL PAGO del tributo respecto al IBPI e IMPBI

Supervisores de la Unidad de
Fiscalizacién y
Fiscalizadores Analistas

-Base Datos del RUAT
-Inspecciones Externas o en Sitio
-Formulario Previa a la Fiscalizacion Tributaria

Procede a la programacion de los casos a fiscalizar, asi
como establecer sistemas de control de gestion y
evaluar los resultados de los procesos de fiscalizacion;
luego asignar los procesos a los fiscalizadores.

Supervisor

-Base Datos del RUAT
-Inspecciones Externas o en Sitio
-Formulario Previa a la Fiscalizacion Tributaria

El posible proceso es asignado al Fiscalizador
Analista, con el objeto de analizar y hacer el
seguimiento del comportamiento de las obligaciones
tributarias de los contribuyentes, establecer la
contravencion tributaria, y proceder al inicio del
respectivo proceso, (No Pago, Mal Pago y No Pago -
Mal Pago del IPBI e IMPBI; No Pago del IPVA e
IMPVAT).

Supervisor

De acuerdo a la naturaleza del caso

Si corresponde el inicio del proceso de fiscalizacion,
se envia la informacién al Supervisor del Area para el
cargado del Registro al Sistema RUAT
FISCALIZACION, para la posterior emision de las
Ordenes de Fiscalizacién.

Supervisor,
Fiscalizador Analista

-Base Datos del RUAT

-Inspecciones Externas o en Sitio

-Formulario Previa a la Fiscalizacién Tributaria
(Segun Corresponda)

Girada la Orden de Fiscalizacién, Vista de Cargo y
Resoluciones Determinativa (Segun corresponda), el
expediente es asignado al Area de Notificaciones,
para que el acto administrativo sea puesto en
conocimiento del contribuyente, el Fiscalizador debe
garantizar el seguimiento y control en cuanto a
plazos establecidos en la Ley 2492, realizar el andlisis
de los descargos presentados por el contribuyente en
sus diferentes fases (Orden de Fiscalizacion, Vista de
Cargo y Resolucién Determinativa).

Supervisor,
Fiscalizador Analista,
Notificaciones

Expediente

Notificada la Resolucion Determinativa, esta es
derivada a la Unidad de Asesoria Juridica y Cobranza
Coactiva, a efectos de proceder, luego del plazo
establecido, a la ejecucién tributaria.

Notificaciones,
Unidad de Asesoriay
Cobranza Coactiva

Expediente

286




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

k l.\ ‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Existiendo el pago de la deuda tributaria o la
verificacion del correcto pago, antes de la emision de
la Resolucion Determinativa, el Fiscalizador Analista
emite la Resolucién Determinativa de Inexistencia de
Deuda (RDID), previa verificacion del pago del
impuesto omitido de las gestiones fiscalizadas y las
multas correspondientes.

Fiscalizador Analista,
Supervisor,

Jefe Unidad de Fiscalizaciéon
Unidad de Asesoria Juridica y
Cobranza Coactiva,
Direccion de Recaudaciones

Expediente
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(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES CODIGO: SMAF-DRPT-UFR
b. NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE PROCESOS DE FISCALIZACION POR NO PAGO DE LA PATENTE DE ACTIVIDADES |PROCESO: 03 de o7
ECONOMICAS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: DETERMINAR EL CORRECTO CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS MUNICIPALES DE LOS

CONTRIBUYENTES, PARA SU POSTERIOR EJECUCION TRIBUTARIA MEDIANTE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
Y COBRANZA COACTIVA, EN EL MARCO DE LA NORMA TRIBUTARIA VIGENTE.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | PERMITIR AL MUNICIPIO RECUPERAR LOS ADEUDOS TRIBUTARIOS PENDIENTES DE PAGO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE FISCALIZACION, UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 15 MESES (SEGUN PROCEDIMIENTO TRIBUTARIO)

g NORMATIVA LEGAL: | CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO (LEY N° 2492), ORDENANZAS MUNICIPALES.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | ElRegistro Unico para la Administracién Tributaria, a -Base Datos del RUAT
solicitud de esta Administracion Tributaria Municipal, -Formulario Previa a la Fiscalizacién Tributaria

remite base de datos actividades econémicas que
cuentan con mora tributaria, de los cuales se inicia
procesos de Fiscalizacion por NO PAGO, procesos que
son iniciados también en base a la informacién que se
obtiene en operativos de fiscalizacion,.

Responsable del Area y
Fiscalizadores Analistas

2. | Procede ala programaci6n de los casos a fiscalizar, asf -Base Datos del RUAT

como establecer sistemas de control de gestién y -Formulario Previa a la Fiscalizacién Tributaria
evaluar los resultados de los procesos de fiscalizacién;
luego asignar los procesos a los fiscalizadores.

Responsable del Area

3. | El posible proceso es asignado al Fiscalizador De acuerdo a la naturaleza del caso
Analista, con el objeto de analizar y hacer el
seguimiento del comportamiento de las obligaciones
tributarias de los contribuyentes, establecer la
contravencion tributaria, y proceder al girado de la
Orden de Fiscalizacion.

Responsable del Area

4. | Girada la Orden de Fiscalizacion, Vista de Cargo y Expediente
Resoluciones Determinativa (Segin corresponda), el
expediente es asignado al Area de Notificaciones,
para que el acto administrativo sea puesto en

conocimiento del contribuyente, el Fiscalizador debe Responsable del Area,
garantizar el seguimiento y control en cuanto a Fiscalizador Analista,
plazos establecidos en la Ley N2 2492, realizar el Notificaciones

andlisis de los descargos presentados por el
contribuyente en sus diferentes fases (Orden de
Fiscalizacién, Vista de Cargo y Resolucién

Determinativa).

5. | Notificada la Resolucién Determinativa, esta es e Expediente
. . . 1 Notificaciones,
derivada a la Unidad de Asesoria Juridica y Cobranza . . -
. Unidad de Asesoria Juridica y
Coactiva, a efectos de proceder, luego del plazo -
. . o . Cobranza Coactiva

establecido, a la ejecucion tributaria.

6. | Existiendo el pago de la deuda tributaria, antes de la Fiscalizador Analista, Expediente

emision de la Resolucién Determinativa, el Responsable del Area,
Fiscalizador  Analista emite la  Resolucién | Jefe Unidad de Fiscalizacion
Determinativa de Inexistencia de Deuda (RDID), | Unidad de Asesoria Juridicay

previa verificacién del pago del impuesto omitido de Cobranza Coactiva,
las  gestiones fiscalizadas 'y las multas | Direccién de Recaudaciones
correspondientes.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES

CODIGO: SMAF-DRPT-UFR

b. NOMBRE DEL PROCESO:

NOTIFICACION

|[PROCESO: 04de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

NOTIFICAR EN EL DOMICILIO SENALADO CON EL DOCUMENTO Y/O ACTO ADMINISTRATIVO REMITIDO POR LAS
UNIDADES DE LA DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

NOTIFICACION EFECTUADA PARA DAR CONTINUIDAD A LOS DIFERENTES PROCESOS Y/0O TRAMITES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDADES SOLICITANTES DE LA DIRECCION DE RECAUDACIONES Y POLITICAS TRIBUTARIAS,
AREA DE NOTIFICACION

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

7 DIAS MAXIMO

g. NORMATIVA LEGAL:

CODIGO TRIBUTARIO BOLIVIANO (LEY N22492) CON TODAS SUS MOFICACIONES, RESOLUCIONES SUPREMAS, ORD.
MUNICIPALES, LEY MUNICIPAL 003/2012 Y 012/2013, DECRETOS MUNICIPALES.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién de documentos:

Requerimientos.

Proveidos.

Formulario Previa Fiscalizacion Tributaria.
Formulario de Informacién Tributaria Municipal.
Ordenes de Fiscalizacion.

Vistas de Cargo.

Resolucién Determinativa.

Resolucion Determinativa de Inexistencia de Deuda.
Proveido de Inicio de Ejecucién Tributaria.
Autos de Cancelacion.

Resoluciones Administrativas.

Responsable del Area de
Notificaciones

Documento a ser notificado y las respectivas copias
(Expediente)

2. | Asignacion al Notificador Responsable del Area de Documento a ser notificado y las respectivas copias
Notificaciones (Expediente)

3. | Verificacion de datos y ubicaciéon del inmueble, Notificador Expediente y documento a ser notificado y las
previa zonificacion. respectivas copias

4. | Las notificaciones se practican segin lo establecido Documento a ser notificado y las respectivas
en el Cédigo Tributario Boliviano (Ley N2 2492) y Notificador copias (Expediente)
Resolucién Administrativa N2 017/2011.

5. | En caso de no ubicar el inmueble se realiza el Expediente y documento notificado
formulario de Representacion para que la Notificador
notificacion se efectia por Edicto.

6. | Remisidn al area solicitante. Area de notificaciones

Expediente y documento notificado
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES CODIGO: SMAF-DRPT-UFR

b. NOMBRE DEL PROCESO: VERIFICACION DE DATOS TECNICOS Y LA DETERMINACION DE LA ANTIGUEDAD DE LAS |PROCESO: 05 deo7
SUPERFICIES CONSTRUIDAS.

c. OBJETIVO DEL PROCESO: VERIFICAR LOS DATOS TECNICOS DE BIENES INMUEBLES MEDIANTE UNA INSPECCION EN SITIO, EXTERNA Y

VERFICACION EN GABINETE, CON EL FIN DE ACTUALIZAR LAS CARACTERISTICAS TECNICA§ DEL ENTORNO
MEDIATO E INMEDIATO DEL TERRENO Y SUS EDIFICACIONES, PARA LA DETERMINACION DE LA BASE
IMPONIBLE DEL INMUEBLE Y DE ESTA MANERA TENER UNA BASE DE DATOS ACTUALIZADA EN EL PADRON
MUNICIPAL.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | EMISION DE UN INFORME TECNICO PREDIAL, FORMULARIO DE ACOPIO DE DATOS Y FORMULARIO DE
EMPADRONAMIENTO EN EL CASO DE INSCRIPCIONES. CON EL FIN DE ACTUALIZAR LOS DATOS TECNICOS EN EL
PADRON MUNICIPAL DE CONTRIBUYENTES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: AREA TECNICA PREDIAL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 5 DIAS

g.NORMATIVA LEGAL: | LEY 843 (TEXTO ORDENADO), LEY 2492, LEY 03/2012, LEY MUNICIPAL 003/2012, ORDENANZAS MUNICIPALES,
RESOLUCIONES TECNICAS ADMINISTRATIVAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Solicitud de inspeccién por contribuyente. Nota

Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
Testimonio

Plano de Lote

Plano de Construccién (No indispensable)
Certificado Catastral UR (No indispensable)
C.I del propietario o

Poder Notariado del interesado

- Jefe de la Unidad solicitante
- Fiscalizador Analista

2. | Recepcion del tramite Nota
En caso de inspecciones externas la Unidad Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
solicitante debe proporcionar los datos exactos de la Testimonio
ubicacién del Inmueble - Secretaria del Area Técnica | Plano de Lote
Urbanizacion, calle y N2 de puerta Predial Plano de Construccién (No indispensable)
Urbanizacién, N® de manzana, N2 de lote Certificado Catastral UR (No indispensable)

C.I del propietario o
Poder Notariado del interesado

3. | Evaluacion de los requisitos. Nota
Programacion de la Inspeccién coordinando dia y Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
hora con contribuyente. Testimonio

- Secretaria del Area Técnica Plano de Lote

Predial Plano de Construccion (No indispensable)
Certificado Catastral UR (No indispensable)
C.I del propietario o
Poder Notariado del interesado
4. | Autorizacién de ingreso al inmueble . Formulario de Autorizacion de ingreso al domicilio
. . ) - Operador Predial
(Firma del Propietario o Apoderado legal)
5. | Realizacién de inspeccion “in situ” con el . Formulario de Autorizacion de ingreso al domicilio
. - Operador Predial
contribuyente.
6. | Elaboracién de informe técnico predial en gabinete Nota
Fotografias del inmueble Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
Relevamiento de datos técnicos del inmueble Testimonio
- Operador Predial Plano de Lote
Plano de Construccion (No indispensable)
Certificado Catastral UR (No indispensable)
C.L del propietario o
Poder Notariado del interesado
Formulario de Autorizacion de ingreso al domicilio
7. | Entrega de informe técnico predial para su revisién Nota
y Vo. Bo. - Responsable del Area Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
Adjuntar fotografias del predio Técnica Predial Testimonio

Plano de Lote
Plano de Construccién (No indispensable)
Certificado Catastral UR (No indispensable)
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C.L del propietario o
Poder Notariado del interesado
Formulario de Autorizacion de ingreso al domicilio

Remision de tramite a la unidad solicitante

El informe técnico Predial debe contar con la firma
del Técnico Predial y Visto Bueno del Responsable
del Area Técnica Predial.

- Secretaria

Nota

Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad

Testimonio

Plano de Lote

Plano de Construccion (No indispensable)
Certificado Catastral UR (No indispensable)

C.I del propietario o

Poder Notariado del interesado

Formulario de Autorizaciéon de ingreso al domicilio
Informe Técnico Predial

Modificacion voluntaria de datos técnicos
(Empadronamientos, Transferencias,
Fraccionamientos, etc.)

-Fiscalizador Analista
-Operadores tributarios
-Operador predial
-Responsable Area Técnico
Predial

Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad

Testimonio

Plano de Lote

Plano de Construccion (No indispensable)
Certificado Catastral UR (No indispensable)

C.I del propietario o

Poder Notariado del interesado

Formulario de Autorizaciéon de ingreso al domicilio
Informe Técnico Predial

Certificacion Sub Alcaldia ( En caso de
Empadronamientos por posesion, y/o cambio de
nombre de la urbanizacién sin respaldo legal)

10.

Remision de tramite a la unidad solicitante

El informe técnico Predial debe contar con la firma
del Técnico Predial y Visto Bueno del Responsable
del Area Técnica Predial.

-Fiscalizador Analista
-Operadores tributarios
-Operador predial
-Responsable Area Técnico
Predial

Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad

Testimonio

Plano de Lote

Plano de Construccién (No indispensable)
Certificado Catastral UR (No indispensable)

C.I del propietario o

Poder Notariado del interesado

Formulario de Autorizaciéon de ingreso al domicilio
Informe Técnico Predial

Certificacién Sub Alcaldia ( En caso de
Empadronamientos por posesion, y/o cambio de
nombre de la urbanizacién sin respaldo legal)
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES

| CODIGO: SMAF-DRPT-UFR

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SOLICITUD PLAN DE PAGOS

[PROCESO: 06 de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

SOLICITUD PLAN DE PAGOS CON RESOLUCION ADMINISTRATIVA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ELABORACION PLAN DE PAGOS, ENMARCADO EN LA NORMATIVA LEGAL

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

INMEDIATO

g. NORMATIVA LEGAL:

CODIGO TRIBUTARIO LEY 2492

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. |El contribuyente presenta nota de solicitud de Nota
facilidad de pago respecto al IMPBI, IMPVAT, Técnico Cedula de Identidad., Proforma, documentos de
ACTIVIDAD ECONOMICA, adjunta fotocopias: C.I., Operador de Facilidad de propiedad segin corresponda.
proforma, documentos de propiedad segin Pagos
corresponda.

2. | EI Técnico asignado, verifica si acredita interés legal y Nota
la documentacién requerida. Luego verifica en el Técnico Cedula de Identidad., Proforma, documentos de
sistema RUAT el adeudo tributario y procesa la Operador de Facilidad de propiedad segin corresponda.
facilidad de Pagos en el sistema RUAT en las cuotas Pagos
solicitadas o de acuerdo al monto.

3. | El Operador de facilidad de Pagos, en base al reporte Técnico Nota
de sistema RUAT, elabora la Resoluciéon . Cedula de Identidad., Proforma, documentos de

. . ) . Operador de Facilidad de . . .

Administrativa firmada por el contribuyente y la Pagos propiedad seguin corresponda. Resolucion
Maxima Autoridad Tributaria. g Administrativa

4. | Se realiza el seguimiento y control de facilidad de Técnico Nota
pagos, una vez pagado el adeudo tributario se . Cedula de Identidad., Proforma, documentos de
archiva obrados, en la Unidad de Fiscalizacion - Operador de Facilidad de propiedad seguin corresponda. Resolucion

. Pagos L .

Archivo. Administrativa

5. | Serealiza el seguimiento y control de facilidades de Técnico Nota
pagos, en caso de que no cancele, el Operador realiza Operador de Facilidad de Cedula de Identidad., Proforma, documentos de
un informe de incumplimiento y se deriva a la UAJ- Pagos propiedad segun corresponda, Resolucion
CC. Unidad de Asesoria Juridicay | Administrativa, Informe de Incumplimiento

Cobranza Coactiva
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES

| CODIGO: SMAF-DRPT-UFR

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SOLICITUD DE PRESCRIPCION

[PROCESO: 07deo7

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

SOLICITUD PLAN DE PAGOS CON RESOLUCION ADMINISTRATIVA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ELABORACION PLAN DE PAGOS, ENMARCADO EN LA NORMATIVA LEGAL

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

INMEDIATO

g. NORMATIVA LEGAL:

CODIGO TRIBUTARIO LEY 2492

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. | Recepcién de la documentacion

Archivo de Fiscalizacion

Nota
Cedula de Identidad., Proforma, documentos de
propiedad segin corresponda.

2. | Asignaciéon al fiscalizador analista, recepciéon de

tramite y antecedentes

Area de fiscalizacion

Nota
Cedula de Identidad., Proforma, documentos de
propiedad segin corresponda.

3. | Elabora informe de prescripcién

Area de fiscalizacion

Nota
Cedula de Identidad., Proforma, documentos de
propiedad segun corresponda

4. | Remite informe de prescripcion

Unidad de Asesoroéa juridica y
Cobranza Coactiva

Nota

Cedula de Identidad., Proforma, documentos de
propiedad seguin corresponda

Informe de prescripcion
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO: SMAF-DA

b. NOMBRE DEL PROCESO:

INICIO DE PROCESOS DE CONTRATACION EN DIFERENTES MODALIDADES

PROCESO: 01de 03

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REMITIR CARPETA P/PREVENTIVO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CARPETAS VERIFICADAS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD SOLICITANTE - DIRECCION ADMINISTRATIVA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DOS

DIAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 482, LEY 1178, D.S. 181,

RE-SABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

Remision de carpeta

- Unidad Solicitante.

Requerimiento de material y/o equipo
Especificaciones Técnicas

1. Y otros que corresponda de acuerdo a la - Secretaria Direccion Pedido de material
contratacién. Administrativa. Informe de justificacion de gasto de acuerdo a
normas vigentes
Requerimiento de material y/o equipo
o . ‘s Especificaciones Técnicas
L g - Técnico Direccion . .
2. Revision de carpeta. g . Pedido de material
Administrativa. e g
Informe de justificacion de gasto de acuerdo a
normas vigentes
Requerimiento de material y/o equipo
. . Especificaciones Técnicas
n firma correspondiente en Hoja de R e . - . . .
3. Co a correspondiente en Hoja de Ruta s - Director Administrativo. Pedido de material

remite a la Unidad Solicitante.

Informe de justificacion de gasto de acuerdo a
normas vigentes
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L. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO: SMAF-DA

RECEPCION Y VISTO BUENO (VoBo) DEL PEDIDO DE MATERIAL DE LA ADQUISICION DE

BIENES Y/0 MATERIALES PROCESO: 02 de 03

b. NOMBRE DEL PROCESO:

c. OBJETIVO DEL PROCESO: CONCLUIR CON LA RECEPCION DE MATERIALES FUNGIBLES Y/O BIENES

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CONCLUIR CON EL PROCESO DE RECEPCION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD SOLICITANTE - DIRECCION ADMINISTRATIVA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE

g. NORMATIVA LEGAL: | LEY 482, LEY 1178, D.S. 181, RE-SABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° | b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1 Ingreso de Proceso Concluido por la Direccién | - Secretaria Direccién Carpeta del proceso de contratacion con Proceso
’ de Contrataciones Administrativa. Concluido completo.
Se/derlva Proceso Concluido para ’la recepaony Jefe Unidad de Activos fijos Carpeta del proceso de contratacién con Proceso
2. asi poder generar la documentaciéon . .
. y/o Jefe Unidad de Almacenes. | Concluido completo.
correspondiente.
Formulario 500 (si corresponde),
Notas de ingreso
Acta de recepcién
3 Recepcién de desglose - Técnico Direccién Informe de Recepcidn,
’ Que cuente con todo los requisitos Administrativa. Fotos de los bienes recepcionados

Pedido de Material
Orden de Compra y/o Minuta de Contrato y Carpeta
del proceso de contratacién Otros

Formulario 500 (si corresponde),

Verificacion y/o revision de recepcion .
y/ p Notas de ingreso

oDC -

. Acta de recepcion
Cumplir con los plazos de acuerdo a la P . L L

i - Técnico Direccion Informe de Recepcién,

4. recepcion del proveedor. g - . .
) . Administrativa. Fotos de los bienes recepcionados
Formulario 500 si corresponde . .
Pedido de Material

Pedido de material

Y otros Orden de Compra y/o Minuta de Contrato y Carpeta

del proceso de contratacién Otros

Formulario 500 (si corresponde),
Notas de ingreso
Acta de recepcion
- Jefe Unidad de Activos fijos y/o | Informe de Recepcion,
Jefe Unidad de Almacenes. Fotos de los bienes recepcionados
Pedido de Material
Orden de Compra y/o Minuta de Contrato y Carpeta
del proceso de contratacién Otros

Con firma correspondiente en Hoja de Ruta se
5. remite a la Unidad de Activos Fijos y/o
Almacenes.
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L. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO: SMAF-DA
b. NOMBRE DEL PROCESO: DOTACION DE COMBUSTIBLE Y PERMISO DE CIRCULACION PARA FINES DE SEMANA PROCESO: 03 de 03
c. OBJETIVO DEL PROCESO: MOTORIZADOS EN CIRCULACION FINES DE SEMANA
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | ALCANZAR LOS OBJETIVOS TRAZADOS POR LAS UNIDADES SOLICITANTES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD SOLICITANTE - DIRECCION ADMINISTRATIVA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

1DIiA

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 482, LEY 1178, REGLAMENTO Y USO DE VEHICULOS Y ADMINISTRACION DE VALES DE COMBUSTIBLE GAMEA Y
OTRAS DISPOSICIONES LEGALES CONEXAS RELACIONADAS CON LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° | b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. Recepcioén de solicitud de combustible

. Solicitud de combustible

. Memorandum de permiso de circulacién
(emitido por Talento Humano)

. Fotocopia de Cedula de Identidad

. Fotocopia de licencia

. Fotocopia de Memorandum de designacion
(emitido por Talento Humano)

. Fotocopia de Memorandum como conductor
(emitido por Talento Humano)

. Respaldo de la(s) actividad(es) que tiene que
asistir

. Formulario de Pedido de material para
combustible (3 copias)

- Secretaria Direccion
Administrativa.

Firma de formulario de pedido de combustible

. Solicitud de combustible

. Memorandum de permiso de circulacién
(emitido por Talento Humano)

. Fotocopia de Cedula de Identidad

. Fotocopia de licencia

. Fotocopia de Memorandum de designacion

- Director Administrativo. (emitido por Talento Humano)

. Fotocopia de Memorandum como conductor
(emitido por Talento Humano)

. Respaldo de la(s) actividad(es) que tiene que
asistir

. Formulario de Pedido de material para
combustible (3 copias)

solicitante

Con firma correspondiente se entrega a la unidad - Secretaria Direccién v" Entrega de formulario de pedido de material

Administrativa. para combustible
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(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
L. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS CODIGO: SMAF-DA-UAF
b. NOMBRE DEL PROCESO: BAJA DE BIENES MUEBLES PROCESO: o1 de 12

PRECAUTELAR EL CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDO EN EL SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

¢ OBJETIVO DEL PROCESO: | 1, \ p A 1A BAJA DE ACTIVOS SIN PERJUICIO DE LA ENTIDAD

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | LA EXCLUSION DE UN BIEN EN FORMA FiSICA Y DE LOS REGISTROS CONTABLES DE LA ENTIDAD.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS, UNIDAD SOLICITANTE y UNIDAD ESPECIALIZADA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: SEGUN LA NATURALEZA DEL PROCESO

g. NORMATIVA LEGAL: | D.S 181, RE-SABS.

IL. DESCRIPCION DEL PROCESO:
la. N2b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
.. . . - Unidad solicitante. - . .
1 Solicitud de Baja de Activos. - Secretaria Unidad de Activos Fijos. Nota de Solicitud de baja de activos.
- Técnico Unidad Especializada.
v" Equipos de Computacion
L P - (Técnico Unidad de Sistemas).
9 Elaboracién de Informe técnico especializado v Mobiliario Verificacién Técnica del activé

sobre el respectivo activo P . .
p (Técnico Unidad de Servicios

Generales y Mantenimiento).

v Otros.
3 Nota de Solicitud de baja de activos.
Repliegue del Activo al Dep6sito de la U.AF. - Responsable de Bajas U.A.F. Informes Técnicos Especializados por
- Responsable de Depésito U.A.F. las Unidades correspondientes
Nota de Solicitud de Baja.
Elaboracién de Informe de Baja dirigido al Jefe . . Informe Técnico Especializado del
4 de la UAF. Responsable de Bajas U.A.F. activo a dar de baja.
Informe de verificacién del activo.
Elaboracién de Informe Técnico Legal para la - Responsable de Bajas U.A.F. Nota de So'11c1.tud de Ba.]a..
. . L . .2 i Informe Técnico Especializado del
5 Baja definitiva, dirigido a la Direcciéon General - Responsable del Area Legal de la . .
UAF. activo a dar de baja.

de Asesoria Legal e, .
8 Informe de verificaciéon del activo
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(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS CODIGO: SMAF-DA-UAF
b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS. PROCESO: 02 de 12
c. OBJETIVO DEL PROCESO: REGISTRAR TODOS LOS ACTIVOS FIJOS.
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CONTAR CON UNA INFORMACION VERAZ, PRECISA Y CONFIABLE DE LOS ACTIVOS FIJOS REGISTRADOS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL PROCESO.

g NORMATIVA LEGAL: | D.S. 0181, RE-SABS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° | b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

Recepcion de orden de compra, consignando . Especificaciones Técnicas
. . Responsable de Almacén

1. sello, fecha, nimero, ademas el plazo de entrega UAF Orden de compra o

de los activos. e Minuta de Contrato.

Una vez recepcionados los activos segtin la ODC o Comisién de Recepcidn.

Especificaciones Técnicas

Minuta de Contrato, se procede a la verificaciéon v'Unidad Solicitante.
. e . . Orden de compra o
2. de lo solicitado conforme a las Especificaciones v'Unidad Especializada .
o . Minuta de Contrato.
Técnicas (si corresponde).

+ Unidad de Activos Fijos. Memorandum de la Comision de Recepcion.

Elabora nota de ingreso, Acta de Recepcién,

.Inforrr.n,a de Recepcmn, COdlﬁcaan € Responsable de Almacén de

insercion en el sistema de la Unidad de la UAF Orden de compra o

3. Activos Fijos, posteriormente se realiza el o . Minuta de Contrato.
. . . Responsable de Archivo de

cierre del formulario 500, para su posterior la UAF

desglose y remision a la unidad solicitante e

para su posterior orden de pago.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

L

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS.

CODIGO: SMAF-DA-UAF

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS (BIENES MUEBLES E INMUEBLES).

PROCESO: 03 de 12

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS AL FUNCIONARIO RESPONSABLE.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ACTUALIZACION DE CUSTODIO DEL ACTIVO FIJO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS Y UNIDAD SOLICITANTE.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL PROCESO.

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181, RE-SABS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

Unidad Solicitante.

Nota de solicitud de activos.
Fotocopia de Cedula de Identidad.

1. Solicitud de asignacién o transferencia de activos. - Secretaria Unidad de . .

Activos Fiios Teléfono de referencia.

10S. Memorandum de designacién o Contrato.
- Responsable de area

2. Verificacion Fisica del Activo. GAMEA, Salud, Educaciény | Existencia fisica del activo.

Parque Automotor.

. . < . " - Responsable de drea . . s . .

3 Transferencia y/o asignacion de activos fijos al nuevo GAMEA, Salud, Educacién y Transferencia y asignacion de activos debidamente

responsable mediante el sistema SICAF.

firmadas.

Parque Automotor.
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(Sistema de Organizacién Administrativa) SR ATCAS MO Bk

L. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS CODIGO: SMAF-DA-UAF

b. NOMBRE DEL PROCESO: SELLO SIN EXISTENCIA - EQUIPAMIENTO PROCESO: 04 de 12
c. OBJETIVO DEL PROCESO: REVISION DE CARPETAS PARA SELLO SIN EXISTENCIA.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | SELLO SIN EXISTENCIA PARA PROSECUCION DE TRAMITE.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | TODAS LAS UNIDADES EJECUTORAS Y UNIDAD DE ACTIVOS FIjOS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 24 HORAS.

g. NORMATIVA LEGAL: | D.S. 0181, RE-SABS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° | b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

Pedido de Material y Suministro.

Unidad solicitante. Formulario de requerimiento de materiales y/o
Secretaria Unidad de Activos equipo.

1. Recepcidn de la carpeta de Adquisicion. Fijos. Informe de justificacién

Especificaciones Técnicas.

Proformas.

Visto Bueno de la Unidad Especializada

(Si Corresponde).

Formulario de requerimiento de materiales y/o

Revision de la carpeta (partida equipo.

Responsable de Sello sin

2. presupuestaria, objeto del gasto Existencia de Activos Fijos. Informe de justificacion.
caracteristicas técnicas). Especificaciones Técnicas,
Proformas.
Si existen observaciones no procede con el - Responsable de sello sin
3 llo sin existenci devuelve a la unidad existencia de U.AF. i i i
. Sel 0 sin existencia y se devuelve a la unida - Unidad Solicitante. Documentacién de respaldo original.
solicitante.
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(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
L. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS. | CODIGO: SMAF-DA-UAF
b. NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS PROCESO: 05 de 12
c. OBJETIVO DEL PROCESO: PROMOVER EL RENDIMIENTO EFECTIVO DE LOS ACTIVOS
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | EVITAR EL DETERIORO DE ACTIVOS FIJOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS, UNIDAD SOLICITANTE, UNIDAD ESPECIALIZADA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL CASO

g NORMATIVA LEGAL: | D.S. 0181, RE-SABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° | b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

- Unidad Solicitante

- Secretaria Unidad de Activos Fijos. Nota de solicitud de mantenimiento de activos

1. Solicitud de mantenimiento de activos.

Requerimiento de mantenimiento a la Unidad

o s - Responsable de Area GAMEA, Salud, Existencia Fisica del Bien
Especializada

Educacién y Parque Automotor.

- Técnico Unidad Especializada.
v' Equipos de Computacion

(Técnico Unidad de Sistemas). Informe Técnico del Mantenimiento

Mobiliario realizado

(Técnico Unidad de Servicios

Generales y Mantenimiento).

v Otros.

Resultado del mantenimiento del Activo v

- Responsable de Area GAMEA, Salud,
4. Devolucién del Activo Educacién y Parque Automotor.
- Unidad Solicitante

Informe Técnico del Mantenimiento
realizado
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L

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS.

CODIGO: SMAF-DA-UAF

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SALVAGUARDA DE ACTIVOS FIJOS- SEGUROS

|[PROCESO: 06 de 12

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

SALVAGUARDAR LOS ACTIVOS FIJOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

EVITAR PERDIDA ECONOMICA A CAUSA DE PERDIDAS, ROBOS, DANOS, ACCIDENTES Y OTROS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

TODAS LAS UNIDADES Y UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL PROCESO

g. NORMATIVA LEGAL: | D.S. 0181, RE-SABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° [ b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
Armado de la carpeta de contratacion de una |- Responsable de Seguros
1. . . " De acuerdo a la naturaleza del caso.
empresa aseguradora. Unidad Activos Fijos
. - Responsable de Seguros
2. Envio de reclamos a la aseguradora. . . e De acuerdo a la naturaleza del caso.
Unidad Activos Fijos
- Responsable de Seguros
3. Recuperacién de bienes afectados. Unidad Activos Fijos De acuerdo a la naturaleza del caso.

Empresa aseguradora
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I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS. CODIGO: SMAF-DA-UAF

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

PROCESO: 07de 12

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

TENER UNA INFORMACION ACTUALIZADA RESPECTO A LOS ACTIVOS FIJOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

INFORMACION VERAZ, PRECISA Y CONFIABLE.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE.

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181, RE-SABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° | b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. Recepcién de la documentacién de la Procedencia ” EZSI; de Almacén de la Documentos de Derecho propietario.
del Activo. St
e . - Resp. de Almacén de la Existencia fisica del Bien.
2. Verificacién Fisica de los Activos UAF.
- Resp. de Almacén de la Documentos de Derecho propietario.
3 UAF.
’ Solicitud de Cédigos - Técnico Area de Sistemas
dela U.AF.
. . . - Resp. de Almacén de la Documentos de Derecho propietario.
4. Registro en Sistema S.I.C.A.F. de los Activos UAF.
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
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kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

L. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS.

CODIGO: SMAF-DA-UAF

b. NOMBRE DEL PROCESO:

CONTROL DE ACTIVOS FIJOS.

|[PROCESO: 08 de 12

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DAR CUMPLIMIENTO A NORMATIVAS VIGENTES REFERENTE AL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

SALVAGUARDA Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL PROCESO

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181, RE-SABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° | b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

Elaboracion de cronograma de

Responsable Area de
Educacién, Salud, GAMEA

Extracto de activos fijos del lugar,

1. Inventario. Planillas de inventario.
y Parque Automotor de la Formulario de insercion
Unidad de Activos Fijos. '
- Responsable Area de
2. Verificacion fisica el bien Educacién, Salud, GAMEA Existencia del bien durante el inventario

y Parque Automotor de la
Unidad de Activos Fijos

inventariados

Verificacion del registro en sistema de los activos

Responsable Area de
Educacién, Salud,
GAMEA y Parque
Automotor de la Unidad
de Activos Fijos.

Planillas de inventario.

4 Actualizacién de la Asignacién de Activos
mediante Transferencia

Responsable Area de
Educacién, Salud, GAMEA y
Parque Automotor de la
Unidad de Activos Fijos.

Planillas de inventario.
Transferencias de Activos debidamente
firmada.
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(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ACTIVOS FIjOS. CODIGO: SMAF-DA-UAF
b. NOMBRE DEL PROCESO: CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS |PROCESO: 09 de 12
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: IDENTIFICAR MEDIANTE CODIGO LOS ACTIVOS FIJOS
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | MANTENER ACTUALIZADA LA CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL PROCESO.

g. NORMATIVA LEGAL: | D.S. 0181, RE-SABS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° [ b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
- Responsables de Area
1 Solicitud de Codigos GAMEA, Salud, Educacién, | Detalle de Activos a ser codificados

Almacén y Parque
Automotor de la UAF.

2. Impresién de Stickers para codificaciéon - Técnico Area de Sistemas Detalle de Activos
dela UAF. Existencia Fisica del Bien
- Responsables de Area Stickers para codificacién
3. Codificacion de los Activos Fijos GAMEA, Salud, Educacidén, | Existencia fisica del Bien

Almacén y Parque
Automotor de la UAF.
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS CODIGO: SMAF-DA-UAF
b. NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMACION DE EQUIPAMIENTO PROCESO: 10 de 12
c. OBJETIVO DEL PROCESO: EQUIPAMIENTO INSTITUCIONAL
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | ADQUIRIR LOS BIENES MUEBLES NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL GAMEA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | TODAS LAS UNIDADES EJECUTORAS Y UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: SEGUN LA NATURALEZA DEL PROCESO

g. NORMATIVA LEGAL: | D.S. 181 NB-SABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Solicitud de presupuesto - Responsable de Informe de justificacion para aprobacion de
Adquisiciones UAF presupuesto
2. | Armado de la carpeta - Responsable de Contar con presupuesto aprobado para el
Adquisiciones UAF equipamiento institucional
3. | Distribuci6n de los bienes adquiridos a las unidades |- Responsable de Proceso de adquisicién de mobiliario y equipos
organizacionales del GAMEA Adquisiciones UAF concluido
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L

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS.

CODIGO: SMAF-DA-UAF

b. NOMBRE DEL PROCESO:

MUNICIPALES

VERIFICACION DE DOCUMENTACION DE DERECHO PROPIETARIO DE

INMUEBLES |PROCESO: 11de 12

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

IDENTIFICACION DE INMUEBLES MUNICIPALES QUE CUENTEN CON DERECHO PROPIETARIO CONSOLIDADO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REGISTRO Y CLASIFICACION DE LOS BIENES INMUEBLES DEL GAMEA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

TODAS LAS UNIDADES EJECUTORAS Y UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SEGUN LA NATURALEZA DEL PROCESO

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181 NB-SABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Solicitud de documentacién de derecho propietario
de los bienes inmuebles de propiedad municipal

- Responsable de Derecho

Propietario de Inmuebles
UAF

Nota de solicitud de documentacién de derecho
propietario a las distintas reparticiones
municipales

2. Testimonio de Propiedad
Clasificacion de la documentacién de derecho Resp.onsa.ble de Derecho Folio Real y/o Tarjeta de Propiedad
ropietario proporcionada Propietario de Inmuebles Planos
P UAF Resoluciones Técnico Administrativas
Avalto Catastral
3. Responsable de Derecho

Registro de los bienes inmuebles que cuenten con la
documentacién saneada

Propietario de Inmuebles
UAF

Detalle de bienes inmuebles a ser incorporados que
cuenten con documentacién saneada
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(Sistema de Organizacién Administrativa) SR ATCAS MO Bk

L. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS. CODIGO: SMAF-DA-UAF

b. NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE SEGURIDAD FISICA (BIENES MUEBLES E INMUEBLES) PROCESO: 12de12

c. OBJETIVO DEL PROCESO: CONTAR CON LOS MEDIOS PARA UNA EFECTIVA PROTECCION DE LOS BIENES E INSTALACIONES MUNICIPALES

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | RESGUARDAR BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL MUNICIPIO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL PROCESO.

g. NORMATIVA LEGAL: | D.S. 0181, RE-SABS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° [ b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1 Solicitud de recursos humanos, técnicos y - Responsable Seguridad Nota de Solicitud para la asignaciéon de medios
econdmicos para el resguardo de bienes Fisica de la U.A.F. econémicos, técnicos y humanos.

muebles e inmuerbles del GAMEA

s . - Responsable Seguridad Detalle de recursos proporcionados
Organizacion de los recursos proporcionados para

2 . . Fisica de la U.A.F. - Técnicos
la seguridad fisica P
- Econdémicos
- Humanos
3 Distribucién de los recursos obtenidos, en base - Responsable Seguridad Detalle de Intalaciones del GAMEA.
al detalle de intalaciones del GAMEA Fisica de la U.A.F. Detalle de recursos humanos disponibles.
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CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO CODIGO: SMAF-DA- USG&M
b. NOMBRE DEL PROCESO: PROVEER DE COMBUSTIBLE A TODO EL PARQUE AUTOMOTOR. PROCESO: 01de 08
c. OBJETIVO DEL PROCESO: DOTAR DE COMBUSTIBLE PARA ACTIVAR EL PARQUE AUTOMOTOR PARA SU FUNCIONAMIENTO
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | PARQUE AUTOMOTOR CON COMBUSTIBLE PARA SU FUNCIONAMIENTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION ADMINISTRATIVA, UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS, DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRACION Y FINANZAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: LOS 365 DiAS DEL ANO

g NORMATIVA LEGAL: | D.S. N2 0181 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMII\{ISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS; LEY N¢ 482 DE GOBIERNOS
AUTONOMOS MUNICIPALES; MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL GAMEA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° | b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. Conductor

Solicitud de dotacién de combustible . L Nota de Solicitud solo la Primera Vez
Unidad Organizacional

2. Encargado Distribuidor de

Verificacién del Reporte de Consumo de Combustible : Planilla Reporte de Consumo de Combustible
vales de combustible

3. En caso de errores en el Reporte de Consumo de

Combustible se subsana las observaciones. Conductor Planilla Reporte de Consumo de Combustible

Unidad Organizacional

4. Conductor registra en el libro de actas la nueva Encargado Distribuidor de Libro de Consumo de combustible
dotacién de vales de combustible vales de combustible “ u

5. Abastecimiento de combustible en Estacién de Conductor Vales de combustible (gasolina y diésel)
Servicio Unidad Organizacional
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

L

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CODIGO: SMAF-DA- USG&M

b. NOMBRE DEL PROCESO:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO

PROCESO: 02 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CONTAR CON UN PARQUE AUTOMOTOR EN BUEN ESTADO DE FUNCIONAMIENTO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PARQUE AUTOMOTOR EN BUEN ESTADO DE FUNCIONAMIENTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION ADMINISTRATIVA, UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS, DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRACION Y FINANZAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

EN FUNCION AL TRABAJO A REALIZAR

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S.N¢ 0181 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS; LEY N¢ 482 DE GOBIERNOS
AUTONOMOS MUNICIPALES; MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

Solicitud de mantenimiento del motorizado.

Conductor

Nota de Solicitud

1. ) N
Unidad Organizacional
Recepcién y autorizaciéon del mantenimiento. Secretaria Direccion Nota de Solicitud
2. Administrativa Hoja de Ruta con proveido
Director Administrativo
Designacién de técnico Mecanico para realizar el Responsable Area Hoja de Ruta con proveido
3. diagnéstico del motorizado. Mantenimiento Parque
Automotor
Realiza el diagndstico del motorizado y determina si | Técnicos Mecanicos Reporte de diagnostico
4. necesita mantenimiento preventivo y/o correctivo. encargados del
mantenimiento
Si el motorizado se encuentra en buen estado y Técnicos Mecanicos Aceite
5 funcionando se deriva para realizar el encargados del Filtros de combustible, aire, y aceites y diferentes
’ mantenimiento preventivo del motorizado. mantenimiento grasas
Insumos
Si el motorizado se encuentra en mal estado se Técnicos Mecanicos Repuestos e insumos necesarios para la reparacion
6. deriva para realizar el mantenimiento correctivo del | encargados del y mantenimiento del motorizado
motorizado. mantenimiento
7 Se vuelve a verificar el estado y funcionamiento del | Responsable Area Parque Equipo de técnicos mecanicos y herramientas
’ motorizado. Automotor necesarias
Si el motorizado se encuentra en buen estado y Responsable Area Parque Acta de Entrega del estado en el que se encuentra el
8. funcionando el motorizado se devuelve el vehiculoa | Automotor motorizado
la Unidad Organizacional asignada con el motorizado.
Si el motorizado no se puede reparar en la Unidad de | Responsable Area Parque Proceso de contratacidn de servicio de
9 Servicios Generales y Mantenimiento Parque Automotor mantenimiento y reparaciéon

Automotor Liviano, se contrata servicios de
mantenimiento externo.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

L.

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CODIGO: SMAF-DA- USG&M

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PAGO DE ALQUILER DE EDIFICIOS

|[PROCESO: 03 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REALIZAR LOS PAGOS OPORTUNAMENTE

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

EFECTIVIZAR LOS PAGOS MENSUALES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION ADMINISTRATIVA, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION Y FINANZAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

10 DIAS HABILES

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S.181,LEY 1178

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

Técnico Encargado de Pago

Copias simples:
Reconocimiento de firmas
Certificado del RUPE

1. Compilaciéon de los documentos para el pago. Alquileres Registro de beneficiarios del SIGMA/SIGEP
Declaracion jurada voluntaria del
Contrato de arrendamiento
Otros.
Copia simple:
Formulario de servicios a terceros
Armado de la carpeta para su respectivo pago previa Certificacién presupuestaria
2 firma de contrato entre el arrendador y Técnico Encargado de Pago Contrato firmado
’ representante legal GAMEA Para derivar a la Alquileres SIGMA/SIGEP
Direccion Administrativa debidamente foliado. Informe y orden de pago
SENAPE
Otros
3. Revi.sa. carpeta y deriva a Direccién del Tesoro TécnIiC(.) de D.ireccién Carpeta debidamente firmada y foliada
Municipal. Administrativa
Realiza seguimiento del tramite del proceso de pago Preventivo
4 en Direccién de Tesoro Municipal hasta la Técnico Encargado de Pago Devengado
’ cancelacion. Alquileres Facturas
Cheque

314




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

L. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CODIGO: SMAF-DA-USG&M

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE SERVICIO BASICO - GAS

PROCESO: 04 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO: REALIZAR LOS PAGOS OPORTUNAMENTE

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CONTAR CON EL SERVICIO PERMANENTE

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION ADMINISTRATIVA, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL

ADMINISTRACION Y FINANZAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: | 10 DIAS HABILES

g. NORMATIVA LEGAL: | D.S. 181, LEY 1178

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° [ b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. Recepcion de detalle de facturacion del mes Técnico Encargado de Pago L
Gas Detalle de facturaciéon
2 Elaboracidn las respectivas actas de conformidad y Técnico Encargado de Pago
planillas de control Gas Detalle de facturaciéon
. . . . Técnicos Encargados de Cada | Notas de conformidades
Diferentes direcciones remiten respuestas de . L . .
3. . . Direccién, Correspondientes | Planillas de control
conformidades y autorizan su pago a USG&M al Pago
Carpeta Foliada y revisada
Detalle de facturaciéon
4 Realiza el armado de carpeta y deriva a la Direcciéon | Técnico Encargado de Pago Facturas
’ Administrativa Gas Planillas
Notas de conformidad respuestas de conformidad
Informe y Orden de pago
5 Revisa carpeta y deriva a Direccion del Tesoro Técnico de Direcciéon Carpeta debidamente firmada y foliada
’ Municipal. Administrativa
Técnico Encargado de Pago Preventivo
6. Realiza seguimiento del tramite del proceso de pago 5 8 Devengado
. -2 - Gas
en Direccién de Tesoro Municipal Cheque
Carpeta
Técnico Encargado de Pago Preventivo
7. Recoge el cheque y entrega a la empresa. Gas Devengado
Cheque
Recojo de facturas debidamente descargadas del P Nota de remisién de facturas debidamente
< . e . Técnico Encargado de Pago descargadas
8. Area de Tributos Publicos y se adjunta a la carpeta . .
. Gas Carpeta a la Unidad de Tesoreria
de pago del mes correspondiente s
Facturas descargadas en fisico.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

L. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CODIGO: SMAF-DA- USG&M

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PAGO DE SERVICIO BASICO - ENERGIA ELECTRICA

PROCESO: 05 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CUMPLIR CON EL PAGO PUNTUAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

EVITAR CORTES DE SERVICIO ELECTRICO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION ADMINISTRATIVA, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION Y FINANZAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

15 DIAS

8. NORMATIVA LEGAL: | LEY 1178, DS 181, RE - SABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° [ b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
s Nota
1. Recepcion de carta factura y factura Tecmc]o En’car‘gado de Pago Carta factura
Energia Eléctrica
Facturas
Descargo para la renta se deriva al Area de Tributos |.., . Facturas de DELAPAZ S.A.
2 Publicos para su respectivo descargo del impuesto Tecmco
’ . o Area de Tributos Publicos
impositivo.
Una vez verificadas las facturas por el Area de P Planillas de control
. : Técnico Encargado de Pago .
3. tributos, se elaboran las respectivas actas de . s Notas de conformidad.
. . Energia Eléctrica
conformidad y planillas de control
Diferentes direcciones remiten respuestas de Técnicos Encargados de cada | Notas de conformidad
4. conformidades y autorizan su pago a USG&M para su | direccién correspondientes al
respectivo armado de carpeta pago
Carta factura
Realiza el armado de carpeta y deriva a la Direccién Técnico Encareado de Pago Facturas
5. Administrativa debidamente foliado para su revisién PR g 8 Planillas de USG
Energia Eléctrica .
Notas de conformidad
Informe y orden de pago.
6 Revisa carpeta y deriva a Direccién del Tesoro Técnico Carpeta debidamente armada.
’ Municipal. Direccién Administrativa.
Realiza seguimiento del tramite de pago de servicio P Preventivo
A e . - Técnico Encargado de Pago
7. de Energia Eléctrica en Direccién de Tesoro P Devengado
L Energia Eléctrica
Municipal Cheque
Carpeta
8 Recoge el cheque y realiza la cancelacién a la Técnico Encargado de Pago Preventivo
’ empresa DELAPAZ Energia Eléctrica Devengado
Cheque
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

L.

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CODIGO: SMAF-DA- USG&M

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PAGO DE SERVICIO BASICO -~AGUA

|[PROCESO: 06 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CUMPLIR CON LOS PAGOS OPORTUNAMENTE

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

EVITAR CORTES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION ADMINISTRATIVA, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION Y FINANZAS Y DESPACHO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

15 DIAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178, DS 181, RE-SABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

Recepcion de carta factura y factura

Técnico Encargado de Pago

Carta factura

1. Agua Facturas
Realizar su respectivo descargo del impuesto Técnico Facturas de la empresa EPSAS INTERV.
2. impositivo. Encargado Area de Tributos
Publicos
Una vez verificadas las facturas por el Area de Carta factura
3 tributos, se elaboran las respectivas actas de Técnico Encargado de Pago Facturas
’ conformidad y planillas de control Agua Planillas de control
Notas de conformidad
Diferentes direcciones remiten respuestas de Técnicos Encargados de cada | Planillas
4. conformidades y autorizan su pagoa USG&M para | direccién correspondientes al | Notas de conformidad
su respectivo armado pago
Carta factura
Realiza el armado de carpeta y deriva a la Direccién Facturas
5 Administrativa debidamente foliado para su revisién | Técnico Encargado de Pago Planillas de USG&M
’ Agua Notas de conformidad
Respuestas de conformidad
Informe y orden de pago debidamente foliadas
6 Revisa carpeta y deriva a Direccién del Tesoro Técnico Carpeta debidamente armada.
’ Municipal. Direccién Administrativa.
Segu.lmler.ljco de proceso de pago del Servicio de Agua Técnico Encargado de Pago Preventivo
7. en Direccién de Tesoro Municipal Devengado
Agua
Cheque
Carpeta
8 Recoge el cheque y realiza la cancelacién a la Técnico Encargado de Pago Preventivo
’ empresa EPSAS INTERV Agua Devengado
Cheque
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

L. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO CODIGO: SMAF-DA- USG&M

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DEL SERVICIO DE TELEFONIA (FIJA Y MOVIL) PROCESO: 07 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO: REALIZAR EL PAGO MENSUAL DE SERVICIO DE TELEFON{A

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | AGILIZAR LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION ADMINISTRATIVA, DIRECCION. TESORO MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

20 DIAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178, DS 181, RE-SABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° [ b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1 Recepcién PRE-FACTURAS del mes a cancelar. Técnico Encargado de Pago PRE FACTURAS del consumo del mes
’ Telefonia (Fija y Movil)
Armado de carpeta con cuadro detalle para realizar Técnico Encareado de Pago Contar con el presupuesto asignado
2. inicio del proceso de pago y posterior envi6 a la mnicargaco de Fag Revisar al detalle de las PRE-FACTURAS del
) i L . . s Telefonia (Fija y Movil)
Direccién Administrativa para su revision. consumo del mes.
Revisa y deriva a la Direccién. del Tesoro Municipal - . i Carpeta de adjudicacién mas Orden de Pago
. s Técnico Direccién
3. para la asignacion de presupuesto, Administrativa Informe
Cuadro detalle de USG&M
Segu1m,1enfo de proceso d.e pago del Servicio de Técnico Encargado de Pago Carpeta'
4. telefonia fija y M6vil en Direccién del Tesoro s - Preventivo
o Telefonia (Fija y Movil)
Municipal Devengado
Cheque
Carpeta
5 Recoge el cheque y entrega a la empresa Telefénica | Técnico Encargado de Pago Preventivo
’ Fija o Mévil. Telefonia (Fija y Mévil) Devengado
Cheque.
Carpeta
Recoge las facturas en fisico y remite al Area de P Preventivo
. - Técnico Encargado de Pago
6. Tributos Publicos. o s - Devengado
Telefonia (Fija y Mévil)
Factura
Cheque
Carpeta
Realiza el descargo correspondientes de Impuestos y | Técnico del Area de Tributos Preventivo
7. o Devengado
retorna al Responsable de Pago Publicos
Factura
Cheque
Recojo de facturas debidamente descargadas por el gizszrtiivo
Area de Tributos Publicos y adjunta las facturas Técnico Encargado de Pago
8. s - Devengado
descargadas a la carpeta de pago del mes Telefonia (Fija y Movil) Factura
correspondiente
Cheque

318




Manual de Procesos y Procedimientos

(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

Vv‘
', QEL

‘ CON VUELO PROPIO
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L. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

CODIGO: SMAF-DA- USG&M

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PAGO DE SERVICIO DE FOTOCOPIAS Y ANILLADOS

|[PROCESO: 08 de 08

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

OBTENER UN SERVICIO AGIL Y EFICIENTE DE FOTOCOPIADO Y ANILLADOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

QUE LAS UNIDADES CUENTEN CON ESTE SERVICIO DE TRABAJO CON LAS MAYORES CONDICIONES.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UACOM, DIRECCION ADMINISTRATIVA, SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION
CIUDADANA'Y GOBERNANZA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

20 DIAS

g NORMATIVALEGAL: | LEY 1178, DS 181, RE - SABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. Recepcion de PLANILLAS del mes a cancelar

Técnico Encargado de Pago
Fotocopias y Anillados

Planillas de consumo de fotocopias.

2. Armado de carpeta con cuadro detalle para realizar

inicio del proceso de pago y posterior envi6 a la
Direccién Administrativa para su revision.

Técnico Encargado de Pago
Fotocopias y Anillados

Contar con el presupuesto asignado
Revisar al detalle de las PLANILLAS del consumo
del mes.

3. Carpeta de adjudicaciéon
Revisa y deriva a la Direccién. del Tesoro Municipal | Técnico Direccién Orden de Pago
para la asignacién de presupuesto, Administrativa Informe Cuadro Detalle USG&M
Acta de conformidad
4. Seguimiento de proceso de pago de servicio de Carpeta de adjudicacién

fotocopias y anillados hasta recojo del cheque por el
propietario de la empresa adjudicada.

Técnico Encargado de Pago
Fotocopias y Anillados

Orden de Pago

Informe Cuadro Detalle USG&M
Acta de conformidad

Cheque

319




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

ELALTO

CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE ALMACENES

320




Manual de Procesos y Procedimientos .'?VQ‘.EL
(M.P.P.) K®IALTO

CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ALMACENES CODIGO: SMAF-DA-UA
b. NOMBRE DEL PROCESO: SELLO SIN EXISTENCIA PARA REQUERIMIENTOS |PROCESO: o1de 05
c. OBJETIVO DEL PROCESO: REVISION DE CARPETAS PARA SELLO SIN EXISTENCIA
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | SELLO SIN EXISTENCIA PARA PROSECUCION DE TRAMITE

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | TODAS LAS UNIDADES EJECUTORAS Y UNIDAD DE ALMACENES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 24 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL: | D.S. 0181, Y RESABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° | b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

Informe de justificacién de gastos

Pedido de material y suministros

Secretaria Unidad de Requerimiento de material y/o equipo
Almacenes. Proforma

Especificaciones técnicas

Vo Bo de la Unidad Especializada (si corresponde)

1 | Recepcion de la carpeta.

Informe de justificacién de gastos
Pedido de material y suministros

Responsable de sello Sin Requerimiento de material y/o equipo

Revision de la carpeta (la partida presupuestaria, Existencia de la Unidad de

objeto del gasto y caracteristicas técnicas). Proforma
Almacenes. o P
Especificaciones técnicas
Vo Bo de la Unidad Especializada (si corresponde)
Lo . . Responsable de sello Sin
Si existen observaciones no procede con el sello sin . . . . .
3 . . . . Existencia de la Unidad Toda la documentacién requerida
existencia y se devuelve a la unidad solicitantes Almacenes
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(CIPAL DE EL ALTO

L.

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ALMACENES

CODIGO: SMAF-DA-UA

b. NOMBRE DEL PROCESO:

RECEPCION DE BIENES DE CONSUMO

PROCESO:

02 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CONTROL, VERIFICACION Y RECEPCION DE LOS BIENES DE CONSUMO QUE INGRESAN AL GAMEA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA BAJO LAS SABS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDADES EJECUTORAS DE PROYECTOS Y UNIDAD DE ALMACENES.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SEGUN 0DC O MINUTA DE CONTRATO.

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181 Y RESABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° | b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1 Recepcién de Orden de Compra o Minuta de Secretaria Unidad de Especificaciones Técnicas
Contrato Almacenes Orden de compra o
' Minuta de Contrato.
Una vez recepcionadas los bienes segtin la ODC o Comisin (.ie Recep.a.on' Especificaciones Técnicas
. e v'Unidad Solicitante.
Minuta de Contrato, se procede a la verificacién . L Orden de compra o
2 L e v'Unidad Especializada .
de lo solicitado conforme a las Especificaciones . Minuta de Contrato.
Técnicas (si corresponde). Memorandum de Comisién de Recepcion
v'Unidad de Almacenes P
Elabora nota de ingreso, Acta de Recepcidn,
Informe de Recepcion, posteriormente se realiza el | Técnico de Orden de compra o
3 cierre del formulario 500, para su posterior Recepcién Unidad de Minuta de Contrato.
remision a la unidad solicitante para su posterior Almacenes

orden de pago.
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AEL
OSTALTO

. (M°P'P,') . . Il o Um0 rorio
(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ALMACENES CODIGO: SMAF-DA-UA
b. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE INGRESO A ALMACEN POR REINTEGROS Y FONDOS EN AVANCE PROCESO: 03 de 05
c. OBJETIVO DEL PROCESO: CONTROL, VERIFICACION Y RECEPCION DE FACTURAS EN ORIGINAL Y FOTOCOPIA

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA SABS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDADES EJECUTORAS DE PROYECTOS Y UNIDAD DE ALMACENES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SEGUN LA NATURALEZA DEL CASO

g. NORMATIVA LEGAL: | D.S. 0181 Y RESABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° | b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

Reintegro

Recepcidn de la carpeta de Fondos de Avance y/o Secretaria Unidad de

Almacenes

Nota de solicitud de elaboracién de (Nota de
Ingreso)

Documentacién segiinla RAME N2 229/14
Memorandum de Recepcién

Memorandum de Custodio

Especificaciones Técnicas

Pedido de material y suministros
Requerimiento de Material y/o Suministros
NIT

Facturas

Informe de justificacién de gastos

y/o Reintegro)

Elaboracién de Nota de Ingreso(Fondos de Avance | Técnico de Recepcion

Unidad de Almacenes

Toda la documentaciéon

3. Remisién de la carpeta ala Unidad Solicitante Unidad Solicitante

Proceso concluido
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(Sistema de Organizacion Administrativa)
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

L. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ALMACENES

CODIGO: SMAF-DA-UA

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SELLO SIN EXISTENCIA PARA CAJA CHICA

|[PROCESO: 04 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CONTROL, VERIFICACION Y RECEPCION DE FACTURAS EN ORIGINAL Y FOTOCOPIAS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA SABS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDADES EJECUTORAS DE PROYECTOS Y UNIDAD DE ALMACEN

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

24 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL: | D.S. 0181 Y RESABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° [ b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1 Recepcidn del Pedido de Material y Secretaria Unidad de Facturas con NIT
' Suministros Almacenes. Pedido de Material y Suministros
Responsable de sello Sin
2. Estampado de sello sin existencia Existencia de la Unidad de FaCt.ura con NIT . L.
Pedido de material y Suministros
Almacenes.
Secretaria Unidad de
3. Devolucién del pedido de material Almacenes. Proceso concluido
Unidad Solicitante.
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AEL
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kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

L. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ALMACENES

CODIGO: SMAF-DA-UA

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PEDIDO DE MATERIAL Y SUMINISTROS

PROCESO: 05 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

PROVEER LOS BIENES DE CONSUMO SOLICITADOS

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA SABS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | TODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEPENDIENTES DEL GOBIERNO AUTONOMO

MUNICIPAL DE EL ALTO Y UNIDAD DE ALMACENES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: 48 HORAS
g. NORMATIVA LEGAL: | D.S. 0181 Y RESABS
II. DESCRIPCION DEL PROCESO:
a.N° [ b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
Pedido de material y suministros, llenado y
firmado
Fotocopia de la C.I. del custodio
) ] ) Memorandum de designacién del custodio de
1. lngrgs.o del formulario de Pedido de Material y Secretaria Unidad de material
Suministros Almacenes Contrato o0 memorandum de designacién
Descargo del pedido anterior
Pedido de material y suministros, llenado y
firmado
. Jefe Unidad de Almacenes y Fotocopia de C. 1. del custodio
2. Proceso de firmas M indum de desi i6n del custodio d
Director Administrativo emorandum de designacion del custodio de
material
Contrato o memorandum de designacién
Técnico de la Unidad de Firma de conformidad del custodio de la
3. Entrega de materiales segiin Stock de almacenes Almacenes unidad solicitante
Unidad solicitante
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(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE SISTEMAS

CODIGO: SMAF-DA-US

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ADMINISTRACION DE SERVIDORES Y SEGURIDAD INFORMATICA

PROCESOQ: 01de 04

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DISPONER DE UN SERVIDOR QUE ADMINISTRE LOS ACCESOS Y RESTRICCIONES ENTRE REDES, SERVIDORES Y
OTROS OBJETOS DEL SISTEMA.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:
QUE SE REQUIERAN.

DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION, REGISTRO DE USUARIOS Y RESGUARDO DE DATOS EN EL MOMENTO EN

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE SISTEMAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SEGUN CRONOGRAMA

g. NORMATIVA LEGAL: | LEY N. 164 DE TELECOMUNICACIONES, TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. |- Se realiza el mantenimiento de los servidores tanto

fisicos como légicos.

Por Cronograma
Se realiza el mantenimiento 16gico o fisico segun
cronograma previamente establecido y ejecutado
por el responsable.

Responsable Area de
Servidores y Seguridad
Informatica

-Servidor Informatico alojado en el CPD, que este en
produccién

-Cronograma de Mantenimiento y respaldos
légico/fisico

2. | FALLAS EN LOS SERVIDORES (CPD):
- Se verifica e identifica la falla en el server.

Responsable Area de
Servidores y Seguridad
Informatica

-Servidor fisico para determinar las fallas tanto de
hardware o software

3. | SOLUCION DE LA FALLA

-Se soluciona la falla de ser légica y de ser falla fisica
o hardware se emite informe del problema y
reemplaza la parte.

Responsable Area de
Servidores y Seguridad
Informatica

-Servidor fisico para poder solucionar error de
software y hardware

4. | SOLICITUD DE SERVICIO

-El usuario solicita el alta, baja o modificacién de una
cuenta en los Sistemas, SUT, SACC, Artes, Adulto
Mayor, Kardex y los servicios de Red de Dominio,
Correo Institucional, Anti virus, Proxy

Responsable Area de
Servidores y Seguridad
Informatica

-Nota de solicitud de servicio o creacién de usuario
-Datos correspondientes del usuario o servicio
-Formulario de alta de usuario

-Datos especificos del servicio a implementar o
usuario a crear o modificar

5. | IMPLEMENTAR SOLICITUD DE SERVICIO

-Se crea el usuario o se configura el servicio segin la
solicitud dentro de los sistemas interno para
posteriormente hacer la instalacién o activacién al
usuario final

Responsable Area de
Servidores y Seguridad
Informaética

-Consola de administracién ya sea en, SUT, SACC
Artes, Adulto Mayor, Kardex y los servicios de Red
de Dominio, Correo Institucional, Anti virus, Proxy

6. | ADMINISTRACION GENERAL DE LOS SERVICIOS
INTERNOS

-Monitoreo de los distintos servicios internos que se
encuentran alojados en los servidores del GAMEA
-Implementacién de nuevos sistemas de seguridad y
servicios

-Backups de los sistemas internos

-Backups de los Servidores en los cuales se
encuentran alojados los sistemas internos y externos.

Responsable Area de
Servidores y Seguridad
Informatica

-Consola de Servidor

-Consola de virtualizacién para implementacion de
nuevos servicios

-Sistemas Informaticos alojados en el CPD
-Cronograma de respaldos/solicitud de Backup
-Registro de respaldo
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

(M.P.P.)
(Sistema de Organizacion Administrativa)

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE SISTEMAS CODIGO: SMAF-DA-US

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ADMINISTRACION DE REDES Y TELECOMUNICACIONES PROCESO: 02deo4

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

PROTEGER LA RED GAMEA DE ATAQUES INFORMATICOS PROVENIENTES DEL INTERNET Y COMUNICACIONES

EXTERNAS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ASEGURAR UNA COMUNICACION SEGURA Y CONFIABLE A LOS SERVIDORES Y SERVICIOS DEL GAMEA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE SISTEMAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SEGUN CRONOGRAMA

g. NORMATIVA LEGAL: | LEY N. 164 DE TELECOMUNICACIONES, TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

- Monitoreo y mantenimiento de la red.

Por Cronograma
Se realiza el mantenimiento 16gico o fisico segun
cronograma previamente establecido y ejecutado
por el responsable.

Responsable Area Redes y
Telecomunicaciones

-Contra con un Router Informatico del GAM.EAy
que este en producciéon

-Cronograma de Mantenimiento y respaldos
logico/fisicos

2. | FALLAS EN LA RED DE TELECOMUNICACIONES:
- Se verifica e identifica la falla previo monitoreo. Responsable Area Redes y -Router informatico fisico para determinar las
Telecomunicaciones fallas tanto de hardware y software
3. | SOLUCION DE LA FALLA
-Se soluciona la falla de ser l6gica y de ser falla fisica R ble Area Red Router fisi fi ‘s lucién d
o hardware se emite informe del problema y esponsable Area Redes y -Router fisico para configuracién y solucién de
. . Telecomunicaciones fallas identificadas
reemplaza el equipamiento.
4. | SOLICITUD DE SERVICIO . -
) - . e g -Nota de solicitud de servicio
-El usuario solicita el servicio o modificacién de un ) - -
Responsable Area Redes y -Datos correspondientes del servicio
punto de acceso a la red. L . TR
Telecomunicaciones -Datos especificos del servicio a implementar
sobre la red de acceso
5. | IMPLEMENTAR SOLICITUD DE SERVICIO
e s . - -Consola de Router
-Se planifica dia de la instalacién del punto de acceso. < P N
: . i . ) Responsable Area Redes 'y -Area adecuada para cobertura de sefial
-Se instala el cableado, dispositivo o configuracion de e 5 c o
- Telecomunicaciones -Configuracién a usuario final
conectividad de acceso a la red.
6. | ADMINISTRACION GENERAL DE LOS SERVICIOS

INTERNOS

-Monitoreo de la red del GAMEA contra ataques
informaticos.

-Implementacién de nuevas reglas de seguridad
-Backups de los Routers de seguridad

Responsable Area Redes y
Telecomunicaciones

-Consola de Router
-Cronograma de respaldos de Backup
-Registro de respaldo
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE SISTEMAS

CODIGO: SMAF-DA-US

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ACCESORIOS

REVISION Y EVALUACION EN PROCESOS DE ADQUISICION DE EQUIPOS DE COMPUTACION Y

PROCESO: 03 de 04

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REALIZAR EVALUACIONES, INFORMES Y REVISIONES EN LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES DE EQUIPOS DE
COMPUTACION DEL GAMEA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

ADQUISICION DE EQUIPOS DE COMPUTACION Y ACCESORIOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE SISTEMAS

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

24 HORAS VISTO BUENO/24 HORAS EVALUACION /48 HORAS REVISION TECNICA

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 181, RE-SABS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1

Ingreso solicitud para visto bueno

Técnico Unidad de Sistemas

-Carpeta de la adquisicién con las especificaciones
técnicas requeridas.

2 | Visto bueno a las especificaciones técnicas en -Carpeta de la adquisicién con las especificaciones
procesos de adquisicion de equipos de computaciéon | Técnico Unidad de Sistemas | técnicas requeridas.
3 | Devoluci6n de la carpeta a la unidad solicitante -Carpeta de la adquisicién con las especificaciones
Técnico Unidad de Sistemas | técnicas requeridas.
4 |Ingreso de la carpeta para Evaluacién Técnica -Carpeta de la adquisicion con las especificaciones
Técnico Unidad de Sistemas | técnicas requeridas.
5 | Evaluacién de las especificaciones técnicas de la -Carpeta de adquisicién Especificaciones técnicas
empresa proponente para la emisién de informe de o . . requeridas
presa prop para’‘a Técnico Unidad de Sistemas quen . o
cumplimiento o no cumplimiento -Especificaciones técnicas de la empresa
proponente.
6 | Devolucion de la carpeta a UACOM -Carpeta de la adquisicién con las especificaciones
Técnico Unidad de Sistemas | técnicas requeridas.
7 | Ingreso de la carpeta Revisiéon Técnica -Carpeta de la adquisicién con las especificaciones
Técnico Unidad de Sistemas | técnicas requeridas.
8 | Recepcidn fisica de los bienes adquiridos para la

emision de informe de cumplimiento o no
cumplimiento

Técnico Unidad de Sistemas

-Carpeta de adquisicion Especificaciones técnicas
requeridas

-Carpeta de la adquisiciéon con ODC o Minuta de
Contrato.
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE SISTEMAS

CODIGO: SMAF-DA-US

b. NOMBRE DEL PROCESO:

SOPORTE TECNICO A EQUIPOS INFORMATICOS

|PROCESO: 04deog

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

BRINDAR SOPORTE TECNICO OPORTUNO EN CUANTO AL MANTENIMIENTO, PREVENTIVO / CORRECTIVO A LOS
EQUIPOS DE COMPUTACION Y ACCESORIOS.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

GARANTIZAR UN OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTACION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE SISTEMAS - SOPORTE TECNICO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE 24 HORAS A 72 HORAS DE ACUERDO A LA COMPLEJIDAD

g NORMATIVA LEGAL: |LEY N. 164 DE TELECOMUNICACIONES, TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Ingreso de nota de solicitud

Técnico Unidad de Sistemas
(Area de Soporte Técnico)

Nota de solicitud, equipo y/o accesorios

2. |Evaluacion de la solicitud Técnico Unidad de Sistemas Nota de solicitud, equipo y/o accesorios
(Area de Soporte Técnico) » €quIpoy,
3. |Atencidn a la nota de solicitud Mantenimiento, bajas, | .., . . .
. . e .. , Técnico Unidad de Sistemas - . .
reparacion, reposiciones, verificacion de garantias y |, ¢ P Nota de solicitud, equipo y/o accesorios
. g (Area de Soporte Técnico)

reposicion de seguro

4. | Elaboracion del informe correspondiente segun el | Técnico Unidad de Sistemas Nota de solicitud, equipo y/o accesorios
caso atendido (Area de Soporte Técnico) » €quIpoy,

5. | Devolucién del informe, equipo y/o accesorio a la | Técnico Unidad de Sistemas

unidad solicitante

(Area de Soporte Técnico)

Informe técnico y equipo/accesorio
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE CONTRATACIONES

CODIGO: SMAF-DC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

2PARAGRAFO 5

PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE: CE (CONTRATACION POR EXCEPCION)
SIN LIMITE DE MONTO DE ACUERDO AL D.S. 181 ENVIRTUD AL ART. 64 Y 65.Y D.S. 956 ART.

PROCESO: 01de 03

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ EN EL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE EL ALTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

GENERAR PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL Y EJECUCION
DE LOS PROYECTOS EN BENEFICIO DE LA POBLACION DE LA CIUDAD DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE CONTRATACIONES, UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES - UNIDAD DE
LICITACIONES, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, DIRECCION DE COMUNICACION Y OTROS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO AL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.
CONTRATACION

DE LOS DIFERENTES PROCESOS DE

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181, RESABS 2013, DBC LP OBRAS, BIENES, SERVICIOS, MANUAL DE SICOES Y NORMAS VIGENTES.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Invitacién a la empresa.

Director
Direcciéon de Contrataciones

Proceso de contrataciéon documentado y R.A.M.E.

2. | En el caso de que el proponente no cumpla con su Direccion de Contratacionesy | Proceso de contrataciéon documentado con Informe

propuesta se descalifica y procede a la emision de Unidad de Licitaciones y Propuesta

una nueva invitacién.
3. | Adjudicacién a la empresa. Director Proceso de contrataciéon documentado con Informe

Direccién de Contratacionesy | de la comisiény Propuesta
Unidad Juridica de
Contrataciones

4. | Firma de contrato. Director Proceso administrativo de contratacién

Direccion de Contrataciones.

documentado hasta el contrato elaborado
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(Sistema de Organizacion Administrativa)
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE CONTRATACIONES

CODIGO: SMAF-DC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

OBRAS); LPI-B

(LICITACION  PUBLICA
INTERNACIONAL-BIENES) BS. 70.000.001, 00,- ADELANTE.

LPI-O (LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL-CONVOCATORIA PUBLICA INTERNACIONAL-
INTERNACIONAL-CONVOCATORIA  PUBLICA

PROCESO: 02de 03

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

VIGENTE,

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ EN EL MARCO DE LA NORMATIVA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

GENERAR PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS DE GESTION E INSTITUCIONAL Y EN
BENEFICIO DE LA POBLACION DE LA CIUDAD DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE CONTRATACIONES - UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES Y LA UNIDAD DE
LICITACIONES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO AL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. DE LOS DIFERENTES PROCESOS DE
CONTRATACION

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181, RE-SABS, DBC LP OBRAS, BIENES, SERVICIOS, MANUAL DE SICOES

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién de inicio de proceso de contratacién por
Direcciéon de Contrataciones.

Secretaria
Direccion de Contrataciones.

Proyecto emitido por la unidad solicitante

2.
< . RPC, Establecidos en articulo 13 inc. C) del RE-SABS
Proceso de contratacién autorizado por RPC. (Director de Contrataciones) | VIGENTE.
3. RPC Nota de solicitud de aprobacién del DBC,
Aprobacién DBC. (Director de Con‘trataciones) establecidos en articulo - 33 INC C) D.S. N2 0181 de
fecha 28 de junio de 2009
4. RPC Memorandum de designacién, establecidos en
. Lz ‘s . ’ . articulo 33 inc. D) D.S. N2 0181 de fecha 28 de junio
Designacién de la Comision. (Director de Contrataciones) de 2009
> Abrobacién del informe de evaluacién RPC, Proceso de contratacién documentado y propuestas
p < PR y . (Director de Contrataciones) | establecidos en articulo 33 inc. G) D.S. N2 0181 de
recomendacién de adjudicacién o declaratoria .
- fecha 28 de junio de 2009.
desierta.
6. -Unidad ]url.dlca de Proceso de contrataciéon documentado, propuestas
Contrataciones . . . .
Resolucién de adjudicacién -RPC e informe de la comisién. Establecidos en articulo
’ . ’ . 33inc. H) D.S. N2 0181 de fecha 28 de junio de
(Director de Contrataciones)
2009.
7. RPC, Proceso administrativo de contratacion
Nota de presentacién de documentos (Director de Contrataciones y | documentado, y nota de remisién a unidad
p ’ Unidad de Licitaciones) solicitante. Establecidos en articulo 33 inc. G) D.S.
N2 0181 de fecha 28 de junio de 2009.
8. | Ampliacién para presentacion de documentos (auto- RPC, Nota de ampliacién del proponente adjudicado
motivado). (Director de Contrataciones) | debidamente justificado
9. Proceso administrativo de contratacién

Contrato (delegado por la RAME).

Director de Contrataciones

documentado, y nota de remision a Secretaria
General.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE CONTRATACIONES

CODIGO: SMAF-DC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
EMPLEO “ANPE” DE Bs. 200.001,00 hasta Bs. 1.000.000,00,

PROCESO: 03 de 03

c. OBJETIVO DEL PROCESO:
MUNICIPAL DE EL ALTO.

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ EN EL GOBIERNO AUTONOMO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

GENERAR PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE ALOS OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL Y EJECUCION
DE LOS PROYECTOS EN BENEFICIO DE LA POBLACION DE LA CIUDAD DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE CONTRATACIONES, UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES, UNIDAD DE
LICITACIONES, UNIDAD DE ADQUISICION Y CONTRATACIONES DE OBRAS MENORES,
DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL, DIRECCION ADMINISTRATIVA, UNIDAD SOLICITANTE

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO AL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. DE LOS DIFERENTES PROCESOS DE
CONTRATACION

g. NORMATIVA LEGAL:

NORMAS VIGENTES.

D.S. 0181, RE-SABS, DBC LP OBRAS, BIENES, SERVICIOS, MANUAL DE SICOES, LEY MUNICIPAL 393, RAME 27y 28Y

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. | Recepcién de inicio de proceso de contratacién por
Direccién de Contrataciones.

Secretaria

Direccion de Contrataciones.

Autorizacion Inicio de proceso de contratacion.

RPA

Documentacién que respalde el precio referencial
una cotizacién. BSY SS. (variable)

-Especificacion técnica o ITCP (obras mayores a Bs.
100000) o TdR del requerimiento.

-Requerimiento de material y/o equipo - servicio a
terceros

-Informe de justificacién uso de recursos.
-Preventivo. Registro de ejecucién de gastos
(preventivo

-Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de
contratacién

Elaboracion DBC.

Nota de solicitud de aprobacién del DBC.

Unidad de Licitaciones/
UACOM

Nota de Autorizacidn Inicio de proceso de
contratacion.

Nota firmada por el RPA de acuerdo al D.S. 0181
art. 33 inciso b)

5. | Publicacién del DBC en el SICOES y formulario 100
con el cronograma, con fecha presentacién de
propuestas.

Unidad de Licitaciones/
UACOM

Nota de solicitud de aprobacién del DBC, aprobado
por el RPA acorde al D.S. 0181 art. 34 inciso b)

6. |-Inicio de entrega del DBC
-Inspeccion Previa
-Consulta escrita
-Reunioén de Aclaracion

Unidad de Licitaciones/

Publicacién del Formulario 100 con cronograma de

-Aprobacién del DBC UACOM actividades
-Fecha Limite de Presentacion
-Apertura de Propuestas.
7. | Memorandum de designacién de la comision de RPA Establecido en el Art. 33 inciso d) del D.S. 081y

calificacion o de evaluacion.

numeral 13 inciso h) de la RE-SABS VIGENTE.

8. Acta de recepcion de propuestas. Unidad (;lJeAléi(c)ilclaciones/ Libro de actas para la Recepcion de propuestas
% -Apertura de propuestas (acta de apertura). Unidad de Licitaciones/ Ehbr:zg; igcfr?;;%nj;j Zflr:g]l;;iiése %?é;c,;%? enel
10. Informe de impedidos. UACOM Acorrde alD.S. 0181’ Art. 43 modificado por el
paragrafo II del articulo 2 del D.S. 956
11. Informe preliminar. Comision de Calificacién o Evalllxa.cién <'ie los documentos técnicos o
Evaluador administrativos Acorde al D.S. 081 Art. 38 inciso b)
12. Comision de Calificacién o | Evaluacién de la propuesta econémica y técnica,

Evaluacién e informe econémico y técnico.

Evaluador

acorde al D.S. 0181 Art. 38 inciso c)

13. | Informe de evaluacién y recomendacién (comisiéon

Comisién de Calificacion o

Informe acorde al D.S. 081 Art. 38 inciso e)

de calificacién). Evaluador
14. Apl.‘c.obac.lf)n delinforme de la comisién de RPA Aprobacién Acorde al D.S. 0181 Art. 33 inciso d)
calificacion.
15. Adjudicacién o declaracién desierta (RESOLUCION). Unidad Juridica Apl."obac_lf)n delinforme de la Comisién de
calificacion.
16. Unidad de Licitaciones/ Resolucién de Administracién de Adjudicacién o

Notificaciéon (publicacién en SICOES formulario 170).

UACOM (Técnico SICOES)

Desierta firmada por el RPC
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17.

Impugnacion por parte del proponente.

Unidad de Licitaciones/

Plazo perentorio para la impugnacién para todos
los proponentes acorde al Art. 95 del DS 0181 (3

UACOM das)
18. | Entregadela notzjllde adjudicacién al proponente RPA Publicacién del Form 170 por el SICOES
para la presentaciéon de documentos.
19. | Recepcion de documentacion por parte del . (1 Entrega y Recepcion de la Nota de Presentacion de
. P, Unidad Juridica
proponente pertinente a la nota de adjudicacion. Documentos por parte del proponente
20. | Ampliacién de plazo de presentaciéon de documentos. Unidad Juridica Nota de Ampliacion de plazo por parte del

(En caso que se requiera)

Proponente adjudicado debidamente justificado.

21. | Informe técnico de comision de calificacion Comisién de Calificacion o | Informe técnico de verificacién de acorde al D.S.
(verificacién de documentos). Evaluador 0181 Art. 38 Inciso f).
22. | Informe de compulsa, minuta de contrato, ODC, ODS . . Informe de verificacién de documentos
Unidad Juridica s .
y desglose. presentados por la comision de evaluacién al PRA
23. Nota con proceso concluido. RPA Re?e.plcmn dgl proceso de contratacién para su
analisis administrativo
24. | Remision al Concejo para aprobacién. SMACG Nota remisién por la Alcaldesa

25.

Resolucién Municipal de aprobacién de contrato en
Concejo Municipal.

Concejo Municipal

26.

Contrato, orden de compra u orden de servicio
(desde la elaboracién a la firma). (RPA y proveedor).
Remisién a la Direccién del Tesoro Municipal de
fotocopia visada del preventivo, contrato, ODC u ODS,
para el registro del compromiso.

RPA

27.

Reporte a la Contraloria.

Unidad de Licitaciones/
UACOM

Formulario 200 y/o 400 (formalizacién del
Contrato)

28.

Llenado y publicado del Formulario 200 SICOES.

Direcciéon de Contrataciones

29.

30.

Memorandum de designacién comision de recepcion.

Sello de remision del proceso concluido a la
Direccién Administrativa (Bienes), Unidad Solicitante
(Servicios).

RPA

RPA

31.

Recepcién del proceso concluido.

Direccion Administrativa

32.

Nota de entrega y certificado de garantia por parte
del proponente, si corresponde (tiempo segin orden
de compra - servicio), orden de proceder en OBRAS.

Direccion Administrativa

33.

Informe de verificacién y recepcién (comision de
recepcion) acta de recepcidn (fotos).

Comisién de Recepcion
Direccién Administrativa

34.

Nota de ingreso: Reporte de sistema, equipos de
computacion.

Direccion Administrativa

35.

-Memorandum de custodia si el caso amerita.

Unidad Solicitante

36.

-Pedido de material y suministros; acta de
transferencia en activos “Firma hasta el jefe de
unidad”.

Unidad Solicitante
Direccion Administrativa

37.

Sello de remisién del bien requerido (EN CASO DE
BIENES).

Direccion Administrativa

38.

Informe de conformidad final.

Unidad Solicitante

39.

Formulario 500 SICOES, elaborar instructivo DBC.

Direccion Administrativa

40.

Orden de pago.

Unidad Solicitante

41.

Proceso de pago (recepcion, Presupuesto,
Contabilidad, filtros SMAF, Tesoreria, DTM).

Direccién del Tesoro
Municipal (Unidad
Solicitante)
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE OBRAS MENORES

CODIGO: SMAF-DC-UACOM

b. NOMBRE DEL PROCESO:

100.000,00).

PROCESOS DE CONTRATACION MODALIDAD CONTRATACION DIRECTA: - OBRAS (DE Bs. 1A

PROCESO: 01de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MUNICIPAL DE EL ALTO.

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ EN EL GOBIERNO AUTONOMO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

GENERAR PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL Y EN
BENEFICIO DE LA POBLACION DE LA CIUDAD DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES Y LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DE OBRAS MENORES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A EMISION DE NOTA DE ADJUDICACION.

g. NORMATIVA LEGAL:

027/17Y N°028/17.

D.S. 0181, RE-SABS, MANUAL DE SICOES Y CONFORME A RESOLUCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL EJECUTIVA N¢

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Nota solicitud de Inicio de proceso de contratacién.

Unidad Solicitante

- Conforme Art. 35 D.S. 0181 y RE-S.A.B.S. - Vigente.
- Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de
contratacion con las firmas correspondientes.

2. RP.A. - Conforme Art. 34 D.S. 0181 y RE-S.A.B.S. - Vigente.
Autorizacién inicio de proceso de contratacién por | Unidad de Adquisicionesy | -Verificacion, Proyecto inscrito en P.0.A.y P.A.C.
RPA - UACOM. Contrataciones de Obras - Certificacién Presupuestaria

Menores - Especificaciones Técnicas.
3. s g c g . R.P.A.
Emisién de invitacién(a quien corresponda) y Unidad de Adauisiciones
memorandums de designaciéon de responsables de adq Y | Establecidos en RE-S.A.B.S. - Vigente.
L - e Contrataciones de Obras
evaluacién(Comision de Calificacion)
Menores

4. Personal designado por el Jefe
Recepcién de propuesta hasta fecha establecida en | de la Unidad de Adquisiciones | Propuesta econémica y técnica de acuerdo a
invitacion. y Contrataciones de Obras | invitaciéon por el RPA

Menores
5. | Evaluacion técnica, econémica y emision del Informe | (Comision de Calificaciéno L
C e, . . . Proceso de contrataciéon documentado y Propuestas
de adjudicacién o declaratoria desierta. Responsable de Evaluacion)

6. Emisidon de la nota de adjudicacién o declaratoria Unidad Juridica de Proceso de cont.r:a,tacmn do.c.um(.e{nado, Propuestas

. . e Informe(Comision de Calificaciéno Responsable
desierta. Contrataciones .
de Evaluacion).

7. | Notificaciéon a proponente con nota adjudicacion y/o | Técnicolegal designado por la | Nota De Adjudicacién Firmada por RPAy
declaratoria desierta por medios necesarios. Unidad Juridica recepcionado por el Proponente.

8. | Unidad ]urldlca. .de Contrataciones recepcionard | oo el Técnico Legal, VoB? o . By
documentos solicitados en nota de adjudicacién - > Proceso Administrativo de contratacion

. . del JEFE - Unidad Juridica de R
elabora informe de compulsa si el proponente cumple, . documentado hasta la nota de adjudicacion,
. L . ] Contrataciones a R.P.A. . . L
por incumplimiento realiza informe legal incluida documentos solicitados.
correspondiente.
9. . 1 Proceso Administrativo de contratacién
Unidad Juridica de . .
L . . documentado e informe de compulsafirmado y
Elaboracién de Minuta de contrato. Contrataciones . . Py .
visado por la Unidad Juridica de Contrataciones.
10. f 1 i . . i
0 Je : ddiiz;igir:r?:: de Proceso Administrativo de contratacion
Firma de contrato. qul y documentado hasta el contrato elaborado firmado y
Contrataciones de Obras . . - .
visado por la Unidad Juridica de Contrataciones
Menores
11. Reporte de formulario 400 Por técnico de SICOES y Con Proce.slo Administrativo conclu1d.0 de
, . contratacion documentado hasta la firma de
y reporte a la contraloria. responsable de registro de ) . P
. contrato, firmados por RPA, Unidad Juridica y
contratos a la contraloria <
Responsable de Elaboracién y Proponente.
12. Por técnico designado por el

Desglose con proceso concluido.

Jefe
Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones de Obras
Menores realiza el desglose y
por secretaria se remite a la
Unidad Solicitante

Con sello de Proceso Administrativo Concluido en
Hoja de Ruta se remite a la Unidades Pertinentes
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ADQUISICION Y CONTRATACIONES DE OBRAS MENORES

CODIGO: SMAF-DC-UACOM

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESOS DE CONTRATACION MODALIDAD CONTRATACION DIRECTA: DE: BS. 1,00 HASTA
500.000,00- BIENES Y SERVICIOS DESCRITOS EN EL ART. 72

PROCESO: 02 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MUNICIPAL DE EL ALTO.

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ EN EL GOBIERNO AUTONOMO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

GENERAR PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL Y EN
BENEFICIO DE LA POBLACION DE LA CIUDAD DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES Y LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DE OBRAS MENORES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A EMISION DE NOTA DE ADJUDICACION.

g. NORMATIVA LEGAL:

027/17Y N°028/17.

D.S. 0181, RE-SABS, MANUAL DE SICOES Y CONFORME A RESOLUCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL EJECUTIVA N

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Nota solicitud de Inicio de proceso de contratacién.

Unidad Solicitante

- Conforme Art. 35 D.S. 0181 y RE-S.A.B.S. - Vigente.
- Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de
contratacion con las firmas correspondientes.

RPA. - Conforme Art. 34 D.S. 0181 y RE-S.A.B.S. - Vigente.
Autorizacién inicio de proceso de contratacion por | Unidad de Adquisiciones y —Veri'fi.cacif)ln, Proyecto insc1."it0 enP.0.A.y P.AC.
RPA - UACOM. Contrataciones de Obras | -Certificacién Presupuestaria
Menores -Especificaciones Técnicas.

3. Personal designado por el Jefe

Formulario CD-1 de Invitacién a contratacién directa | de la Unidad de Adquisiciones .

< . - . Conforme a RE-S.A.B.S. - Vigente.
aceptacidn y firma la aceptacion el proponente. y Contrataciones de Obras
Menores

4. |Formulario CD-1, firma del RPA en nota de RPA -Conforme a RE-S.A.B.S. - Vigente.

adjudicacion. -Firma la aceptacion el proponente.
5. Unidad Juridica de

Informe de compulsa y Minuta de Contrato. Contrataciones Documentos solicitados en nota de adjudicacion
6 Unidad Juridica d

Firmas correspondientes en minuta de contrato, (r:l(lmira tl;rcliolrfis € Minuta de Contrato

ODC u ODS. -UACOM ODC U ODS
7. Con Proceso Administrativo concluido de

-Por técnico de SICOES contratacién documentado hasta la ODC, ODS o
Reporte de Formulario 400 y reporte a la Contraloria. | - responsable de registro ala | Minuta de Contrato firmados con las
contraloria correspondientes firmas: RPA, Unidad Juridica,
Responsable de Elaboracién y Proponente.

8. - Por técnico de DESGLOCE de

Desglose con proceso concluido, el RPA deriva a la
unidad pertinente.

la Unidad de Adquisicionesy
Contrataciones.

- Secretaria UACOM se remite
a la Unidad Solicitante y/o
Unidad pertinente.

Con sello de Proceso Administrativo Concluido en
Hoja de Ruta.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ADQUISICIONESY CONTRATACIONES DE OBRAS MENORES

CODIGO: SMAF-DC-UACOM

b. NOMBRE DEL PROCESO:

500.000,00

PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD ANPE - (OBRAS) DE: Bs. 100.001,00 HASTA

PROCESO: 03 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

GENERAR PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS DE GESTION

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES Y LA UNIDAD DE ADQUISICION Y CONTRATACIONES DE
OBRAS MENORES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

g. NORMATIVA LEGAL:

EJECUTIVAN2027/17Y N2028/17.

D.S. 0181, RE-SABS, DBC ANPE OBRAS, MANUAL DE SICOES Y CONFORME A RESOLUCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Nota solicitud de Inicio de Proceso de Contratacion.

Unidad Solicitante

- Conforme Art. 35 D.S. 0181 y RE-S.A.B.S. - Vigente.
- Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de
contratacion, estimar el precio referencial, definir el
método de seleccidn a ser utilizado con las firmas
correspondientes.

2.
Eltaboracion del DBCy solicitud de aprobacién del Técnico SICOES -Conforme RE-S.ABS. - Vigente.
mismo.
3. | Aprobacién del DBC y autorizar el Inicio proceso de RPA. Establecidos en ARTICULO 34 inc. b) del D.S. 0181.
contratacion.
4. | Publicacién del DBCy la convocatoria en mesa de P Nota de Solicitud de Aprobacién del DBC firmada
Técnico SICOES
partes. por RPA.
5. Memorandum de designacién con el Nombre de la
Designacién de la comisién mediante memorandum. R.P.A. Unidad Administrativa, Unidad Solicitante y
Técnico Evaluador.
6. Personal designado por el Jefe
Recepcion de propuestas hasta la hora y fecha de la Unidad de Adquisiciones Libro de Recepcién de propuestas
establecida en el DBC (obras). y Contrataciones de Obras P prop ’
Menores
7. UACOM-Designado por el RPA
1
Acto de apertura de propuestas. Comisi6n d: Ca;lificacién o Libro de Recepcién y propuestas
Responsable de Evaluacion
8.
Informe de evaluacion preliminar econdmica, técnica Comisién de Calificacion o | Proceso de contratacion documentado y
y recomendacion. Responsable de Evaluacion Propuestas. En cumplimiento art. 38 del D.S. 0181.
9. Apr.o.bar el 1nforme.d.e’ evaluac1.o.n y .recomendacmn Proceso de contrataciéon documentado, Propuestas
emitida por la Comisién de Calificacion o RPA C s
. e Informe de la Comision.
Responsable de Evaluacion
10. | Emision de la Resolucion de Adjudicacién o L
. . Proceso de contrataciéon documentado, Propuesta e
Declaratoria Desierta para montos mayores a . 1 . e
200.000 Unidad Juridica de Informe de la Comision de calificacién Aprobado
A e e s . . Contrataciones por RPA. En cumplimiento art. 34 inc. f) del D.S.
Nota de Adjudicaciéon o Declaratoria Desierta para
0181.
montos menores a 200.000.
111 publicacion del documentocorrespondiente(SICOES) UACOM-SICOES-Obras o -,
. : : : Menores Proceso Administrativo de contratacion
-Por declaratoria desierta se remite con informe a la . . . s
- - L Unidad de Adquisicionesy | documentado a Unidad Solicitante (cuando se
Unidad Solicitante para siguiente proceso : :
. : Contrataciones de Obras declare desierta )
administrativo.
Menores
12. Informe legal de compulsa,
Unidad ]urllea r.ece].)’cmna .docume.ntos solicitados VQ.BQ del JEFE - Um_dad Documentacién de respaldo solicitado al
en nota de adjudicacién deriva con informe de Juridica de Contrataciones a
. . proponente
compulsa o informe legal correspondiente. R.PA.
13. Elaboracién de minuta de contrato. Unidad ]urlfilca de El contrato firmado y VISEII(IIIO (Unidad Juridica y
Contrataciones Responsable de Elaboracién)
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14. -Cierre de formulario 200 por SICOES y reporte ala Por técnico de SICOES Con Proceso Administrativo concluido de
, -Responsable de reportes a la < .
Contraloria. . contratacién documentado hasta Minuta de
Contraloria General del ) .
Contrato con las firmas correspondientes.
Estado
15. Por técnico designado por el

Desglose con proceso concluido.

Jefe Unidad de Adquisicion y
Contrataciones realiza el
desglose y por secretaria se
remite ala Unidad Solicitante
y/o Unidad pertinente.

Con sello de Proceso Administrativo Concluido en
Hoja de Ruta se remite a la Unidad correspondiente.

340




Manual de Procesos y Procedimientos

(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE OBRAS MENORES

CODIGO: SMAF-DC-UACOM

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESOS DE CONTRATACION MODALIDAD CONTRATACION MENOR

PROCESO: 04 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MUNICIPAL DE EL ALTO.

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ EN EL GOBIERNO AUTONOMO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

GENERAR PROCESOS DE (;ONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL Y EN
BENEFICIO DE LA POBLACION DE LA CIUDAD DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES Y LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DE OBRAS MENORES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

CONFORME A PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA VIGENTE Y MONTO REFERENCIAL.

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181, RE-SABS, MANUAL DE SICOES Y CONFORME A RESOLUCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL EJECUTIVA N©
027/17Y N2028/17 Y NORMATIVA VIGENTE.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Nota de solicitud de Inicio de proceso de contratacién

Unidad Solicitante

- Conforme Art. 35 D.S. 0181 y RE-S.A.B.S. - Vigente.
- Formulario de Requerimiento de material

- Elabora las Especificaciones Técnicas o

Términos de Referencia, segtin corresponda

- Elabora Informe Técnico de Justificacion

- Solicita Certificacién Presupuestaria

- Realiza Solicitud de Inscripcién al P.A.C.(montos
mayores a B.s. 20.000,00)

-Elabora Solicitud de autorizacién de inicio de
proceso de Contratacién con las firmas

correspondientes.
2. | Autorizacion inicio de proc ntratacion por .
utorizacion inicio de proceso de contratacion po RPA. - Conforme Art. 34 D.S. 0181 y RE-S.A.B.S. - Vigente.
RPA - UACOM. Y selecciona a un proveedor para . N P . ;
. A Unidad de Adquisicionesy | -Verificacién, Proyecto inscrito en P.0.A.y P.A.C,
realizar la invitacién conforme a rubro, el cual debe . o
. s ; L Contrataciones de Obras - Emite invitacién a Proveedor
realizar la provision de los bienes y/o servicios Menores
requeridos en las especificaciones técnicas
3. |la Unidad Administrativa en coordinacién con la Conforme Art. 35 D.S. 0181 y RE-S.A.B.S. - Vigente.
Unidad solicitante realiza la verificacién de la oferta o . e .
. Técnico Unidad de - Especificaciones Técnicas.
presentada por la empresa invitada dando . < o
) . Adquisiciones y - Aceptacidn de la invitacion por parte del
conformidad a la misma que se encuentra de acuerdo .
P P . Contrataciones de Obras proponente
a las especificaciones Técnicas requeridas. Por lo que . -
. e, Menores, unidad Solicitante
recomiendan la adjudicacion del proce.so de
contratacién Menor
4. |Elaboray Notifica a proponente con nota adjudicacién | R.P.A./ Unidad Juridicade |-Nota de Adjudicacién Firmada por RPAy
por medios necesarios. Contrataciones recepcionada por el Proponente.
5. | Unidad Juridica de Contrataciones hace la recepcién
de los documentos solicitados en nota de . ‘o
A ; . Unidad Juridica de
adjudicaciéon elabora informe de compulsa si el . -Antecedentes
s L Contrataciones
proponente cumple con los documentacién solicitada. -Nota de compulsa.
Por incumplimiento realiza informe legal
correspondiente.
6.
- Cuando el proceso se formalice mediante Orden de o .
L - . . Técnico Unidad de
Compra o Servicio la Unidad Administrativa elabora . Antecedentes
. o Adquisiciones y L . .
y remite para suscripcién del R.P.A. . -Proceso Administrativo de contratacién
. . . Contrataciones de Obras . .
- Cuando el proceso se formalice mediante Minuta de . P documentado e informe de compulsa firmado y
. P . Menores /Unidad Juridicade | _. . - -
contrato, la Unidad Juridica elabora y remite para . visado por la Unidad Juridica de Contrataciones.
S Contrataciones/R.P.A.
suscripcién del RPA
7. R.P.A.

Suscribe el contrato u Orden de Compra o Servicio.

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones de Obras
Menores/ Unidad Juridica de
Contrataciones

Proceso Administrativo de contratacion
documentado hasta el contrato elaborado firmado y
visados.
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Cuando el monto de adjudicacién sea mayor a los
20.000,00 Bs se reporta a contraloria con el

Técnico de SICOES
Unidad de Adquisiciones y

formulario 400 Contrataciones de Obras Antecedentes
Menores
o Antecedent:
R.P.A./ técnico ntecedentes

Se realiza la designacion de la comision de recepcioén
y posterior Desglose con proceso concluido.

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones de Obras
Menores realiza

-Memorando de designacion de la comision de
recepcion Con sello de Proceso Administrativo
Concluido en Hoja de Ruta se remite a la Unidades
Pertinentes
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE OBRAS MENORES

CODIGO: SMAF-DC-UACOM

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD ANPE BIENES (DE Bs. 50.001,00 A Bs. 500.000,00) |PROCESO: 05 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ EN EL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE EL ALTO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

GENERAR PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL Y EN
BENEFICIO DE LA POBLACION DE LA CIUDAD DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCI(')N’ DE CONTRATACIONES, UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES, UNIDAD DE
ADQUISICION Y CONTRATACIONES DE OBRAS MENORES, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL,
DIRECCION ADMINISTRATIVA, UNIDAD SOLICITANTE.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A EMISION DE NOTA DE ADJUDICACION.

g. NORMATIVA LEGAL:

027/17Y N°028/17.

D.S. 0181, RE-SABS, MANUAL DE SICOES Y CONFORME A RESOLUCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL EJECUTIVA N

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Documentacién que respalde el precio referencial, . . -Documentacién que respalde el precio referencial
una cotizacioén. Unidad Solicitante dos cotizacién. BS Y SS. (variable) debe estimar el
2. precio referencial conforme a principios de
Especificacion técnica del requerimiento. Unidad Solicitante economia y eficacia conforme, sefiala art. 3 D.S.
3. |- Informe de justificacién uso de recurso (elaborar 0181. . e s
. e P . . -Especificacién Técnicas.
contenido minimo); colocar un punto especifico para Unidad Solicitante L . . .
A . -Requerimiento de material y/o equipo - servicio a
la adquisicién de ropa de trabajo. . terceros
4. |-Elaboracién y revision del requerimiento de material Unidad Solicitante/Unidad | -Informe de justificacién uso de recursos.
y/o equipo-servicio a terceros (debidamente firmado) administrativa
formulario (sélo hasta el Jefe de Unidad). Dos casos.
5. | Nota de solicitud de emisién de preventivo. Unidad Solicitante
6. |Registro de ejecuciéon de gastos (preventivo) “sin Direccién del Tesoro -Nota solicitud de emisién de preventivo.
nimero”. Municipal -Preventivo. Registro de ejecucién de gastos.
7.
- Conforme Art. 35 D.S. 0181 y RE-S.A.B.S. - Vigente.
. L, o - Solicitud de autorizacién de inicio de proceso de
Nota de Solicitud de autorizacién de inicio de proceso . - - . . : -
L. Unidad Solicitante contratacion,estimar el precio referencial, definir el
de contratacion. . ) .
método de seleccién a ser utilizado con las firmas
correspondientes.
8. -Verificaciondel Proyecto inscrito en P.0.A.y P.A.C.
-Preventivo vigente.
Autorizacién Inicio de proceso de contratacién. RPA -Infom.le ]us.tlﬁcatwo' .
-Especificaciones Tecnicas.
-Nota de inicio de proceso de contratacion
-Establecidos en Art. 13 del RE-SABS 2013
9. |- Elaboracién DBC.
-Nota de solicitud de aprobacién del DBC. -Nota recepcionado por UACOM
-Aprobacién del DBC. UACOM -Especificaciones revisados y firmados
-Publicacién del DBC en el SICOES y Formulario 100 -Medio magnético de E.T. dela V.S.
con el cronograma, con fecha presentacién de -Inscrito en el PAC y POA
propuestas.
10. Me_rr_lora_r}dum de designacién de la comisién de RPA Publicado en el Sicoes aprobado el DBC
calificacién.
1. -Acta de recepcion de propuestas. :g(]);évocatona vieente
-Apertura de propuestas (acta de aperturas). UACOM . L
. . . P -Libro de recepcién de propuestas
-Informe de impedidos (segin proveidos).
12. -Proceso de Contrataciéon documentado y
(Comisién de Calificaciéno | Propuestas en cumplimiento art. 38 D.S. 0181
Informe de evaluacién y recomendacién. .
Responsable de Evaluacion)
13. -Ap'r'oba'cllon del Informe de la comision de Informe de la Comisi6n de Calificacién
calificacion. RPA

343




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

k l.\ ‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

14. Resolucién de adjudicacion o nota de adjudicaciéon RPA ~Unidad ].urldlcade Informe de la Comisién de Calificacion
Contrataciones
15. Formulario 170 SICOES. SICOES - UACOM Notg o Resolucion de Adjudicacién o Declaratoria
Desierta
16. Unidad Juridica de
-Notificacion al proponente con nota de adjudicacién . Formulario 170 SICOES.
- . Contrataciones
para presentacion de documentacion.
17. |Recepcion de documentacién por parte del Unidad Juridica de -Documentacion correspondiente conforme a DBC y
proponente adjudicado. Contrataciones Nota de presentacién de documentos.
18. Informe de compulsa. Unidad Juridica Documentacion de respaldo solicitado al
proponente
19. | -Contrato, Unidad Juridica Informe de compulsa
-orden de compra u orden de servicio UACOM puisa.
20. Minuta de Contrato, Orden de Compra u Orden de

Reporte a la contraloria.

Responsable de reportes a la
Contraloria General del

Servicio (desde la elaboracién a la firma). (RPA,
Unidad Juridica, responsable de emisiéon y

Estado Proveedor)
21. Minuta de Contrato, Orden de Compra u Orden de
-Reporte de SICOES. SICOES Servicio (desde la elaboracién a la firma). (RPA y
Proveedor)
22. -Memorandum de designacién comisién de recepcién. RPA Reporte ? la Cor.ltralorla' Formulario 200 SICOES,
elaborar instructivo DBC.
23. Por técnico designado por el
Jefe
. Unidad de Adqulslagnes Y| Con sello de proceso administrativo concluido en
-Desglose con proceso concluido. Contrataciones realiza el . . . .
) Hoja de Ruta se remite ala unidad correspondiente.
desglose y por secretaria se
remite ala Unidad Solicitante
o Unidad que corresponda.
24. Direccién Administrativa y/o

Recepcion del proceso concluido.

Secretaria Municipal de
Atencion Ciudadana y
Gobernanza.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE LICITACIONES

CODIGO: SMAF-DC-UL

b. NOMBRE DEL PROCESO:

HASTA Bs. 70.000.000,00)

PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD LICITACION PUBLICA (MAYOR A Bs. 1.000.000,00

PROCESO: 01de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MUNICIPAL DE EL ALTO.

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ EN EL GOBIERNO AUTONOMO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL Y EN BENEFICIO DE LA
POBLACION DE LA CIUDAD DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA (UNIDAD DE LICITACIONES), UNIDAD JURIDICA (UNIDAD JURIDICA
DE CONTRATACIONES) Y UNIDAD SOLICITANTE.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO AL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181, RESABS, DOCUMENTO BASE DE CONTRATACION, MANUAL DE OPERACIONES DEL SICOES, REGLAMENTO DEL
REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO (RUPE) Y OTRAS NORMAS CONEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion de proceso de contratacion autorizado por
RPC para inicio de proceso de contratacién.

Unidad de Licitaciones
(Secretaria)

Nota de solicitud de inicio elaborado por la Unidad
Solicitante y autorizado para el inicio de proceso de
contratacién por el RPC.

2. Elaboracién DBC Unidad de Licitaciones Especificaciones Técnicas o Términos de
' (Técnico SICOES) Referencia.
3. | Nota de solicitud de aprobacion del DBC para su Unidad de Licitaciones DBC elaborado de acuerdo a las Especificaciones
publicacion. (Jefe de Unidad) Técnicas o Términos de Referencia.
4. | Publicaciéon del DBC en el SICOES (formulario 100 - Unidad de Licitaciones C
confirmaci6n de publicacién). (Técnico SICOES) DBC aprobado para su publicacion, por el RPC.
5. < . Unidad de Licitaciones - Fecha, hora y lugar programado para llevar adelante
Inspeccién previa. (cuando corresponda) ) L . < }
Unidad Solicitante la inspeccidn previa.
6. . Unidad de Licitaciones Fecha y hora. maxima para la presentaciéon de
Consultas Escritas (cuando corresponda) . - consultas escritas de acuerdo a cronograma de
Unidad Solicitante s
actividades.
7. . . Unidad de Licitaciones - .
Reunidn de Aclaraciéon (Acta) (cuando corresponda) Unidad Solicitante Consultas escritas y/o Verbales.
8. | Solicitud de Aprobacién de Documento Base de Unidad de Licitaciones Informe de la Unidad Solicitante de solicitud de
Contratacién (Nota) (Jefe de Unidad) enmiendasy/o Aclaraciones. (Cuando corresponda).
9. | Notificacién (publicaciéon en SICOES formulario 120 - Unidad de Licitaciones Resolucién Administrativa de Aprobacion del
confirmaci6n de publicacién). (Técnico SICOES) Documento Base de Contratacién.
10. | Recepcidon de propuestas hasta la hora y fecha Unidad de Licitaciones Libro de Actas y propuesta del (los) Proponente(s)
establecida en el DBC. (Acta) (Técnico en Contrataciones) | (cuando corresponda).
11. Responsable de Evaluacién o
Comision de Calificacion .
Apertura de Sobres (Acta) (Unidad de Licitaciones - Propuesta.s’ rec1b1da.s dentro el plazo de
. L presentacion establecido en el DBC.
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
12. | Informe respecto a los impedidos de participar en Unidad de Licitaciones Numero de Identificacién Tributaria de los
procesos de contratacion. (Técnico SICOES) Proponentes.
13. Responsable de Evaluacion o
Comision de Calificacion
Evaluacién preliminar (Formulario) (Unidad de Licitaciones - Documentos presentados por los Proponentes.
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
14. Responsable de Evaluacién o
Comisién de Calificaciéon .
. - P . . Propuestas que hayan calificado en la etapa de
Evaluacién econémico y técnico (Informe) (Unidad de Licitaciones - - .
. L Evaluacién Preliminar.
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
15. Responsable de Evaluacién o
Comision de Calificacion L L P P
. . . N Evaluacién Preliminar, Econémico y Técnico.
Evaluacién y recomendacién (Informe). (Unidad de Licitaciones - .
. L (formulario e Informes)
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
16. Responsable de Evaluacion o | Informe de Evaluacién y recomendacién elaborado

Se Remite Informe al RPC para su Aprobacién

Comisidon de Calificacion

por los miembros de la Comisién de Calificacién

346




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

k l.\ ‘ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

(Unidad de Licitaciones -
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))

17. | Publicacion de la Resolucién de Adjudicacién o Unidad de Licitaciones Resolucion Administrativa de adjudicacién o
Declaratoria Desierta en el SICOES (Form 170- P declaratoria desierta, emitida por la Unidad Juridica
. o (Técnico SICOES) )
confirmacién) y firmada por el RPC
18. Responsable de Evaluacion o
Verificacién Técnica de los documentos presentados Comlslon de .C’flhﬂf:acmn Los documentos presentados por el proponente
or el proponente adjudicado (Unidad de Licitaciones - adjudicado
p prop J ' Unidad Solicitante - J ’
Técnico(s) Evaluador(es))
19. | Registro de la Minuta de Contrato en el SICOES Unidad de Licitaciones

(Formulario 200 - confirmacion de publicacién)

(Técnico SICOES)

Minuta de Contrato firmado por las partes.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE LICITACIONES

CODIGO:SMAF-DC-UL

b. NOMBRE DEL PROCESO:

MAYOR A BS. 70.000.00,00.

LPI (LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL-CONVOCATORIA PUBLICA INTERNACIONALY;

PROCESO: 02de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MUNICIPAL DE EL ALTO.

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ EN EL GOBIERNO AUTONOMO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL Y EN BENEFICIO DE LA
POBLACION DE LA CIUDAD DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA (UNIDAD DE LICITACIONES), UNIDAD JURIDICA (UNIDAD JURIDICA
DE CONTRATACIONES) Y UNIDAD SOLICITANTE.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO AL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181, RESABS, DOCUMENTO BASE DE CONTRATACION, MANUAL DE OPERACIONES DEL SICOES, REGLAMENTO DEL
REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO (RUPE) Y OTRAS NORMAS CONEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién de proceso de contrataciéon autorizado por
RPC para inicio de proceso de contratacion.

Unidad de Licitaciones
(Secretaria)

Nota de solicitud de inicio elaborado por la Unidad
Solicitante y autorizado para el inicio de proceso de
contratacién por el RPC.

2. Elaboracién DBC Unidad de Licitaciones Especificaciones Técnicas o Términos de
' (Técnico SICOES) Referencia.
3. | Nota de solicitud de aprobacion del DBC para su Unidad de Licitaciones DBC elaborado de acuerdo a las Especificaciones
publicacion. (Jefe de Unidad) Técnicas o Términos de Referencia.
4. | Publicaciéon del DBC en el SICOES (formulario 100 - Unidad de Licitaciones C
confirmaci6n de publicacién). (Técnico SICOES) DBC aprobado para su publicacion, por el RPC.
5. < . Unidad de Licitaciones - Fecha, hora y lugar programado para llevar adelante
Inspeccién previa. (cuando corresponda) ) L . i .
Unidad Solicitante la inspeccién previa.
6. . Unidad de Licitaciones Fecha y hora. maxima para la presentaciéon de
Consultas Escritas (cuando corresponda) - - consultas escritas de acuerdo a cronograma de
Unidad Solicitante o
actividades.
7. . . Unidad de Licitaciones - .
Reunidn de Aclaracién (Acta) (cuando corresponda) Unidad Solicitante Consultas escritas y/o Verbales.
8. | Solicitud de Aprobacién de Documento Base de Unidad de Licitaciones Informe de la Unidad Solicitante de solicitud de
Contratacién (Nota) (Jefe de Unidad) enmiendasy/o Aclaraciones. (Cuando corresponda).
9. | Notificacién (publicaciéon en SICOES formulario 120 - Unidad de Licitaciones Resolucién Administrativa de Aprobacion del
confirmacién de publicacion). (Técnico SICOES) Documento Base de Contratacion.
10. | Recepcidon de propuestas hasta la hora y fecha Unidad de Licitaciones Libro de Actas y propuesta del (los) Proponente(s)
establecida en el DBC. (Acta) (Técnico en Contrataciones) | (cuando corresponda).
11. Responsable de Evaluacién o
Comisién de Calificacién s
Apertura de Sobres (Acta) (Unidad de Licitaciones - Propuesta.s’ rec1b1da}s dentro el plazo de
. L. presentacion establecido en el DBC.
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
12. | Informe respecto a los impedidos de participar en Unidad de Licitaciones Numero de Identificacién Tributaria de los
procesos de contratacion. (Técnico SICOES) Proponentes.
13. Responsable de Evaluacion o
Comision de Calificacion
Evaluacién preliminar (Formulario) (Unidad de Licitaciones - Documentos presentados por los Proponentes.
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
14. Responsable de Evaluacién o
Comisién de Calificaciéon .
. - P . . Propuestas que hayan calificado en la etapa de
Evaluacién econémico y técnico (Informe) (Unidad de Licitaciones - - .
. L Evaluacién Preliminar.
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
15. Responsable de Evaluacién o
Comisién de Calificaciéon i . - P
‘s s . o Evaluacién Preliminar, Econdmico y Técnico.
Evaluacién y recomendacién (Informe). (Unidad de Licitaciones - .
. - (formulario e Informes)
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
16. Responsable de Evaluacion o | Informe de Evaluacién y recomendacién elaborado

Se Remite Informe al RPC para su Aprobacién

Comisidon de Calificacion

por los miembros de la Comisién de Calificacién
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(Unidad de Licitaciones -
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))

17. | Publicacion de la Resolucién de Adjudicacién o Unidad de Licitaciones Resolucion Administrativa de adjudicacién o
Declaratoria Desierta en el SICOES (Form 170- Lo declaratoria desierta, emitida por la Unidad Juridica
. o (Técnico SICOES) )
confirmacién) y firmada por el RPC
18. Responsable de Evaluacion o
Verificacién Técnica de los documentos presentados Comlslon de .C’flhﬂf:acmn Los documentos presentados por el proponente
or el proponente adjudicado (Unidad de Licitaciones - adjudicado
p ' Unidad Solicitante - ’
Técnico(s) Evaluador(es))
19. | Registro de la Minuta de Contrato en el SICOES Unidad de Licitaciones

(Formulario 200 - confirmacion de publicacién)

(Técnico SICOES)

Minuta de Contrato firmado por las partes.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE LICITACIONES

CODIGO:SMAF-DC-UL

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
EMPLEO “ANPE” MAYOR A Bs. 500.000,00 hasta Bs. 1.000.000,00,

PROCESO: 03 de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MUNICIPAL DE EL ALTO.

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ EN EL GOBIERNO AUTONOMO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL Y EN BENEFICIO DE LA
POBLACION DE LA CIUDAD DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA (UNIDAD DE LICITACIONES), UNIDAD JURIDICA (UNIDAD JURIDICA
DE CONTRATACIONES) Y UNIDAD SOLICITANTE.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO AL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181, RESABS, DOCUMENTO BASE DE CONTRATACION, MANUAL DE OPERACIONES DEL SICOES, REGLAMENTO DEL
REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO (RUPE) Y OTRAS NORMAS CONEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion de proceso de contrataciéon autorizado por
RPA para inicio de proceso de contratacion.

Unidad de Licitaciones
(Secretaria)

Nota de solicitud de inicio elaborado por la Unidad
Solicitante y autorizado para el inicio de proceso de
contratacion por el RPA.

2. Elaboracién DBC Unidad de Licitaciones Especificaciones Técnicas o Términos de
’ (Técnico SICOES) Referencia.
3. . < Unidad de Licitaciones DBC elaborado de acuerdo a las Especificaciones
Nota de solicitud de aprobacién del DBC. (Jefe de Unidad) Técnicas o Términos de Referencia.
4. | Publicacién del DBC en el SICOES (formulario 100 - Unidad de Licitaciones
confirmacién de publicacién). (Técnico SICOES) DBC aprobado por el RPA.
5. L. . Unidad de Licitaciones - Fecha, hora y lugar programado para llevar adelante
Inspeccién previa. (cuando corresponda) ) . . L .
Unidad Solicitante la inspeccién previa.
6. . Unidad de Licitaciones Fecha y hora ~maxima para la presentacién de
Consultas Escritas. (cuando corresponda) . <. consultas escritas de acuerdo a cronograma de
Unidad Solicitante s
actividades.
7. Lz i Unidad de Licitaciones - .
Reunioén de Aclaracién (Acta - cuando corresponda) Unidad Solicitante Consultas escritas y/o Verbales.
8. | Recepcién de propuestas hasta la hora y fecha Unidad de Licitaciones Libro de Actas y propuesta del (los) Proponente(s)
establecida en el DBC. (Acta) (Técnico en Contrataciones) | (cuando corresponda).
9. Responsable de Evaluacion o
Comision de Calificacion o
Apertura de Sobres (Acta) (Unidad de Licitaciones - Propuesta‘s' rec1b1da.ls dentro el plazo  de
. L presentacion establecido en el DBC.
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
10. | Informe respecto a los impedidos de participar en Unidad de Licitaciones Numero de Identificacién Tributaria de los
procesos de contratacion. (Técnico SICOES) Proponentes.
11. Responsable de Evaluacion o
Comisién de Calificacién
Evaluacion preliminar (Formulario) (Unidad de Licitaciones - Documentos presentados por los Proponentes.
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
12. Responsable de Evaluacién o
Comision de Calificacion Propuestas que hayan calificado en la etapa de
Evaluacién econémico y técnico (Informe) (Unidad de Licitaciones - puestas que hay p
. L Evaluacién Preliminar.
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
13. Responsable de Evaluacion o
Comision de Calificacion L . J— P
L . . N Evaluacién Preliminar, Econémico y Técnico.
Evaluacién y recomendacion (Informe). (Unidad de Licitaciones - .
. L (formulario e Informes)
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
14. Responsable de Evaluacion o

Se Remite Informe al RPA para su Aprobacién

Comision de Calificacion
(Unidad de Licitaciones -
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))

Informe de Evaluacion y recomendacién elaborado
por los miembros de la Comisién de Calificacién
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15. | Publicacion de la Resoluciéon de Adjudicacién o Unidad de Licitaciones Resolucién Administrativa de adjudicacién o
Declaratoria Desierta en el SICOES (Form 170- L declaratoria desierta, emitida por la Unidad Juridica
) < (Técnico SICOES) )
confirmacién) y firmada por el RPC
16. Responsable de Evaluacion o
Verificacion Técnica de los documentos presentados Comlslon de .C’flhﬂf:acmn Los documentos presentados por el proponente
or el proponente adjudicado (Unidad de Licitaciones - adjudicado
p prop ] ’ Unidad Solicitante - ] '
Técnico(s) Evaluador(es))
17. | Registro de la Minuta de Contrato, Orden de compra

u Orden de Servicio en el SICOES (Formulario 200 -
confirmacion de publicacién)

Unidad de Licitaciones
(Técnico SICOES)

Minuta de Contrato, Orden de compra u Orden de
Servicio firmado por las partes.
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L.

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE LICITACIONES

CODIGO: SMAF-DC-UL

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESOS DE CONTRATACION MODALIDAD CONTRATACION DIRECTA: BIENES Y SERVICIOS
DESCRITOS EN EL ART. 72 DEL D.S. N° 0181 (SIN LIMITE DE MONTO).

PROCESO: 04 de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MUNICIPAL DE EL ALTO.

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ EN EL GOBIERNO AUTONOMO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL Y EN BENEFICIO DE LA
POBLACION DE LA CIUDAD DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA (UNIDAD DE LICITACIONES), UNIDAD JURIDICA (UNIDAD JURIDICA
DE CONTRATACIONES) Y UNIDAD SOLICITANTE.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SIN PLAZO

g. NORMATIVA LEGAL:

NORMAS VIGENTES.

D.S. 0181, DESCRITOS EN EL ART. 72, RE-SABS VIGENTE, MANUAL DE OPERACIONES DEL SICOES, RAME 027/17 Y 028/17

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion de proceso de contratacién autorizado por
RPA-RPC para inicio de proceso de contratacion.

Unidad de Licitaciones
(Secretaria)

Nota de solicitud de inicio elaborado por la Unidad
Solicitante y autorizado para el inicio de proceso de
contratacién por el RPA-RPC

2. |Recepcion de propuesta hasta la hora y fecha . o
. o, . i Unidad de Licitaciones
establecida en la Invitacién (Libro de recepcién de P . Propuesta del Proponente (cuando corresponda).
(Técnico en Contrataciones)
propuestas)
3. | Informe respecto al impedimento para participar en Unidad de Licitaciones Numero de Identificacién Tributaria del
el proceso de contratacién. (Técnico SICOES) Proponente.
4. Responsable de Evaluacién o
Comisién de Calificacién . .
L - P . N Propuesta que no se encuentre impedido de
Evaluacién econémico y técnico (Informe) (Unidad de Licitaciones - L. <
) L participar en el proceso de contratacién.
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
5. Responsable de Evaluacién o
Comisién de Calificacién
Evaluacién y recomendacion (Informe). (Unidad de Licitaciones - Informe de evaluacién Econémico y Técnico.
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
6. Responsable de Evaluacion o
Comision de Calificacion Informe de Evaluacion y recomendacién elaborado
Se Remite Informe al RPA-RPC para su Aprobacién (Unidad de Licitaciones - por el responsable de Evaluacién o los miembros de
Unidad Solicitante - la Comisién de Calificacion
Técnico(s) Evaluador(es))
7. | Resolucién Administrativa de Adjudicacién firmada Unidad de Licitaciones Resolucién Administrativa de adjudicacién, emitida
por el RPA-RPC. (Jefe de Unidda) por la Unidad Juridica y firmada por el RPA-RPC.
8. Responsable de Evaluacién o
Verificacion Técnica de los documentos presentados Comlslon de .C;flhﬁf:aaon Los documentos presentados por el proponente
or el proponente adjudicado (Unidad de Licitaciones - adjudicado
p prop J ' Unidad Solicitante - J ’
Técnico(s) Evaluador(es))
9. | Registro de la Minuta de Contrato, Orden de compra

u Orden de Servicio en el SICOES (Formulario 400 -
confirmaci6n de publicacién) (para monto mayor a
20.000,00 Bs.)

Unidad de Licitaciones
(Técnico SICOES)

Minuta de Contrato, Orden de compra u Orden de
Servicio firmado por las partes.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE LICITACIONES

CODIGO: SMAF-DC-UL

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESO DE CONTRATACION EN LAS MODALIDAD CE (CONTRATACION POR EXCEPCION)
SIN LIMITE DE MONTO DE ACUERDO AL D.S. 181 EN VIRTUD AL ART. 64 Y 65.

PROCESO: 05 de o7

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MUNICIPAL DE EL ALTO.

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ EN EL GOBIERNO AUTONOMO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL Y EN BENEFICIO DE LA
POBLACION DE LA CIUDAD DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA (UNIDAD DE LICITACIONES), UNIDAD JURIDICA (UNIDAD JURIDICA
DE CONTRATACIONES) Y UNIDAD SOLICITANTE.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

D.S. 0181

CONFORME DICTE R.A.M.E. DE AUTORIZACION DE INICIO EN CUMPLIMIENTO AL ART. 64 DEL

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181, RAM.E. DE AUTORIZACION DE INICIO, REGLAMENTO DEL REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO
(RUPE), MANUAL DE OPERACIONES DEL SICOES Y OTRAS NORMAS CONEXAS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion de proceso de contratacién autorizado por
la MAE para inicio de proceso de contratacién.

Unidad de Licitaciones
(Secretaria)

Nota de solicitud de inicio elaborado por la Unidad
Solicitante y autorizado para el inicio de proceso de
contratacién por la MAE.

2. |Recepcién de propuesta hasta la hora y fecha . e
- L . < Unidad de Licitaciones
establecida en la Invitacién (Libro de recepcién de P . Propuesta del Proponente (cuando corresponda).
(Técnico en Contrataciones)
propuesta)
3. | Informe respecto al impedimento para participar en Unidad de Licitaciones Numero de Identificacién Tributaria del
el proceso de contratacidon. (Técnico SICOES) Proponente.
4. Responsable de Evaluacién o
Comisién de  Calificacion . .
L - P . o Propuesta que no se encuentre impedido de
Evaluacién econémica y técnico (Informe). (Unidad de Licitaciones - articipar en el proceso de contratacion
Unidad Solicitante - Técnico(s) p p p '
Evaluador(es))
5. Responsable de Evaluacién o
Comisiéon de  Calificacién
Evaluacién y recomendacién (Informe). (Unidad de Licitaciones - | Informe de evaluacién Econémico y Técnico.
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
6. Responsable de Evaluacion o
Comision de Calificacion Informe de Evaluacién y recomendacién elaborado
Se Remite Informe a la MAE para su Aprobacién (Unidad de Licitaciones - por el responsable de Evaluacién o los miembros de
Unidad Solicitante - la Comisién de Calificacion
Técnico(s) Evaluador(es))
7 Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva de Unidad de Licitaciones Re.soll.wlo.n' Adml.n%stratlva Mun.1c1pal E]'ev.:utlva de
P, . adjudicacion, emitida por la Unidad Juridica y
Adjudicacion firmada por la MAE. (Jefe de Unidad) )
firmada por e la MAE.
8. Responsable de Evaluacién o
Verificacién Técnica de los documentos presentados Corr.nslon de . .Cal.lflcaaon Documentos presentados por el proponente
or el proponente adjudicado (Unidad  de Licitaciones - adjudicado
p prop J ' Unidad Solicitante - J ’
Técnico(s) Evaluador(es))
9. | Registro de la Minuta de Contrato, Orden de compra

u Orden de Servicio en el SICOES (Formulario 400 -
confirmacion de publicacién) (para monto mayor a
20.000,00 Bs.)

Unidad de Licitaciones
(Técnico SICOES)

Minuta de Contrato, Orden de compra u Orden de
Servicio firmado por las partes.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE LICITACIONES

CODIGO: SMAF-DC-UL

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESOS DE CONTRATACION MODALIDAD CEM (CONTRATACION POR EMERGENCIA), -
BIENES Y SERVICIOS DESCRITOS EN LOS ART. 67, Art. 68 DEL D.S. N° 0181.

PROCESO: 06 de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MUNICIPAL DE EL ALTO.

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ EN EL GOBIERNO AUTONOMO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL Y EN BENEFICIO DE LA
POBLACION DE LA CIUDAD DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA (UNIDAD DE LICITACIONES), UNIDAD JURIDICA (UNIDAD JURIDICA
DE CONTRATACIONES) Y UNIDAD SOLICITANTE.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SIN PLAZO.

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181, RE-SABS, MANUAL DE OPERACIONES DEL SICOES, ART. 67, 68 Y 69 DEL D.S. 181.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién de proceso de contratacién autorizado por
la MAE para inicio de proceso de contratacién.

Unidad de Licitaciones
(Secretaria)

Nota de solicitud de inicio elaborado por la Unidad
Solicitante y autorizado para el inicio de proceso de
contratacién por la MAE.

2. |Recepcién de propuesta hasta la hora y fecha . o
. o . o Unidad de Licitaciones
establecida en la Invitacién (Libro de recepcién de P . Propuesta del Proponente (cuando corresponda).
(Técnico en Contrataciones)
propuesta)
3. | Informe respecto al impedimento para participar en Unidad de Licitaciones Numero de Identificacién Tributaria del
el proceso de contratacién. (Técnico SICOES) Proponente.
4. Responsable de Evaluacién o
Comisiéon de Calificacién . .
‘s o Jo— . C Propuesta que no se encuentre impedido de
Evaluacién econémica y técnico (Informe). (Unidad de Licitaciones - articipar en el proceso de contratacion
Unidad Solicitante - Técnico(s) p p p '
Evaluador(es))
5. Responsable de Evaluacién o
Comisién de  Calificacion
Evaluacién y recomendacion (Informe). (Unidad de Licitaciones - |Informe de evaluaciéon Econémico y Técnico.
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
6. Responsable de Evaluacién o

Se Remite Informe a la MAE para su Aprobacion

Comisién de Calificacién
(Unidad de Licitaciones -
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))

Informe de Evaluacién y recomendacién elaborado
por el responsable de Evaluacién o los miembros de
la Comisién de Calificacion

7. Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva de Unidad de Licitaciones Re.s 011.1010.11, Adml.m.stratlva Mun.1c1pal E],ec.utlva de
. . adjudicacion, emitida por la Unidad Juridica y
Adjudicacién firmada por la MAE. (Jefe de Unidad) )
firmada por e la MAE.

8. Responsable de Evaluacién o

Verificacion Técnica de los documentos presentados Comlslon de . .Cal.lﬁcacmn Documentos presentados por el proponente

g (Unidad de Licitaciones - .
por el proponente adjudicado. Unidad Solicitante _| adjudicado.
Técnico(s) Evaluador(es))

9. Registro de la Minuta de Contrato, Orden de compra

u Orden de Servicio en el SICOES (Formulario 400 -
confirmaci6n de publicacién) (para monto mayor a
20.000,00 Bs.)

Unidad de Licitaciones
(Técnico SICOES)

Minuta de Contrato, Orden de compra u Orden de
Servicio firmado por las partes.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE LICITACIONES

CODIGO: SMAF-DC-UL

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESOS DE CONTRATACION MODALIDAD CD (CONTRATACION DIRECTA SEGURIDAD
CIUDADANA) CONTRATACION DIRECTA: BIENES Y SERVICIOS

PROCESO: 07 de 07

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

MUNICIPAL DE EL ALTO.

EFECTUAR PROCESOS DE CONTRATACION DE MANERA OPORTUNA Y EFICAZ EN EL GOBIERNO AUTONOMO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL Y EN BENEFICIO DE LA
POBLACION DE LA CIUDAD DE EL ALTO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA (UNIDAD DE LICITACIONES), UNIDAD JURIDICA (UNIDAD JURIDICA
DE CONTRATACIONES) Y UNIDAD SOLICITANTE.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

SIN PLAZO

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181, LEY N° 264, D.S. N° 1436, D.S. N° 1617, MANUAL DE OPERACIONES DEL SICOES Y CONFORME A RESOLUCION
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL EJECUTIVA N2 031/14 Y N2044/17.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion de proceso de contratacién autorizado por
la MAE para inicio de proceso de contratacion.

Unidad de Licitaciones
(Secretaria)

Nota de solicitud de inicio elaborado por la Unidad
Solicitante y autorizado para el inicio de proceso de
contratacién por la MAE.

2. Recepcién de propuesta hasta la hora y fecha . o
. o, . o Unidad de Licitaciones
establecida en la Invitacién (Libro de recepcién de P . Propuesta del Proponente (cuando corresponda).
(Técnico en Contrataciones)
propuesta)
3. Informe respecto al impedimento para participar en Unidad de Licitaciones Numero de Identificacién Tributaria del
el proceso de contratacién. (Técnico SICOES) Proponente.
4. Responsable de Evaluacién o
Comisién de  Calificacion . .
L - P . e Propuesta que no se encuentre impedido de
Evaluacién econémica y técnico (Informe). (Unidad de Licitaciones - articinar en el proceso de contratacion
Unidad Solicitante - Técnico(s) P p p '
Evaluador(es))
5. Responsable de Evaluacién o
Comisién de  Calificacion
Evaluacién y recomendacion (Informe). (Unidad de Licitaciones - |Informe de evaluaciéon Econémico y Técnico.
Unidad Solicitante -
Técnico(s) Evaluador(es))
6. Responsable de Evaluacion o
Comision de Calificacion Informe de Evaluacion y recomendacién elaborado
Se Remite Informe a la MAE para su Aprobacion (Unidad de Licitaciones - por el responsable de Evaluacién o los miembros de
Unidad Solicitante - la Comisién de Calificacion
Técnico(s) Evaluador(es))
7. Resoluciéon Administrativa Municipal Ejecutiva de Unidad de Licitaciones Re; 011.1010.11, Adml.m.stratlva Mun.1c1pal E]’ec.utlva de
S g . adjudicacién, emitida por la Unidad Juridica y
Adjudicacion firmada por la MAE. (Jefe de Unidda) )
firmada por e la MAE.
8. Responsable de Evaluacién o
Verificacion Técnica de los documentos presentados Corr.nslon de . .Cal.lflcaaon Documentos presentados por el proponente
or el proponente adjudicado (Unidad de Licitaciones - adjudicado
p prop J ' Unidad Solicitante -39 ’
Técnico(s) Evaluador(es))
9. Registro de la Minuta de Contrato, Orden de compra

u Orden de Servicio en el SICOES (Formulario 400 -
confirmacion de publicacién) (para monto mayor a
20.000,00 Bs.)

Unidad de Licitaciones
(Técnico SICOES)

Minuta de Contrato, Orden de compra u Orden de
Servicio firmado por las partes.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES

CODIGO: SMAF-DC- UJC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PUBLICA INTERNACIONAL

PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD ANPE LICITACION PUBLICA Y LICITACION

PROCESO: 01de 03

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REALIZAR LA APLICACION Y PROCEDIMIENTO DE LA NORMATIVA RESPECTO AL PROCESO DE CONTRATACION

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REALIZAR PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES DEL GAMEA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD SOLICITANTE, UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES, DIRECCION DE )
CONTRATACIONES, UNIDAD DE LICITACIONES, UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION
DE OBRAS MENORES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE FORMA OPORTUNA CONFORME EL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LOS DISTINTOS
PROCESOS DE CONTRATACION

g. NORMATIVA LEGAL:

MODALIDAD

D.S. 0181, SUS MODIFICACIONES, RE-SABS, MANUAL DE SICOES Y DBC DE OBRAS Y/O BIENES DEPENDIENDO LA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Elaboracién y visado de las Resoluciones
Administrativas de aprobacién del Documento Base
de Contratacion en la modalidad Licitacion Publica
Nacional e internacional.

Asesor Legal - Jefe
Unidad Juridica de
Contrataciones y RPA-RPC

Autorizacién de inicio del proceso de contratacion
por parte del RPA-RPC de acuerdo al cronograma
normativa vigente

2. Jefe
Remision de la Resolucion Administrativa de Unidad Juridica de < L
o . . Resolucién de aprobacién del documento base de
aprobacion al responsable del proceso de Contrataciones y Secretaria contratacién
contrataciéon (RPA-RPC) para su firma. Responsable del Proceso de
Contratacién (RPA-RPC-)
3. | Elaboracién y visado de la Resolucién Administrativa
de Adjudicacién / Declaratoria Desierta en . s
. < Asesor Legal - Jefe Informe final de Evaluacién recomendacién
modalidad ANPE (cuando la contratacién sea mayor . s i c s D
e Do . Unidad Juridica de emitido por la Comisién de Calificacion, Aprobado
a Bs. 200.00,00) o Licitacién Publica Nacional e )
. - . Contrataciones y (RPA-RPC-) | por el (RPA-RPC-)
Internacional conforme el informe de evaluacion y
recomendacion.
4., Jefe
Remision de la Resolucion Administrativa de Unidad Juridica de < . . S
A . . . . Resoluciéon Administrativa de Adjudicacion
adjudicacién / declaratoria desierta al responsable Contrataciones y Secretaria /Declaratoria Desierta del proceso de contratacién
del proceso de contratacién (RPA-RPC) para su firma. | Responsable del Proceso de p
Contrataciéon (RPA-RPC)
5. S Ly Unidad de Licitaciones Resolucién Administrativa de Adjudicacion
En caso de adjudicacidn, elaboracién de la nota de . . ‘s
resentacién de documentos, firma y notificacién Responsable del Proceso de | /Declaratoria Desierta del proceso de contratacion,
p ! ’ Contrataciéon (RPA-RPC) Nota de Presentacién de Documentos.
6. | Recepcion de la carpeta y presentacion (.:le . Secretar%a yAses,o? legal de la Proceso de contratacién documentado, documentos
documentos por parte de la empresa adjudicada para Unidad Juridica de R
o o . de la empresa adjudicada.
la formalizacién del proceso de contratacién. Contrataciones
7 Revision de la documentacion presentada para la Asesor }egal Proceso de contrataciéon documentado, documentos
. A Unidad Juridica de o .
elaboracion de compulsa dirigida al RPC-RPA. . de la empresa adjudicada.
Contrataciones
8. s . . Asesor legal y Jefe Proceso de contratacién documentos del
Emisién de informe de compulsa y minuta de . P L .
contrato Unidad Juridica de proponente adjudicado compulsa normativa
’ Contrataciones vigente
9. | Remision de los contratos de bienes y obras en las Asesor legal y Jefe

diferentes modalidades de contratacién a la
Direccién de Contrataciones.

Unidad Juridica de
Contrataciones y Secretaria

El proceso de contratacién con las 9 minutas de
contratos dependiendo el monto y la modalidad
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES

| CODIGO: SMAF-DC- UJC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD DE (CONTRATACION POR EXCEPCION)

|PROCESO: 02de 03

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REALIZAR LA APLICACION DE LA NORMATIVA RESPECTO AL PROCESO DE CONTRATACION

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REALIZAR PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES DEL GAMEA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD SOLICITANTE, UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES, DIRECCION DE
CONTRATACIONES, UNIDAD DE LICITACIONES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE FORMA OPORTUNA CONFORME EL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LOS DISTINTOS
PROCESOS DE CONTRATACION

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181, SUS MODIFICACIONES, RE-SABS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Ingresa la carpeta por secretaria de la Unidad

Secretaria de

Especificaciones técnicas, preventivo informe
técnico que justifica el proceso de contratacién por

Juridica de Contrataciones. Unidad ]url. ica de excepcion y la nota de solicitud de inicio de
Contrataciones
proceso.
2. | Emisién de informe legal y elaboracién de la RAME P e .
s L . . . . Informe técnico que justifique del porqué del
(Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva) que Asesor Legal y Jefe . -z
. o ) o proceso de contratacién por excepcién, nota de
aprueba y autoriza el inicio del proceso de Unidad Juridica de L R e
L - . . solicitud de inicio de proceso de contratacion e
contratacién por excepcién conforme el art. 32 inc. e) Contrataciones - MAE Informe Legal
yart. 65 del D.S. 0181. gal
3. Jefe
Remision de la carpeta con la RAME de inicio para Unidad Juridica de RAME (resolucién administrativa municipal
prosecucion de tramite a la Unidad de Licitaciones. Contrataciones ejecutiva)
Y Secretaria
4, Secretaria, Asesor Legal y
Recepcién de la carpeta para emision de la RAME de Jefe Informe final de evaluacién y recomendacion de
adjudicacién del proceso de contrataciéon por Unidad Juridica de Adjudicacion por parte de la comisién de
excepcion. Contrataciones - MAE calificacién, aprobado por la MAE
5. . S Secretaria de la
Remisién de la carpeta con la RAME adjudicacién a la . 1 L T
. lacarp . ,]u L. Unidad Juridica de Proceso de contratacién y la RAME de adjudicacion
Unidad de Licitaciones para prosecucion de tramite. .
Contrataciones
6. L - . Secretaria, Asesor Legal de la | Nota de presentacién de documentos y
Recepcién de la carpeta, recepcion y revision de . 1 L
o s Unidad Juridica de documentos para la formalizacidn por parte de la
documentos para la formalizacion de la contratacion. . A
Contrataciones empresa adjudicada
7. L . . Asesor Legal y Jefe Proceso de contratacién, documentos del
Elaboracién de informe de compulsa y minuta de . P L
contrato Unidad Juridica de proponente adjudicado, compulsa D.S. 0181 y
’ Contrataciones demads normas vigentes
. s . A Legal y Jef L
8 Remision de los contratos de obras y/o bienes a la sesor Lega'y Jefe Proceso de contratacion con los 9 contratos
Unidad Juridica de

Direccién de Contrataciones.

Contrataciones y Secretaria

dependiendo del monto.
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a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES

| CODIGO: SMAF-DC- UJC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

(CONTRATACION DIRECTA)

PROCESO DE CONTRATACION MODALIDAD CEM (CONTRATACION POR EMERGENCIA), CD

PROCESO: 03 de 03

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REALIZAR LA APLICACION Y PROCEDIMIENTO DE LA NORMATIVA RESPECTO AL PROCESO DE CONTRATACION

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REALIZAR PROCESOS DE CONTRATACION ACORDE A LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES DEL GAMEA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD SOLICITANTE, UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES, DIRECCION DE
CONTRATACIONES, UNIDAD DE LICITACIONES

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE FORMA OPORTUNA CONFORME EL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LOS DISTINTOS
PROCESOS DE CONTRATACION

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 0181, SUS MODIFICACIONES, RE-SABS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
Ingresa la carpeta por secretaria de la Unidad Secretaria E'spe.mﬁcacu.)nes. 'Fecnlcas preventivo 1nfom?€
16 . . . 1 técnico que justifica el proceso de contratacién por
Juridica de Contrataciones (Contrataciéon por Unidad Juridica de . L R
. . emergencia y la nota de solicitud de inicio de
Emergencia). Contrataciones
proceso
2. | Emisién de informe legal y elaboracién de la RAME Asesor Legal y Jefe Informe técnico que justifique del porqué del
(Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva) que Unidad Juridica de proceso de contratacién por emergencia (conforme
aprueba el inicio del proceso de contratacién en Contrataciones y MAE- al art. 67 del D.S. 0181) y nota de solicitud de inicio
Contratacién por Emergencia Art. 32 inc. ¢) D.S. 181. ALCALDESA de proceso de contratacion.
3. | Remision de la carpeta con la RAME de inicio para Jefe Unidad Juridica de RAME (Resolucion Administrativa Municipal
prosecucion de tramite a la Unidad de Licitaciones. Contrataciones y Secretaria | Ejecutiva)
4. | Emisién de Invitacién a un posible proponente, Unidad de Licitaciones -
recepcion de propuesta, informe de evaluacién y Responsable de Evaluacion o | RAME de inicio, propuesta de la empresa,
recomendacioén. Comisién de Evaluacion
5. | Recepcion nuevar.ner.)te de la carpeta para la emision Secretaria, Asesor Legal y Jefe | Informe de Evaluacién y Recomendacién de
de la RAME de adjudicacién del proceso de . 1 S s
< . < Unidad Juridica (MAE- Adjudicacién por parte de la comisién de
contratacién por emergencias y RA (Resolucién . . L.
. . A emergencias) Calificacion.
Administrativa) de adjudicacién en proceso de :
S (RPA-RPC directa)
Contratacion Directa.
6. | Remision de la carpeta con la RAME de adjudicacién
del proceso de Contratacién por Emergencias y RA Secretaria, Jefe RAME de adjudicacién del proceso de Contratacién
(Resolucion Administrativa) de adjudicacién en Unidad Juridica de por emergencias y RA (Resolucién Administrativa)
proceso de Contrataciéon Directa, a la Unidad de Contrataciones de adjudicacién en proceso de contratacion Directa.
Licitaciones para prosecucion de tramite.
7. . . s ia, A: Legal de 1 L
Recepcién de la carpeta, recepcién y revisiéon de Secre[tjanril;adsiisrci);iczgdae dela Nota de Presentacién de documentos y
documentos para la formalizacién de la contratacién. . documentos por parte de la empresa adjudicada.
Contrataciones
8. Elaboracién de informe de compulsa y minuta de Ase/s<.)r Legal y Jefe Ur.udad Documentos de la empresa adjudicada, informe de
L Juridica de Contrataciones
contrato, u Orden de Compra o Servicio. - S compulsa.
Unidad de Licitaciones
9. Asesor Legal, Jefe Unidad Proceso de Contratacién y los 9 contrataos

Remision de los contratos a la Direccion de
Contrataciones

Juridica de Contrataciones y
Secretaria.

dependiendo el monto.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO.

CODIGO: SMAF-DTH

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION Y REGISTRO DE MEMORANDUMS Y CONTRATOS.

PROCESO: 01de 03

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ELABORACION DE MEMORANDUMS Y CONTRATOS PARA SU INSERCION Y APLICACION EN PLANILLAS.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PLANILLAS DOCUMENTADAS Y BASE DE DATOS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

REGISTRO.

UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION, UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL, UNIDAD DE

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE.

g. NORMATIVA LEGAL:

REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA - REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL-
OTRAS NORMAS MUNICIPALES QUE NORMAN LA CONTRATACION DEL PERSONAL.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

La admisién del Informe y/o Nota de requerimiento
de personal de parte de las distintas Unidades
organizacionales, la misma cuenta con nimero, selloy
firma de recepcién.

Secretaria (recepcionista) de
la Direccion de Talento
Humano.

Director (a) de Talento
Humano.

Nota de Solicitud (Hoja de Ruta).
Registro en el Libro de Ingreso de Tramites.

PERSONAL PERMANENTE:

Registro Ficha Kardex.

Declaracién de Parentesco.

Seguro a la Caja Nacional.

3 Fotos 4x4 (fondo rojo).

Certificado de la Contraloria (antes de
ejercer el cargo).

3 Fotocopias de C.I.

Fotoc. Certificado de Nacimiento,
Certificado de Matrimonio,
Certificado de Nacimiento de
Dependientes.

Fotocopia Libreta Servicio Militar.
Curriculo Vitae Documentado.
Apertura de Cuenta Bancaria.
Registro S.I.G.E.P.

Nota de Declaracion Jurada Personal.

PERSONAL TEMPORAL(FUNCIONAMIENTO)

. Registro Ficha Kardex.

. Declaracion de Parentesco.

. 3 Fotos 4x4 (fondo rojo) -6 Fotocopias
de Cedula de Identidad.

. Fotoc. Certificado de Nacimiento,

. Certificado de Matrimonio,

. Certificado de Nacimiento de
Dependientes. -Fotocopia Libreta
Servicio Militar

. Curriculo Vitae Documentado.

. Apertura de Cuenta Bancaria.

2. |Remision a la UNIDAD DE SELECCION Y| Secretaria (recepcionista) de |Nota de Solicitud (Hoja de Ruta).
CONTRATACION de para su andlisis, personal con la Direccién de Talento
Contrato de Funcionamiento. Humano.
3. | Andlisis de la solicitud de personal, para la asignacién Jefe Nota de Solicitud (Hoja de Ruta).
del personal con contrato de inversion. Unidad de Seleccion y Para elaboracién de contrato previos requisitos y
Contratacion. tramite especial.
4. | Analisis de la Nota de solicitud de personal con ftem. Director (a) de Talento Nota de Solicitud (Hoja de Ruta).
Humano.
5. | Si es aceptada la solicitud se procede a la elaboracién | Responsable de Elaboracién | Nota de Solicitud (Hoja de Ruta).
del Memorandum de designaciéon o elaboracién de | de Memorandums o Contrato | Requisitos Personal Permanente o Contrato de
Contrato de funcionamiento. de funcionamiento funcionamiento.
Unidad de Seleccién y
Contratacion.
6. |Firma del Director (a) de Talento Humano en el Nota de Solicitud (Hoja de Ruta).

Memorandum de Designacién o en Contrato.

Direccion de Talento Humano.
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Con la Firma del Memorandum de Designaciéon o
Contrato, se procede al desglose y se remite 1 copia a Jefe de la

la UNIDAD DE PLANILLAS para el ingreso en la| Unidad de Planillas y Control.
planilla de Pago Mensual.

Memorandum de Designacion.

Contrato de Funcionamiento.

Se remite 1 copia del Memorandum de Designacion o
Contrato Funcionamiento para el posterior archivo en
el file personal.

Jefe de la
Unidad de Registro.

Memorandum de Designacion.
Contratos de Funcionamiento.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO.

CODIGO: SMAF-DTH

b. NOMBRE DEL PROCESO:

HORARIO DE LACTANCIA

PROCESO: 02de 03

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ELABORACION DE MEMORANDUM HORARIO DE LACTANCIA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CUMPLIMIENTO A LA LEY 3460

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO, UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL, UNIDAD DE REGISTRO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

10 DIAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY n? 3460, DECRETO SUPREMO 012(19 DE FEBRERO DE 2009)

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Solicitud de horario de lactancia en aplicacion a la ley
3460.

Solicitante

Nota de Solicitud (beneficiario) mencionando el
horario a solictar no mayor a una hora.

2. | Recepcion de la solicitud, otorgandole un niimero de Nota de Solicitud.
registro a la hoja de ruta. Direccién de Talento Humano.
3. | El responsable de asignaciones familiares segin su . . Nota de Solicitud horario de lactancia.
. > Responsable de asignaciones
base de datos emite el vobo. para la elaboraciéon del o
A , familiares
correspondiente memorandum.
4. |Elaboracion del memorandum de horario de lactancia Responsable de Vobo. Del responsable de asignaciones familiares.
segun el horario solicitado. memorandums
5. | Firma del correspondiente memorandum de horario | .. . Memorandum.
. Direccion de Talento Humano.
de lactancia segum la ley 3460.
6. | Notificacion segun el control asignado al solicitante. Unidad de Planillas y Control. M.emorandum con sus copias firmados por el
Director(a).
7. Notl.flcacm.n por el cgntrol de pe.:rsonal al solicitante y Unidad de Planillas y Control. Memorandum de horario de lactancia.
asu inmediato superior en la unidad que corresponda.
8. | Desglose de copias del memorandum recepcionado Memorandum de horario de lactancia recepcionado

por el solicitante a la unidad de Registro al
responsable de memorandums.

Unidad de Planillas y Control.

por el solicitante.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO.

CODIGO: SMAF-DTH

b. NOMBRE DEL PROCESO:

REPORTE DE BAJAS MEDICAS

PROCESO: 03 de 03

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REGISTRO DE BAJAS MEDICAS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

INCORPORACION DE BAJAS MEDICAS EN EL REPORTE BIOMETRICO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO, UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

7 DIAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178, REGLAMENTO INTERNO GAMEA.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Remision del form. AVC de baja medica

Solicitante

Form AVC 09 de baja medica otorgado por la CNS.

2. | Recepcion de la nota, otorgandole un numero de Form AVC 09 de baja medica original mas tres
registro a la hoja de ruta. Direccion de Talento Humano. | fotocopias de C:I:, fotocopia del form. AVC- 04

3. | Remisi6on de 1 copia recepcionada (sello original por Form AVC 09 de baja medica original para el
DTH) alaunidad de planillas y control para su registro responsable de afiliaciones CNS.
por el control.a51gnado enel II"epo.r.te biométrico en la Responsable de afiliaciones Copia recepcionada por DTH (sello original) para la
cual se considera su falta justificada a su fuente CNS U.P.C.
laboral y al responsable de afiliacion CNS el
formulario de baja medica (original) para su registro
y posterior solicitud de reembolso (si corresponde)

4. |Remision al control de personal designado la Fotocopia recepcionada (sello original por DTH) del
fotocopia del formulario AVC de baja medica| Unidad de Planillasy Control |form AVC 09 de baja medica.
recepcionada po DTH (sello original).

5. | Registro por el control de personal designado en el Fotocopia recepcionada (sello original por DTH) del

reporte biométrico en la cual se considera su falta a su
fuente laboral justificada.

Control de Personal
Unidad de Planillas y Control

form AVC 09 de baja medica.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL. DTH

CODIGO: SMAF-DTH-UALDTH

b. NOMBRE DEL PROCESO:

DE TALENTO HUMANO.

ASESORAMIENTO Y REPRESENTACION EN TRAMITES ADMINISTRATIVOS A LA DIRECCION

PROCESO: 01de 09

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ASESORAMIENTO Y REPRESENTACION EN SUS DIFERENTES TRAMITES ADMINISTRATIVOS CURSANTES ANTE LA
DIRECCION DE TALENTO HUMANO.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

SOLUCIONAR CONFLICTOS ADMINISTRATIVOS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL - UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL Y OTROS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE.

g. NORMATIVA LEGAL:

LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO - LEY GENERAL DE TRABAJO - REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA Y OTROS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

La admision del tramite y la asignacién de Registro
Interno a través de la Secretaria (recepcionista) de la
D.T.H,, la cual es remitida al Director (a) de Talento
Humano.

Secretaria (recepcionista) de
la Direccion de Talento
Humano

Nota de solicitud, para el analisis legal.

Asignacion de Registro Interno.

2. | Mediante proveido se deriva a la Unidad de Asesoria Director (a) de Talento Proveido y su firma.
Legal para la atencidn de la Hoja de Ruta. Humano.
3. | Recepcion de la Hoja de Ruta se registra, se asigna el La Hoja de Ruta, con la nota de solicitud.
Registro Interno a través de la Secretaria| Secretaria (recepcionista) de
(recepcionista) de la Unidad de Asesoria Legal y se| la Unidad de Asesoria Legal.
remite a su Jefe de Unidad.
4. |Se reviza y se asigna al Asesor Legal, para Ijeallzar el Jefe de Unidad de Asesoria El pr.oveldo y su flI"l’I.la., acompafiado de la nota de
andlisis, asesoramiento y representacion, que solicitud, para el analisis legal.
: : . Legal.
requiera la Direccion de Talento Humano.
5. |Representacion y coordinacién ante las instancias| Asesor Legal de la Unidad de

competentes del GAMEA

Asesoria Legal.

Jefe de la Unidad de Asesoria
Legal.

El Informe Legal, o proveido que mencione el estado
de la Hoja de Ruta por parte del Asesor Legal
asignado.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL. DTH

CODIGO: SMAF-DTH-UALDTH

b. NOMBRE DEL PROCESO:

RESPUESTA A LAS PETICIONES DE INFORMES ESCRITOS U ORALES Y MINUTAS DE
COMUNICACION, REMITIDAS A LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO.

PROCESO: 02 de 09

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

BRINDAR RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

EMISION DE INFORMES CON CRITERIOS LEGALES.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL - UNIDAD DE PLANILLAS 'Y CONTROL Y OTROS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE.

g. NORMATIVA LEGAL:

LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO - LEY N¢ 2341 DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO - LEY GENERAL DE
TRABAJO - REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA - Y OTROS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

La admisi6én de la solicitud y/o tramite, a través de la

Secretaria (Recepcionista) de

Nota de solicitud, de analisis legal.

1. | Secretaria (Recepcionista) de la D.T.H,, se registra, se . .
. . . la Direccion de Talento

asigna el Registro Interno y la Hoja de Ruta, la cual es Humano

remitida al Director (a) de Talento Humano. '

Mediante proveido deriva a la Unidad de Asesoria Director (a) de Talento Proveido y su firma.
2. | Legal, para su atencion. Humano.

Recepcion de la Hoja de Ruta, se registra, se asigna el Nota de solicitud, de analisis legal.
3. |Registro Interno a través de la Secretaria| Secretaria (Recepcionista) de

(Recepcionista) de la U.A.L, la cual es remitida al Jefe | la Unidad de Asesoria Legal.

de la Unidad de Asesoria Legal.

Se revisa y se asigna al Asesor Legal, encargado de | Jefe de Unidad de Asesoria | Nota de solicitud, de analisis legal.
4. |realizar un criterio legal. Legal.

El Ases.or . Legal, remite a través de Secretaria Asesor Legal de la Unidad de Informe legal, emlt.ldo por parte del Asesor Legal,
5. | (Recepcionista), el Informe legal y/o Nota, ante su - encargado de la Hoja de Ruta.

; Asesoria Legal.

Jefe de Unidad.

El Jefe de Unidad, revisa el criterio legal y su| Jefede Unidad de Asesoria |Informe legal, emitido por parte del Asesor Legal,
6. | aprobacion del Informe y/o Nota. Legal. encargado de la Hoja de Ruta.
7. |Remision de la Hoja de Ruta a la Secretaria Informe legal, y la aprobacién del Jefe de Unidad y el

(Recepcionista) de la U.A.L, para despachar ante la | Secretaria (Recepcionista) de | proveido.

Secretaria (Recepcionista) de la Direccion de Talento | la Unidad de Asesoria Legal.

Humano o la Unidad correspondiente.
8. | Recepcion de la Hoja de Ruta, con su Informe Legal | Secretaria (Recepcionista) de | Se encarga de realizar la asignacion, notificacién y su

y/o Nota, Resolucion de Contrato a través de la
Secretaria (Recepcionista) de la Direccion de Talento
Humano, para su notificacién y/o remisiéon antes las
Unidades o Direccion que corresponde.

la Direccion de Talento
Humano.

Director (a) de Talento
Humano

remision a la Unidad o Direccion que corresponde.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL. DTH

CODIGO: SMAF-DTH-UALDTH

b. NOMBRE DEL PROCESO:

RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS JUDICIALES Y FISCALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO.

PROCESO: 03 de 09

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS FISCALES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL - UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL Y OTROS.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE.

g. NORMATIVA LEGAL:

LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO - LEY N¢ 2341 DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO - LEY GENERAL DE
TRABAJO - REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA -Y OTROS

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

La admision de la solicitud y/o tramite, a través de la
Secretaria (Recepcionista) dela D.T.H,, se registra, se
asigna el Registro Inteno y la Hoja de Ruta, la cual es
remitida al Director (a) de Talento Humano.

Secretaria (Recepcionista) de
la Direccion de Talento
Humano.

Requerimientos emitidos por la Fiscalia de la Ciudad
de La Pazy el Alto y otros.

2. Mediante proveido deriva a la Unidad de Asesoria Director (a) de Talento Proveido y su firma.
Legal, para su atencion. Humano.

3. Recepcion de la Hoja de Ruta, se registra, se asigna el Requerimiento emitido por la Fiscalia de la Ciudad
Registro Inteno a través de la Secretaria| Jefede Unidad de Asesoria |de El Altoy otros.

(Recepcionista) de la U.A.L,, la cual es remitida al Jefe Legal.
de la Unidad de Asesoria Legal.

4. Se revisa y se asigna un Asesor Legal encargado de | Asesor Legal de la Unidad de | Informe legal, emitido por parte del Asesor Legal,
realizar un criterio legal. Asesoria Legal. encargado de la Hoja de Ruta.

5. El Ases.or . Legal, remite a través de Secretaria Jefe de Unidad de Asesoria Informe legal, emlt.ldo por parte del Asesor Legal,
(Recepcionista), el Informe legal y/o Nota, la cual es encargado de la Hoja de Ruta.

L . Legal.
remitida al Jefe de Unidad.

6. El Jefe de Unidad, revisa el criterio legal y su| Secretaria (Recepcionista) de | Informe legal, y la aprobacién del Jefe de Unidad y el
aprobacién del Informe y/o Nota. la Unidad de Asesoria Legal. | proveido.

7. Remision de la Hoja de Ruta, a la Secretaria| Secretaria (Recepcionista) de |Se encarga de llevar la contestaciéon del
(Recepcionista) de la U.A.L., para despachar ante la la Direccion de Talento requerimiento, emitido por la Fiscalia y otros.
Secretaria (Recepcionista) de la Direccion de Talento Humano.

Humano. Directora de Talento Humano.
8. Recepcion de la Hoja de Ruta con su Informe Legal y/o Director (a) de Talento Se encarga de llevar la contestacién de

Nota a través de la Secretaria (Recepcionista) de la
Direccion de Talento Humano, que se encarga de
llevar la contestacion del requerimiento, emitido por
la Fiscalia y otros.

Humano.

Secretaria (Recepcionista) de
la Direccion de Talento
Humano.

requerimiento emitido por la Fiscalia y otros.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL. DTH

CODIGO: SMAF-DTH-UALDTH

b. NOMBRE DEL PROCESO:

AFILIACION DEL SEGURO SOCIAL MEDICO (CAJA NACIONAL DE SALUD), BAJAS TEMPORALES
Y REEMBOLSOS DEL PERSONAL DEL GAMEA

PROCESO: 04 de 09

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

LA AFILIACION DE SERVIDORES PUBLICOS A LA CAJA NACIONAL DE SALUD.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

MENTAL).

BRINDAR PROTECCION INTEGRAL A TODO EL PERSONAL DEL GAMEA EN EL CAMPO DE LA SALUD (FISICA Y

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO, UNIDAD DE REGISTRO, CAJA NACIONAL DE SALUD.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

10 DIAS.

g. NORMATIVA LEGAL:

LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO - LEY N¢ 2341 DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO - LEY GENERAL DE
TRABAJO - REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA - Y DECRETOS SUPREMOS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion de requisitos para la AFILIACION A LA
CAJA NACIONAL DE SALUD.

Responsable de altas y bajas
de la Caja Nacional de Salud.

Unidad de Asesoria Legal.

Requisitos para afiliacion (Nuevos):

e Certificado de Nacimiento del Servidor Publico
(original) o libreta de Servicio Militar.

e Fotocopia de memorandum de designacion
(item), o contrato vigente.

e Fotocopia de Cedula de Identidad.

e Ultima boleta de pago o planilla de sueldos
sellado por cotizaciones.

e Formulario AVC-04.

Requisitos para la afiliacion (Reingresos):

e Seguro anterior AVC-04.

e Baja del anterior seguro AVC-07.

o Fotocopia de memorandum de designaciéon
(item), o contrato vigente.

e Fotocopia de Cedula de Identidad.

o Ultima boleta de pago boleta de pago.

e Formulario AVC-04.

Formulario AVC-05.

2. Llenado de Formulario AVC-04 para la afiliacion. Responsable de altas y bajas | Documentacion recepcionada.
dela C.N.S.
Unidad de Asesoria Legal.
3. Afiliacion a la Caja Nacional de Salud. Responsable de altas y bajas | Documentacion recepcionada.
dela C.N.S.
Unidad de Asesoria Legal.
4, Desglose y Archivo. Responsable de archivo de los | Formulario AVC-04, AVC-07, examen Pre
files personales. ocupacional, formulario de accidente de trabajo.
5. Recepcion de la BAJA TEMPORAL, procesar y
gestionar la baja definitiva del personal del GAMEA . Formulario AVC-07 (aviso de baja del
Sin Afiliacion ; asegurado).
. Agradecimiento de Funciones. Responsable de archivo de los . Fotocopia de Cedula de Identidad.
e Aceptaciom de Renuncia. files personales.
. Fenencimiento de Contrato. Fotocopia de formulario AVC 04 copia empresa si
e Destitucion. Unidad de Asesoria Legal. | cuenta con afiliacién.
. Prescinde de sus Servicios.
. Defuncion.
. Error.
6. Desgloce y Archivo. Responsable de archivo de los | Formulario AVC-07.
files personales.
Unidad de Asesoria Legal.
7. Recepcion de REEMBOLSO POR BAJAS DE| Responsable dealtasybajas |e  Formulario AVC 09 INCAPACIDAD TEMPORAL
INCAPACIDAD TEMPORAL. dela C.N.S. del trabajador.
. Fotocopia de Cedula de Identidad.
Elaboracion de Planilla de desembolso. Unidad de Asesoria Legal. | Fotocopia formulario AVC 04 copia trabajador.
8. Viabilizar proceso de desembolso por incapacidad ENFERMEDAD COMUN 75% A PARTIR DEL 42

temporal.

Responsable de altas y bajas
dela C.N.S.
Unidadd de Asesoria Legal.

DIA
. Carta dirigida a la Dr. Fernando Jaldin Santa
Cruz (Jefe Dpto. Afiliacién Nal.).
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Planilla de incapacidad temporal (1 original y
2 copias).

Certificados de incapacidad temporal
(originales).

comprobante de pago de aportes (rci-1a)
ultimo (fotocopia).

Planilla de haberes (fotocopia meses que
corresponde).

AVC 04 del asegurado (fotocopia).

ACCIDENTE DE TRABAJO 90% A PARTIR DEL 12

DIA

Carta dirigida a la Dr. Fernando Jaldin Santa
Cruz (Jefe Dpto. Afiliacion Nal.).

Planilla de incapacidad temporal (1 original y
2 copias).

Certificados de incapacidad temporal
(originales).

comprobante de pago de aportes (rci-1a)
ultimo (fotocopia).

planilla de haberes (fotocopia meses que
corresponde).

AVC 04 del asegurado (fotocopia).

MATERNIDAD 90% A PARTIR DEL 12 DIA

Carta dirigida a la Dr. Fernando Jaldin Santa
Cruz (Jefe Dpto. Afiliacién Nal.).

Planilla de incapacidad temporal (1 original y
2 copias).

Certificados de incapacidad temporal
(originales).

comprobante de pago de aportes (rci-1a)
ultimo (fotocopia).

planilla de haberes (fotocopia meses que
corresponde).

AVC 04 del asegurado (fotocopia).

Remision de cheque de desembolso por incapacidad
temporal (C.N.S. cotizaciones) con Nota a la Direccién
de Tesoro Municipal de GAMEA

Responsable de altas y bajas
dela C.N.S.
Unidad de Asesoria Legal.

- Nota de remisién D.T.M.

Cheque de desembolso por incapacidad temporal
GAMEA
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL.

CODIGO: SMAF-DTH-UAL

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PERSONAL DEL GAMEA

INFORME DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y EL PROCESO DEL EXAMEN PREOCUPACIONAL DEL

PROCESO: 05 de 09

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

COADYUVAR EN EL TRAMITE DE JUBILACION Y LA DETERMINACION DEL ESTADO FISICO Y MENTAL EN QUE EL
TRABAJADOR INGRESA A TRABAJAR EN EL GAMEA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

MENTAL).

BRINDAR PROTECCION INTEGRAL A TODO EL PERSONAL DEL GAMEA, EN EL CAMPO DE LA SALUD (FiSICA Y

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

AFP.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO, UNIDAD DE ASESORIA LEGAL, CAJA NACIONAL DE SALUD,
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, INSTITUTO NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL,

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

5 DIAS.

g. NORMATIVA LEGAL: | LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LEY GENERAL DEL TRABAJO, CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Llenado de formulario de ACCIDENTE DE TRABAJO.

Responsable de altas y bajas
dela C.N.S.
Unidad de Asesoria Legal.

. Reporte de casos extendido por el ente
gestor de salud.
. Formulario de accidente de trabajo (AFP
al que corresponde el trabajador).
e AVC-04 del Servidor Publico.
. Fotocopia cedula de identidad trabajador
Fotocopia Simple Cedula de Identidad Trabajador.

2. Viabilizar las denuncia de Accidente de trabajo. . Informe del inmediato superior del
(Trabajo realizado en coordinacién con los Coordinacién con el accidente ocurrido.
responsables de los programas y la UALDTH) Responsable de Programas. . Reporte de casos extendido por el ente
gestor de salud.
Unidad de Asesoria Legal. Formulario llenado y concluido.
3. Desglose y Archivo. Responsable de altas y bajas
dela C.N.S. Formulario de accidente de trabajo.
Unidad de Asesoria Legal.
4. Llenado de Formulario del EXAMEN PRE- . Fotocopia de Cedula de Identidad
OCUPACIONAL. . e AVC-04 del Servidor Publico.
Responsable de altas y bajas . .
. Formulario Pre - Ocupacional.
dela C.N.S. F ia Simple Cedula de Identidad
Unidad de Asesoria Legal. * otocqpla imple Cedula de ldentida
Trabajador.
5. Desglose y Archivo. Coordinacién con

Responsables de Programas
Unidad de Asesoria Legal.

Formulario de accidente de trabajo.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ASESORIA LEGAL. DTH CODIGO: SMAF-DTH-UALDTH

b. NOMBRE DEL PROCESO: AFILIACION Y REGULARIZACION DE AFP’S (FUTURO DE BOLIVIA Y BBVA PREVISION )

DEL PERSONAL DEL GAMEA

PROCESO: 06 de 09

c. OBJETIVO DEL PROCESO: REGULARIZAR OBSERVACIONES REALZADAS POR LAS AFP'S FUTURO DE BOLIVIA Y BBVA PREVISION,

PARALELAMENTE REALIZAR EL REGISTRO DE PERSONAL NUEVO DE LAS AFP’S.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | SANEAR LA DEUDA PRESUNTA, CANCELAR LA DEUDA EFECTIVA Y FORMALIZAR LA AFILIACION DE PERSONAL

NUEVO EN TIEMPOS ESTABLECIDOS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL - UNIDAD DE REGISTRO - TESORO MUNICIPAL - DIRECCION
GENERAL DE ASESORIA LEGAL.

15 DIAS HABILES PARA EL REGISTRO DE NUEVOS FUNCIONARIOS Y PARA LA REGULARIZACION
DE OBSERVACONES SEGUN EL CASO Y LA DISPONIBILIDAD DE LA DOCUMENTACION
APROXIMANDAMENTE A 15 A 20 DIAS HABILES.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

8. NORMATIVA LEGAL: | REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA - RGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL -
OTRAS NORMAS MUNICIPALES QUE NORMAN LA CONTRATACION DEL PERSONAL, LEY DE PENSIONES N2 065 ART. 106

Y 109 Y DECRETO SUPREMO N¢ 778.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. La Nota de las AFP’S Futuro de Bolivia S.A. Y BBVA
La admision de la solicitud y/o tramite, a través de la Prevision (Aviso por concepto de Contribuciones en
Secretaria (Recepcionista) de la D.T.H., se resistra, se Moray otros).

asigna el Registro Inteno y la Hoja de Ruta, la cual es
remitida al Director (a) de Talento Humano.

Secretaria (Recepcionista) de
la Direccion de Talento
Humano. Planillas de pago de las gestiones solicitadas, file
personal y toda documentacion referente al

funcionario publico.

2. Mediante proveido deriva a la Unidad de Asesoria
Legal, para su atencion.

Director (a) de Talento

Humano. Proveido y su firma.

3. Recepcion de la Hoja de Ruta, se registra, se asigna
el Registro Inteno a través de la Secretaria
(Recepcionista) de la U.A.L,, la cual es remitida al Jefe
de la Unidad de Asesoria Legal.

La Nota de las AFP’S Futuro de Bolivia S.A. Y BBVA
Prevision (Aviso por concepto de Contribuciones en
Moray otros).

Jefe de Unidad de Asesoria
Legal.

4. Se revisa y se asigna al Tecnico Responsable AFP’S

encargado de la Unidad de Asesoria Legal:

. Detalle de Deuda por sucursal.

. Aviso por concepto contribuciones e
Mora.

e Aclaracion de Aportes Cotizados.

. Notificacion por contribuciones pagadas
por exceso.

. Dictamen.

. Aviso por Concepto de Aportes en Mora
(PRO- VIVIENDA).

Tecnico Responsable AFP’S
de la Unidad de Asesoria
Legal.

Listado de funcionarios, nuevos remitida al
Jefe de Planillas, solicitando la afiliacién de
personal nuevo.

Tecnico Responsable de AFP’S, se encarga de llenar
los Formularios de AFP’S Futuro de Bolivia S.A.y
BBVA Prevision, remite a su Jefe de Unidad en medio
impreso para su autorizacion.

Tecnico Responsable AFP’S
de la Unidad de Asesoria
Legal.

Jefe de Unidad de Asesoria
Legal.

Remite los Formularios de AFP’S Futuro de
Bolivia S.A. y BBVA Prevision, al Jefe de
Unidad, en medio impreso para su
autorizacion.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL. DTH CODIGO: SMAF-DTH-UALDTH

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION DE RESOLUCIONES DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO EVENTUAL.

PROCESO: 07 de 09

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DESVINCULACION LABORAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

RESOLUCION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL - DIRECCION DE TALENTO HUMANO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE.

g. NORMATIVA LEGAL:

LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO - LEY N¢ 2341 DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO - LEY GENERAL DE
TRABAJO - REGLAMENTO INTERNO DEL GAMEA - Y OTROS.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |Laadmisién de la solicitud y/o tramite, a través de la . -
. L . Secretaria (Recepcionista) de - P
Secretaria (Recepcionista) de la D.T.H., se registra, se . . Nota de solicitud, de analisis legal.
. . . la Direccion de Talento
asigna el Registro Interno y la Hoja de Ruta, la cual es Humano
remitida a la directora (a) de Talento Humano. '
2. | Mediante proveido, se deriva a la Unidad de Asesoria Director (a) de Talento Provedido y su firma.
Legal, para su atencién. Humano.

3. | Recepcion de la Hoja de Ruta, se registra, se asigna el Nota de solicitud, de analisis legal.
Registro Interno a través de la Secretaria| Secretaria (Recepcionista) de
(Recepcionista) de la U.A.L,, la cual es remitida al Jefe | la Unidad de Asesoria Legal.
de la Unidad de Asesoria Legal.

4. |Se revisa y se asigna al Asesor Legal, encargado de | Jefe de Unidad de la Unidad de | Nota de solicitud, de analisis legal.
realizar el criterio legal y la Resolucion del Contrato Asesoria Legal.

5. |El Asesor Legal, remite a través de Secretaria| Asesor Legal dela Unidad de | Informe legal y la Resolucion del Contrato, emitido
(Recepcionista) el Informe legal y la Resolucion de Asesoria Legal. por parte del Asesor Legal, encargado de la Hoja de
Contrato, la cual es remitida al Jefe de Unidad. Ruta.

6. | ElJefe de Unidad, revisa y aprueba el Informe legaly | Jefe de Unidad de Asesoria | Informe legal y la Resolucion del Contrato emitido
la Resolucion el Contrato. Legal. por parte del Asesor Legal, encargado de la Hoja de

Ruta.

7. |Remision de la Hoja de Ruta a la Secretaria| Secretaria (Recepcionista) de | Informe legal, y la aprobacién del Jefe de Unidad y el
(Recepcionista) de la U.A.L., para despachar la Hoja de | 1la Unidad de Asesoria Legal. | proveido.

Ruta, ante la Secretaria (Recepcionista) de la
Direccion de Talento Humano o la Unidad
correspondiente.

8. | Recepcion de la Hoja de Ruta, con su Informe Legal y | Secretaria (Recepcionista) de | Se encarga de realizar la asignacién, notificacién a
la Resolucion del Contrato a través de la Secretaria la Direccion de Talento través del Control de Personal, a la Unidad o
(Recepcionista) de la Direccion de Talento Humano, Humano. Direccion correspondiente.
para su notificacién a través del Control de Personal, Director (a) de Talento
ante las Unidades o Direcciones que corresponde. Humano.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL. DTH

CODIGO: SMAF-DTH-UALDTH

b. NOMBRE DEL PROCESO:
GAMEA

INFORME SOBRE LAS DECLARACIONES JURADAS DE BIENES Y RENTAS DEL PERSONAL DEL

PROCESO: 08 de 09

c. OBJETIVO DEL PROCESO:
RENTAS.

CONTROL DE CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LA PRESENTACION DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES Y

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO DE TODO EL PERSONAL DEL GAMEA, PARA EFECTUAR SU DECLARACION JURADA
DE BIENES Y RENTAS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO, UNIDAD DE ASESORIA LEGAL, AUTORIDAD SUMARIANTE,
M.A.E., CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE.

g. NORMATIVA LEGAL:

DECRETO SUPREMO N2 1233 DE FECHA 06 DE MAYO DE 2012, REGLAMENTO DE CONTROL DE LA DECLARACION JURADA
DE BIENES Y RENTAS EN ENTIDADES PUBLICAS, RESOLUCIONES CGE/072/2012 DE FECHA 28 DE JUNO DE 2012,

RESOLUCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL, RESOLUCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL EJECUTIVA N¢ 284/16.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. La presentacion de la Declaracion Jurada “ANTES DE
TOMAR POSECION DEL CARGO” de Bienes y Rentas . . . Para la afiliacién de (Nuevos);
) L Tecnico Administrativo de la
(DJBR) en el file personal, en dos fotocopias simples y Unidad de Registro
su correspondiente verificacion. ' Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas (DJBR).
2. Incluir al funcionario o funcionaria, incorporandole
dentro del INFORME TRIMESTRAL DEL Responsable Administrativo
CUMPLIMIENTO O INCUMPLIMIENTO DE LA de seguimiento de la Certificado de Declaracion Jurada de Benes y
PRESENTACION OPORTUNA DE LA DECLARACION Declaracion Jurada de Bienes | Rentas (DJBR).
JURADA DE BIENES Y RENTAS, dirigido a la y Rentas (D]BR).
Direccion de Talento Humano Informe Trimestral de cumplimiento o
incumplimiento.
3. La admisién del Informe Trimestral de cumplimiento | Secretaria (Recepcion) dela | La Direccion de Talento Humano, remite a la
o incumplimiento de las Declaraciones Juradas de Direccion de Talento Humano. | Unidad de Asesoria Legal, para la revisién y su
Bienes y Rentas (DJBR) de la Unidad de Registro, la Director (a) de Talento analisis legal.
Direccion de Talento Humano, remite a la Unidad de Humano.
Asesoria Legal.
4. La Unidad de Asesoria Legal, recepciona y remite al Unidad de Asesoria Legal. | El Informe Legal de las Declaraciones Juradas de
Jefe de Unidad, para la asignacion de un Asesor Legal, Asesor Legal. Bienes y Rentas.
para la revision y analisis de las personas que Secretaria (Recepcionista) de
cumplieron o incumplieron con la presentacién de la Unidad de Asesoria Legal.
las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas.
5. El Asesor Legal, eleva un Informe Legal sobre las Secretaria (Recepcionista) de | El Informe Legal de las Declaraciones Juradas de
Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas. la Unidad de Asesoria Legal. | Bienes y Rentas, que va diriguido a la Maxima
Autoridad Ejecutiva. (M.A.E.).
6. La Direccion de Talento Humano, recepciona el
Informe legal, emitido por la Unidad de Asesoria Secretaria (Recepcionista) de | Con el Informe legal de las Declaraciones Juradas,
Legal, para la remisién ante la Maxima Autoridad la Direccion de Talento se remite a la Maxima Autoridad Ejecutiva.
Ejecutiva (MAE) Humano
7. La emision, del Recordatorio General de
Actualizacion de las Declaraciones Juradas de Bienes Direccion de Talento Humano Primer dia de cada mes.
y Rentas (DJBR) dirgido a todo el Personal del '
GAMEA “DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO”
8. El Responsable de la Direccion de Talento Humano, Primer dia de cada mes.
se encarga de la emision del, Recordatorio de Responsable de la Direccion
Actualizacion de la Declaracion Jurada de Bienes 'y de Talento Humano.
Rentas (DJBR) de funcionarios que cumplieron afios.
9. La presentacion de Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas (DJBR) del funcionario que cumple afios en Funcionario Todo el mes que cumple afios.
dos copias mas original.
10. | Verificacion de la Declaracion Jurada de Bienes y . . Previo a la elaboracién del Informe Trimestral.
) . ~ Responsable Administrativo
Rentas (DJBR) del funcionario que cumple afios en la de la Unidad de Registro
pagina Web de la Contraloria General del Estado. ’
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11. | Instruccion de Archivo en el file personal. Responsable del seguimiento | Archivo de la Declaracion Jurada de Bienes y
el funcionario o funcionaria. | Rentas (DJBR).
12. | Archivo de la fotocopia del Certificado de la Responsable Administrativo | Archivo de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (D]BR). de la Unidad de Registro. (DJBR).
13. | Elaboracién del Memorandum de Agradecimiento, Desvinculacion del funcionario.
desvinculacion o aceptacion de renuncia. Direccion de Talento Humano.
“A LA CONCLUSION DEL EJERCICIO DEL CARGO”
14.
Notificacion con el Memorandum de Agradecimiento, Hasta 30 dias calendario de la desvinculacién del
desvinculacion o aceptacion de renuncia, a través del | Los Controles de Personal de | funcionario.
Control de Personal y se informa que tiene 30 dias la Unidad de Planillas y
calendario para la presentacion de la Declaracion Control.
Jurada de Bienes y Rentas.
15. | Recepcion de la Declaracion Jurada de Bienes y Hasta 30 dias calendario de la desvinculacién del
Rentas (DJBR) presentada por el exfuncionario, al o funcionario.
. o Responsable de seguimiento
Responsable de Seguimiento en dos copias simples y
mostrando el original para la verificacion.
16. | Verificacion del Certificado de la Declaracion Jurada | Responsable de la Declaracion | Posterior a los 30 dias calendario del primer dia de
de Bienes y Rentas (DJBR) en la pagina Web de la Jurada de Bienes y Rentas desvinculacién del funcionario.
Contraloria General del Estado. (DJBR).
17. |Instruccién de Archivo de la fotocopia de la Posterior a los 30 dias calendario del primer dia de

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) en su
file personal del funcionario.

Tecnico Administrativo de la
Unidad de Registro.

desvinculacion del funcionario.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL. DTH

CODIGO: SMAF-DTH-UALDTH

b. NOMBRE DEL PROCESO:

UTILIZADAS.

ANALISIS, REVISION Y CALCULO DE PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES Y VACACIONES NO

PROCESO: 09 de 09

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CALCULO Y REVISION DE PAGO DE BENEFICIOS SOCIALES AL PERSONAL DEL GAMEA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CHEQUE CORRESPONDIENTE A BENEFICIOS SOCIALES.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL, DIRECCION DE TALENTO HUMANO, DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DESPACHO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DE ACUERDO A LA NATURALEZA DEL TRAMITE.

g. NORMATIVA LEGAL:

LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO - LEY N2 321 DE FECHA 20 DE DICIEMBRE DE 2012.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
Una vez finalizada la Relacion laboral (personal
1. | permanente), la Unidad de Registro inicia el proceso Informe detallado contemplando los siguientes

enviando el Informe del Ex Funcionario, que fue dado
de baja a la Direccion de Talento Humano.

Jefe de Unidad de Registro

aspectos: Ingreso, Vacaciones que no hizo uso (si
corresponde).

El Informe de la Unidad de Registro se deriva
mediante proveido, se remite a la Unidad de Asesoria
Legal, para su Registro Interno y se remite al Jefe de
Unidad.

Secretaria (Recepcionista) de
la Unidad de Asesoria Legal.

Asignacién del proveido y su firma.

Asignacién del Asesor Legal, para el analisis legal y la
elaboracién del Informe de procedencia, el cual es
remitido al Jefe de Unidad para la revision del Informe
legal.

Jefe de Unidad de Asesoria
Legal.

La aprobacién del Informe Legal y la otorgacién del
proveido.

Se asigna la Hoja de Ruta, una vez aprobado el
Informe, al Responsable Administrativo para realizar
el calculo de laliquidacién a cancelar al ex funcionario.

Responsable Administrativo
de la Unidad de Asesoria
Legal.

Liquidacion y Orden de Pago de los Beneficios
Sociales, Impreso y Finiquito Impreso.

Se remite al Jefe de Unidad de Asesoria Legal, para la
firma de la Orden de Pago y para la firma de la
Directora de Talento Humano.

Se remite mediante proveido, a la Direccion del
Tesoro Municipal; con la Orden de Pago y los Informes
correspondientes, la Direccion de Tesoro Municipal,
inicia el proceso de pago mediante sus distintas
Unidades (comprometido, devengado, ejecutado, etc.)
para luego remitir con el cheque impreso a la
Secretaria de Administracion y Finanzas para su
firma.

Asistente Administrativo de la
Direccion de Tesoro
Municipal.

Unidad de Presupuesto.
Unidad de Contabilidad.
Unidad de Tesoreria.

Carpeta del proceso de Beneficios Socialees con la
respectiva Ordende Pago firmada.

La Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas
luego de una revision firma el cheque impreso y se
remite al Despacho de la Maxima Autoridad Ejecutiva
para la suscripciéon de la misma y su remision a la
Unidad de Tesoreria.

Asistente Administrativo de
Despacho.

Cheque impreso debidamente firmado por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.

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.

Tecnico de Tesoreria de
Ventanilla de Pago del
Beneficiario - Ministerio de
Trabajo - Responsable
Administrativo de la Unidad
de Asesoria Legal.

Cheque impreso con las firmas correspondientes.
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I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE REGISTRO CODIGO: SMAF-DTH- UR
b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE PERSONAL PROCESO: 01 de 06
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: RECEPCIONAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION DE PERSONAL
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | DOCUMENTACION DEL PERSONAL RECEPCIONADA Y ARCHIVADA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE REGISTRO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

PERMANENTE

g. NORMATIVA LEGAL: | CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LEY 1178, SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Recepcién de documentacion actualizada del personal Secretaria Documentacién actualizada completa y oportuna.
Unidad de Registro
2. | Archivo de la documentacién actualizada en los files Técnico Documentaciéon actualizada del personal
del personal Unidad de Registro recepcionada.
3. | Custodia de los files del personal Técnico custodio Documentacion actualizada archivada en los files del
Unidad de Registro personal.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE REGISTRO

CODIGO: SMAF-DTH- UR

b. NOMBRE DEL PROCESO:
EVENTUAL NUEVOS

RECEPCION Y SISTEMATIZACION DE DATOS DE PERSONAL CON ITEM Y CONTRATO |PROCESO: 02 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

SISTEMATIZAR LOS DATOS DE PERSONAL CON {TEM Y CONTRATO EVENTUAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | INFORMACION DE DATOS DE PERSONAL CON ITEM Y CONTRATO EVENTUAL SISTEMATIZADA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DE TALENTO HUMANO, UNIDAD DE REGISTRO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

PERMANENTE

g NORMATIVA LEGAL: | CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LEY 1178, SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1. | Recepcién de documentos de personal nuevo.

Secretaria
Unidad de Registro

PERSONAL PERMANENTE (ITEM)
Registro de Ficha Kardex

Declaracién de Parentesco
Seguro a la Caja Nacional
3 Fotos 4x4 (fondo Rojo)

Certificado de la Contraloria
3 Fotocopias de C.I.

Fotocopia Certificado de Nacimiento

Fotocopia de Certificado de Matrimonio

Fotocopia de Certificado de Nacimiento de

Dependientes

Fotocopia Libreta de Servicio Militar

Curriculum Vitae Documentado

Apertura de Cuenta Bancaria

Registro S.I.G.E.P.

Nota de Declaracion Jurada Personal
PERSONAL EVENTUAL (FUNCIONAMIENTO)
Registro de Ficha Kardex
Declaracién de Parentesco
3 fotos 4x4 (fondo rojo)

Certificado de la Contraloria
6 fotocopias de C.1.

Fotocopia Certificado de Nacimiento
Fotocopia Certificado de Matrimonio
Fotocopia Certificado de Nacimiento de
Dependientes
Fotocopia libreta de servicio militar
Curriculum vitae documentado
Apertura de cuenta Bancaria

2. | Armado de files de personal nuevo.

Técnico custodio
Unidad de Registro

Documentos de Personal nuevo.

3. | Sistematizacion de datos de personal nuevo.

Técnico encargado de
sistemas
Unidad de Registro

Files de personal nuevo armados.

4. | Archivo y resguardo del file armado

Técnico técnico custodio
Unidad de Registro

File armado archivado y resguardado.

379




Manual de Procesos y Procedimientos

AEL
(M.P.P.) %ALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE REGISTRO CODIGO: SMAF-DTH- UR
b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE INFORMES DE PERSONAL CON ITEM Y CONTRATO EVENTUAL PROCESO: 03 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ELABORAR INFORMES DE PERSONAL CON ITEM Y CONTRATO EVENTUAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

INFORMES ELABORADOS DE PERSONAL CON ITEM Y CONTRATO EVENTUAL

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO, UNIDAD DE REGISTRO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

PERMANENTE

g. NORMATIVA LEGAL: | CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LEY 1178, SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Recepcion del informe solicitado. Secretaria Documentacidon completa y oportuna
Unidad de Registro

2. | Elaboracién de informes solicitados del personal. Técnico Informe solicitado recepcionado.
Unidad de Registro

3. | Revisiény validacién Jefe de unidad Revision y validacién del informe elaborado
Unidad de Registro

4. | Remisién de los informes solicitados del personal a la Secretaria Informes solicitados del personal, elaborados.

Direccion de Talento Humano.

Direccion de Talento Humano
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE REGISTRO

CODIGO: SMAF-DTH- UR

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION DEL REPORTE MENSUAL DE DECLARACIONES JURADAS DE PERSONAL

PROCESO: 04 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ELABORACION DEL REPORTE MENSUAL DE DECLARACIONES JURADAS DE PERSONAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REPORTE MENSUAL DE DECLARACIONES JURADAS DE PERSONAL ELABORADO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO, UNIDAD DE REGISTRO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

PERMANENTE

g. NORMATIVA LEGAL: | CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LEY 1178, SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcion de declaraciones juradas de personal

Secretaria
Unidad de Registro

DOCUMENTACION COMPLETA Y OPORTUNA
-Nota

-Tres copias (DJBR)

-Copia de C.I.

2. | Elaboraciéon del reporte mensual de declaraciones Técnico Declaraciones juradas de personal recepcionadas
juradas de personal Unidad de Registro

3. | Revision y validacion del reporte de las declaraciones Jefe de unidad Reporte revisado y validado
juradas Unidad de Registro

4. |Remision del reporte mensual de declaraciones Secretaria Reporte mensual de declaraciones juradas
juradas de personal a la Direccién de Talento Humano | Direccién de Talento Humano | elaboradas
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE REGISTRO

CODIGO: SMAF-DTH- UR

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION DEL REPORTE DE VACACION DE PERSONAL

PROCESO: 05 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ELABORAR REPORTE DE VACACION DE PERSONAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

REPORTE DE VACACION DE PERSONAL ELABORADO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO, UNIDAD DE REGISTRO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

PERMANENTE

g. NORMATIVA LEGAL: | CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LEY 1178, SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. | Recepcioén de las boletas de vacaciones del personal Secretaria Boletas de vacaciones del personal autorizadas por
Unidad de Registro el inmediato superior.

2. | Registrar las boletas de vacaciones del personal en el Técnico Boletas de vacaciones del personal recepcionadas.

Sistema de Control de Vacacién Unidad de Registro

3. | Validacién de las vacaciones Jefe de Unidad Vacaciones validadas
Unidad de Registro

4. | Remitir el reporte de vacacién del personal a la DTH. Secretaria Boletas de vacaciones del personal en el Sistema de

Direccién de Talento Humano

Control de Vacacion registradas.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE REGISTRO

CODIGO: SMAF-DTH- UR

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PERSONAL

ELABORACION DE CERTIFICADOS DE TRABAJO Y CALIFICACION DE ANOS DE SERVICIO DEL |PROCESO: 06 de 06

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ELABORAR CERTIFICADOS DE TRABAJO Y CALIFICACION DE ANOS DE SERVICIO DEL PERSONAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CERTIFICADOS DE TRABAJO Y CALIFICACION DE ANOS DE SERVICIO DEL PERSONAL ELABORADOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO, UNIDAD DE REGISTRO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

PERMANENTE

g NORMATIVA LEGAL: | CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LEY 1178, SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcioén de las solicitudes de certificados de trabajo
y calificacién de afios de servicio del personal.

Secretaria
Unidad de Registro

RECORD DE SERVICIOS

Nota de solicitud (dirigida al Director de Talento
Humano)

Boletas de pago original.

Memorandums de designacion, retiro y/o contrato.
Extracto de las UPS.

Fotocopia de Cedula de Identidad.

20 timbres

CERTIFICADO DE TRABAJO

Nota de Solicitud (dirigida al Director de Talento
Humano).

Memorandums de designacion, retiro y/o contrato.
Fotocopia de Cedula de Identidad.

10 timbres.

2. | Elaboracién de certificados de trabajo y calificacion de Técnico Solicitudes de certificados de trabajo y calificacién
afios de servicio del personal. Unidad de Registro de afios de servicio de personal recepcionadas.
3. | Revisiény validacién de la certificacion elaborada. Jefe de unidad Certificados de trabajo y calificacion de afios de
Unidad de Registro servicio elaborados validados
4. |Remision de la calificacién de afos de servicio a la Secretaria Calificacién de afios de servicio autorizadas
Direccion de Talento Humano Talento Humano
5. | Certificado de trabajo elaborado para su entrega Secretaria Certificado de trabajo validado.
Unidad de Registro
6. Entrega de calificacion de aflos de servicio Secretaria Calificacion de afios de servicio autorizadas
autorizadas. Unidad de Registro elaboradas.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PLANILLAS 'Y CONTROL

CODIGO: SMAF-DTH- UPC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PAGO DE ASIGNACIONES FAMILIARES.

PROCESO: 01dell

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ENTREGAR LAS PAPELETAS DE ASIGNACIONES FAMILIARES

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PLANILLAS DE ASIGNACIONES FAMILIARES

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

RESPONSABLE DE SUBSIDIOS, UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL, DIRECCION DE TALENTO
HUMANO, DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

HASTAEL 20 DE CADA MES

g. NORMATIVA LEGAL:

REGLAMENTO DE ASIGNACIONES FAMILIARES.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepciéon de documentacion de los

beneficiarios de subsidios familiares.

nuevos

Responsable de Asignaciones
Familiares

SUBSIDIO PRE - NATAL

AVC Servidor(a) Publico(a)
Certificado de Control Pre-Natal
Carnet de la Madre de la C.N.S.

ftem o Contrato Vigente

Certificado de Matrimonio o Acta de
Reconocimiento

C.I. Esposo y Esposa

SUBSIDIO LACTANCIA

AVC - 06 Servidor(a) Publico(a)
Certificado de Nacimiento Nifio(a)
Certificado de Nacido Vivo Nifio(a)
Carnet de Vacunas del Nifio(a)

ftem o Contrato Vigente

Ultima Boleta de Pago

Certificado de Matrimonio o Acta de
Reconocimiento

C.I. Esposo y Esposa

SUBSIDIO NATALIDAD

AVC - 06 Servidor(a) Publico(a)
Certificado de Nacimiento Nifio(a)
Certificado de Nacido Vivo Nifio(a)
SUBSIDIO SEPELIO

AVC - 06 Servidor(a) Publico(a)
Certificado de Defuncién Hijo(a)
Ultima Boleta de Pago

C.I. Padre o Madre - Servidor(a) Publico(a)

2. | Recepcion de solicitudes de cesantia por parte de los CESANTIA
ex servidores(as) publicos(as). Nota dirigida a la Direccién de Talento Humano,
solicitando 2 paquetes de Subsidios
Direccién de Talento Humano | correspondientes a Cesantia por parte de los ex
Servidores(as) Publicos(as).
3. |Registro a la Base de Datos de la documentacién | Responsable de Asignaciones | Documentacién Recepcionada
presentada por los servidores publicos. Familiares
4. | Registro de las solicitudes de cesantia por parte de los . . Solicitud de la Cesantia, previo Informe Criterio
. A Responsable de Asignaciones . . .
ex servidores publicos. L Legal de Asesoria Legal de la Direccién de Talento
Familiares
Humano.
5. | Realizar la programacién de nimeros de paquetes en | Responsable de Asignaciones | Documentacién recepcionada
base a la presentacién de documentos. Familiares
6. | Cierre de planillas Responsable de Asienaciones Planillas de Asignaciones Familiares (Subsidio
P . g Prenatal, Subsidio Lactancia, Subsidio Natalidad y
Familiares 1 .
Subsidio Sepelio)
7. |Se inicia el armado de la carpeta con todos los Documentos Presentados de PRE - natal
documentos presentados por los servidores publicos. - Documentos presentados de lactancia
Responsable de Subsidios .
Documentos presentados de natalidad
Documentos presentados de sepelio
8. | Elaboracion de Informe detallando la cantidad de Informe

paquetes y el monto mensualmente.

Responsable de Subsidios
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9. | Elaboracion de la Orden de pago Responsable de Subsidios Orden de pago 5 ejemplares
10. | Con la orden de pago firmada por el jefe de la Unidad Orden de Pago cuatro ejemplares
de Planillas y Control se remite a la Direcciéon de | Direccion de Talento Humano
Talento Humano.
11. | Con la orden de pago firmada por el jefe de la Unidad Orden de Pago cuatro ejemplares
de Planillas y Control y la firma del Director de Talento . .
. . L . . Responsable de las Asignacioneg
Humano se remite ala Direccién del Tesoro Municipal o
s Familiares
para la emisién del cheque a nombre de la empresa
proveedora de subsidios EBA SUBSIDIOS.
12. | Emision de los cheques de Asignaciones Familiares Direccion de Tesoro Municipal | Cheque
13. | Deposito de Cheque al la Cuenta de la Empresa EBA- Responsable de las Asignacioneq Cheque
SUBSIDIOS en el Banco Union. Familiares
14. | Impresion de la Planilla de Asignaciones Familiares Planillas 4 ejemplares
) .2 Responsable de las
del Sistema de la Empresa Boliviana de Almendras y . . o
. Asignaciones Familiares
Derivados - EBA.
15. | Facturacion con las Planillas impresas y el Deposito Responsable de las Asignaciones| Cheque a nombre de la Empresa EBA
Bancario a la empresa EBA. Familiares
16. | Impresiéon de las boletas de las asignaciones Responsable de las Asignaciones| Planillas consolidadas
familiares. Familiares
17. | Entrega de Boletas de Subsidios Familiar a las Responsable de las Asignaciones| Fotocopia simple de CI de la Beneficiaria

beneficiarias.

Familiares
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PLANILLAS 'Y CONTROL

CODIGO: SMAF-DTH- UPC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

DESCARGO -FORM-110-1VA.

PROCESO: 02dell

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

INCORPORACION EN LA PLANILLA DE SUELDOS.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

GENERACION DE PLANILLA IMPOSITIVA.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES DEL GAMEA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

HASTA EL 20 DE CADA MES

g. NORMATIVA LEGAL:

EL ARTICULO 71 DE LALEY N°2492. LEY 483

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién de formularios RC-IVA de todos los
formularios.

Responsable de facturas de
RC-IVA.

Unidad de Planillas y Control.

Formulario 110 debidamente llenado mas
impresion. de dicho formulario més facturas si gana
mas de 6598 debe traer medio magnético

2. | Registro de funcionarios nuevos que deben presentar | Responsable de Facturas de | Datos personales del funcionario, Sitema facilito.
el Form. 110RC - IVA. RC - IVA.
Unidad de Planillas y Control.
3. |Revisionde form.110 impreso Form.110RC - IVA. Responsable de Facturas de Formulario RC-IVA mas facturas originales si tiene
RC-IVA. medio magnético debe coincidir los montos con el
Unidad de Planillas y Control. | formulario.
4. | Cargar el Form. 110 a el Sistema Facilito. Responsable de Facturas de | Formulario 110 debidamente llenado en el Sistema
RC-1VA. facilito y el medio magnético.
Unidad de Planillas y Control.
5. |Elaborar la planilla impositiva de acuerdo a los| Responsable de Facturas de
montos descargados por los Servidores Publicos. RC-IVA. Formularios correctamente llenados.
Unidad de Planillas y Control
6. | Remite planilla impositiva a lajefatura de la Unidad de | Responsable de Facturas de
Planillas y Control para su incorporacién en planilla RC-IVA Planilla impositiva generada por responsable de RC-
de sueldos. Secretaria (Recepcionista) de | IVA
la Unidad de Planillas y
Control.
7. Responsable de Facturas de
Remite planilla impositiva a la jefatura de la Unidad de RC-IVA Planilla impositiva.
Planillas y Controls para su incorporacién en la| Secretaria (Recepcionista) de
planilla de sueldos. la Unidad de Planillas y
Control.
8. |Revision de las planillas tributarias del Concejo| Responsable de Facturas de | Planilla impositiva del Concejo Municipal, en fisico y
Municipal. RC-IVA medio magnético.
Secretaria (Recepcionista) de
la Unidad de Planillas y
Control.
9. | Cargar la planilla tributaria del Concejo Municipal de | Responsable de Facturas de | Planilla impositiva del Concejo Municipal, en fisico y
El Alto en el Sistema Facilito. RC-IVA medio magnético.
Secretaria (Recepcionista) de
la Unidad de Planillas y
Control.
10. | Consolidar la planilla tributaria tanto del Concejo| Responsable de Facturas de
Municipal como del Ejecutivo del Gobierno Autonomo RC-IVA Planillas impositivas.
Municipal de El Alto. Secretaria (Recepcionista) de
la Unidad de Planillas y
Control.
11. Responsable de Facturas de
Envio de la planilla tributaria a Impuestos Nacionales RC-IVA Planillas impositivas.
Secretaria (Recepcionista) de
la Unidad de Planillas y
Control.
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PLANILLAS 'Y CONTROL

CODIGO: SMAF-DTH- UPC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION DE PLANILLAS DE HABERERS, SUELDOS Y SALARIOS

PROCESO: 03dell

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ELABORACION DE PLANILLAS DE HABERES, SUELDOS Y SALARIOS PARA EL PAGO RESPECTIVO DE TODOS LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL GAMEA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PLANILLA DE SUELDOS Y SALARIOS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL; CONTROL DE PERSONAL; AREA DE KARDEX Y ARCHIVO:
AREA DE SUBSIDIOS; DIRECCION DE TALENTO HUMANO; SMAF; DESPACHO; DIRECCION DEL
TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE PRESUPUESTO, UNIDAD DE CONTABILIDAD, UNIDAD DE
TESORERIA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

MENSUALMENTE. HASTA EL 30 DE CADA MES PARA SU REMISION A LA DIRECCION DEL TESORO
MUNICIPAL.

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178, LEY 2027, NB-SAP Y RE-SAP.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Procesar altas y bajas del personal Jefe Documentacién recepcionada de la Direccién de
Unidad de Planillas y Control | Talento Humano
2. | Elaboracién de planilla de aportes patronales AFP Jefe Aportes patronales
futuro de Bolivia-AFP Prevision. Unidad de Planillas y Control
3. |Elaboracién de planillas de subsidios familiares (pre | Responsables de Asignaciones | Documentacion recepcionada (Pre Natal, natalidad,
natal, natalidad, sepelio y lactancia). Familiares Sepelio y lactancia) Area de Subsidios Familiares
4. | Elaboracién de planilla de retenciones Judiciales. Jefe Informe de retenciones judiciales
Unidad de Planillas y Control
5. | Elaboracién de planilla impositiva. Jefe ocumentacion recepcionada de formularios 110 R(
Unidad de Planillas y Control [VA
6. |Incorporaciéon en planilla de haberes (multas Lontrol de Asistencia, comisiones, bajas médicas, 4
sanciones) y remite a la Unidad de Planillas y Control Técnico Administrativo uenta vacacion y otros justificativos
para incorporacion a la planilla de haberes sueldos y | Unidad de Planillas y Control
salarios mensuales.
7. Rfece.pcmn RC-IVA. (FOR.110) . de los S.e’I'VIdOI'eS Responsable RCIVA Formulario 110-RC-IVA
publicos del GAMEA para la incorporacién en la P . .
a1 s Técnico Administrativo
planilla impositiva.
8. |Imprime 4 ejemplares originales de planillas de Impresion de planillas
sueldos y salarios, aportes laborales a las AFP Futuro
de Bolivia - AFP Previsién BBV, aportes patronales a Jefe
las AFP Futuro de Bolivia -~AFP Futuro de Bolivia-AFP | Unidad de Planillas y Control
Previsién BBV(CNS, AFP Pro Vivienda), retenciones
judiciales, subsidios familiares.
9. | Remite los 4 ejemplares originales de las planillas a la Jefe Planillas impresas
Direccién de Talento Humano para el visto bueno. Unidad de Planillas y Control
10. | Remite los 4 ejemplares originales de las planillas a la Planillas impresas

Secretaria Municipal de Administraciéon y Finanzas
para el visto bueno.

Director de Talento Humano
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PLANILLAS 'Y CONTROL

CODIGO: SMAF-DTH- UPC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION DE PLANILLAS DE REINTEGRO

PROCESO: 04de11l

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ELABORACION DE LA PLANILLA RETROACTIVA PARA PAGO

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

PLANILLA DE RETROACTIVA PARA PAGO DE REINTEGRO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL; CONTROL DE PERSONAL; AREA DE KARDEX Y ARCHIVO:
AREA DE SUBSIDIOS; DIRECCION DE TALENTO HUMANO; SMAF; DESPACHO; DIRECCION DEL
TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE PRESUPUESTO, UNIDAD DE CONTABILIDAD, UNIDAD DE
TESORERIA.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

HASTA EL 25 DE MAYO PARA SU REMISION A LA DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL.

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 1178, LEY 2027, NB-SAP Y RE-SAP. DECRETO SUPREMO INCREMENTO SALARIAL

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcién del Decreto Supremo de Incremento
Salarial.

Secretaria de la Direccién de
Talento Humano

Documentacion recepcionada de la Direccién de
Talento Humano

2. | Recepcion de la Resolucién Administrativa Municipal | Secretaria de la Direccién de | Recepcién de notas e informes mas respaldos de los
Ejecutiva de Incremento Salarial Talento Humano solicitado

3. | Elaboracion de planilla de Reintegro Jefe Recepcion de la Resoluciéon Administrativa

Unidad de Planillas y Control | Municipal

4. |Imprime 4 ejemplares originales de planillas de Jefe Impresion de planillas
reintegro. Unidad de Planillas y Control

5. | Remite los 4 ejemplares originales de las planillas a la Jefe Planillas impresas
Direccién de Talento Humano para el visto bueno. Unidad de Planillas y Control

6. | Remite los 4 ejemplares originales de las planillas a la Planillas impresas

Secretarfa Municipal de Administracién y Finanzas
para el visto bueno.

Director de Talento Humano
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PLANILLAS 'Y CONTROL

CODIGO: SMAF-DTH- UPC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PAGO DE APORTES PATRONALES Y LABORALES A LAS AFP’s

PROCESO: 05de 11

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

PAGO DE APORTES DE ACUERDO A NORMATIVA LEGAL VIGENTE.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CONTRIBUCIONES AL SISTEMA INTEGRAL DE PENSIONES EN CUMPLIMIENTO

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL -DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL - BANCO UNION - AFP
FUTURO DE BOLIVIA Y BBVA PREVISION AFP - BANCO DE CREDITO DE BOLIVIA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

HASTA EL ULTIMO DiA HABIL DE MES

8- NORMATIVA LEGAL: | LEY 065 LEY DE PENSIONES

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

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 PREVISION

Responsable de Sueldos
Devengados y Aportes
Patronales y Laborales

Elaboracion de planilla de aportes patronales

2. | Certificacién de cheques en el Banco Uni6én - Cuentas | Responsable de Sueldos Nota dirigida al Sub- Gerente Nacional del Sector
Fiscales Devengados y Aportes Publico, fotocopia de C.I.
Patronales y Laborales -
Auxiliar de Cuentas Fiscales
Banco Unién
3. |Impresion de formularios de las planillas de aportes |]Jefe de la Unidad de Planillas y | Cheques certificados por el Banco Unidn
al Sistema Integral de Pensiones - AFP FUTURO DE Control.
BOLIVIA -- AFP PREVISION
4. | Pago de aportes en el Banco de Crédito de Bolivia Responsable de Sueldos Cheques certificados por el Banco Unién y

Devengados y Aportes
Patronales y Laborales

formularios de las planillas de aportes al Sistema
Integral de Pensiones - AFP FUTURO DE BOLIVIA -
AFP PREVISION - Cedula de Identidad

Devolucién de Comprobantes de Pago para su
archivo en la carpeta de aportes patronales.

Responsable de Sueldos
Devengados y Aportes

Fotocopia de Cheques y Registro de Ejecucién de
Gastos

390




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PLANILLAS 'Y CONTROL

CODIGO: SMAF-DTH- UPC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

DESCUENTO POR PLANILLAS POR CONCEPTO DE ASISTENCIA FAMILIAR

PROCESO: 06 de 11

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

PAGO DE RETENCIONES JUDICIALES

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CHEQUES A FAVOR DE LAS BENEFICIARIAS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO - UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL -DIRECCION DEL
TESORO MUNICIPAL

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

48 HORAS

g. NORMATIVA LEGAL:

LEY 603 CODIGO DE FAMILIAS Y PROCESOS FAMILIARES

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Recepcioén de solicitud para pago de Retenciones
Judiciales

Secretaria de la Direccion de
Talento Humano

-Sentencia Judicial en la que se ordene a la
Direccién de Talento Humano realizar el descuento
por planillas por asistencia familiar

-Fotocopia de Cedula de Identidad

-Fotocopia de Formulario SIGEP

2. | Descuento por planillas por concepto de asistencia Jefe de la Unidad de Planillas y | Documentacién Recibida
familiar. Control.
3. |Elaboracién de Orden de Pago de Retenciones Responsable de Sueldos Documentacién Recibida
Judiciales Devengados y Aportes
Patronales y Laborales
4. | Remision de la Orden de Pago de Retenciones Responsable de Sueldos Orden de pago debidamente firmada por:

Judiciales pago para su prosecucion, a la Direccién
del Tesoro Municipal

Devengados y Aportes
Patronales y Laborales

-Técnico responsable
- Jefe Unidad de Planillas
- Directora de Talento Humano
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DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL CODIGO: SMAF-DTH- UPC
b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE BONO DE ANTIGUEDAD PROCESO: 07 de 11
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: REALIZAR EL PAGO DEL BONO DE ANTIGUEDAD
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | PLANILLAS DEL BONO DE ANTIGUEDAD

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | DIRECCION DE TALENTO HUMANO, UNIDAD DE ASESORIA LEGAL, UNIDAD DE PLANILLAS y
CONTROL Y UNIDAD DE REGISTRO.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: HASTA EL 20 DE CADA MES

g NORMATIVA LEGAL: | DS, 21060 de fecha 29/08/85, D.S. 23113 de 19/04/1992

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |Recepcion de solicitud de pago del Bono de PAGO DEL BONO DE ANTIGUEDAD
Antigiiedad. -Nota dirigida a la Direccién de Talento Humano,
solicitando el Pago del Bono de Antigiiedad segin el
C.AS.

Direccién de Talento Humano -C.A.S. original emitida por el Viceministerio de

Tesoro y Crédito Publico - Direccién General de
Programacién y Operacién del Tesoro.
-Fotocopia de Cedula de Identidad.

2. | Elaboracion del Informe Legal para la otorgacion del
Pago del Bono de Antigiiedad de los servidores(as) Documentacién Recepcionada
publicos(as). Unidad de Asesoria Legal

3. |Remision a la Unidad de Planillas para la

. L Unidad de Planillas y Control
incorporacion del pago.

Documentacién Recepcionada

4. | Registro a la Base de Datos del Bono de Antigiiedad
segun el C.A.S.y la documentacién presentada por los
servidores (as) publicos (as).

Unidad de Planillas y Control Documentacién Recepcionada

5. |Incorporacién de la Base de Datos del Bono de
Antigiiedad en el cierre de Planillas. Unidad de Planillas y Control Planillas de Bono de Antigiiedad

6. | Remision de la Documentacién presentada para su
respectivo archivo al File Personal del Servidor Unidad de Registro Documentacién Presentada
Publico en la Unidad de Registro.
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PLANILLAS 'Y CONTROL

‘ CODIGO: SMAF-DTH- UPC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

DESCUENTO POR MULTAS

PROCESO: 08de 11

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DESCONTAR LAS MULTAS DEL PERSONAL DEL GAMEA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

DESCUENTO EN LA BOLETA DE PAGO, EL VALOR DE LAS MULTAS ACUMULADAS

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL - DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL - BANCO UNION

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

HASTA EL DIA 20 DE CADA DE MES

g. NORMATIVA LEGAL:

INTERNO GAMEA

CPE - LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO - LEY 1178 - DECRETO SUPREMO N¢ 23318-A - REGLAMENTO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Verificacion de las faltas abandonos y minutos
retrasados mediante el control de personal

Control de personal

Equipo Biométrico

2. | Recojo del sistema biométrico verificando las faltas | Control de Personal Equipo Biométrico
abandonos y minutos retrasados Unidades de memoria expandible
3. | Aplicacién del conteo de faltas, abandonos minutos | Jefe de Unidad Planillas y Equipo Biométrico
retrasados en la planilla de pagos correspondiente al | Control Unidades de memoria expandible
mes Control de personal
4. | Descuento de las multas reflejado en la boleta Jefe de Unidad Planillas y Boleta de pagos
Control
5. | Pago ala cuenta de multa Banco unién Ninguno
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE PLANILLASY CONTROL CODIGO: SMAF-DTH- UPC

b. NOMBRE DEL PROCESO: PAGO POR CONCEPTO DE DEVOLUCION PROCESO: 09 de 11

c. OBJETIVO DEL PROCESO: RESPALDAR SI CORRESPONDE O NO EL PAGO POR DEVOLUCION

PAGO POR CONCEPTO DE DEVOLUCION EN CASO DE CORRESPONDER

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL -DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL - BANCO UNION - AFP
FUTURO DE BOLIVIA Y BBVA PREVISION AFP -

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

HASTA EL ULTIMO DiA HABIL DE MES

g. NORMATIVA LEGAL:

INTERNO GAMEA

CPE - LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO - LEY 1178 - DECRETO SUPREMO N2 23318-A - REGLAMENTO

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. |Nota dirigida al director (a) de Talento Humano Ref. | Responsable de Sueldos Nota dirigida al Director(a) DTH
RESTITUCION DE SUELDO (con documentacién de | Devengadosy Aportes -Fotostatica C.L
respaldo) Patronales y Laborales -Anexos respaldando la devolucion
2. |Redireccion de la secretaria de talento humano hacia | Responsable de control de Documentacién Recibida
la unidad de asesoria legal. personal
3. |Solicitud de INFORME al Control de Personal de la Control de personal Documentacién Recibida
Unidad de planillas y Control por asesoria legal
4. |Respuesta a la nota y hoja de ruta mediante informe | Responsable de control de Documentacién Recibida
del control de personal designado a la unidad y o | personal
programa del solicitante, dirigido a la unidad de
asesoria legal de la direccién de talento humano
5. | Andlisis de la devolucion, si CORRESPONDE o NO Control de personal Documentaciéon Recibida
CORRESPONDE la devolucién por parte de la Unidad
de asesoria legal mediante informe del abogado
encargado del andlisis
6. | Redireccion de la hoja de ruta con todos los anexos a | Responsable de control de Documentacién Recibida
la direcci6n de talento humano para su conocimiento | personal
7. | Mediante informe de asesoria legal redireccién de los | Jefe Unidad de Planillas y Documentacién Recibida
antecedentes e Informe a la Unidad de Planillas y Control
Control para la figuracién de la devolucién
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DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL CODIGO: SMAF-DTH- UPC
b. NOMBRE DEL PROCESO: DETERMINACION DE DESCUENTOS PROCESO: 10de 11
¢. OBJETIVO DEL PROCESO: REALIZAR LOS DESCUENTOS EN BASE A SANCIONES
d. RESULTADOS DEL PROCESO: | DESCUENTO EN LAS BOLETAS DE PAGO Y CUENTA BANCARIA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: | UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL - DIRECCION DE TALENTO HUMANO - UNIDAD DE ASESORIA
LEGAL - BANCO UNION

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO: HASTA EL 20 DE CADA MES

g NORMATIVA LEGAL: | CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LEY 1178, LEY 2027, D.S. 23318-A, REGLAMENTO INTERNO GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS

1. |Envié de nota dirigida al director(a) de talento | Secretaria de la Direccién de | Nota a Direccién Talento Humano
Humano solicitando memorandum con sancién | Talento Humano
especificando la falta

2. | Elaboracién del memorandum en base ala solicitud de | Secretaria Direccién de Documentacion recibida
la nota y la sancién solicitada Talento Humano
3. | Registro del memorandum con sancién en la unidad | Control de personal Documentacién recibida

de planillas y control, envié del memorandum a la
unidad solicitante con entrega al sancionado

4. | Sanciones por Proceso Sumario mediante Unidad de Sumariante Documentacion recibida
memorandum de la Unidad de Asesoria Legal Unidad de Asesoria Legal
5. | Repliegue de las copias de memorandum a la unidad | Responsable de control de Documentacion recibida
de planillas para el registro del mes a sancionar. personal
Control de personal
6. | Descuento en las planillas de sueldos y salarios las Control de Personal Documentacion recibida
sanciones del mes Jefe de Unidad Planillas y
Control
7. | Entrega de la boleta de pago con el descuento Secretaria Unidad de Planillas | Ninguno

figurado en el sector de multas de la boleta
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DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE PLANILLAS 'Y CONTROL

‘ CODIGO: SMAF-DTH- UPC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

CONTROL DE PERSONAL

PROCESO: 11de11

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

REALIZAR EL ADECUADO CONTROL DE PERSONAL DEL GAMEA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CONTROL DEL PERSONAL GAMEA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL - DIRECCION DE TALENTO HUMANO -

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

HASTAEL 20 DE CADA MES

g NORMATIVA LEGAL: | CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LEY 1178, LEY 2027, D.S. 23318-A, REGLAMENTO INTERNO GAMEA

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Registro del biométrico en el lugar de trabajo del
funcionario

Control de personal

Fotostatico contrato de trabajo

Fotostatica C.I. con visto bueno de Unidad de
Contrataciones

Equipo Biométrico

2. | Registro de planillas diarias en sectores carentes de | Control de personal Fotostatico contrato de trabajo
biométrico, como ser programas y entidades alejadas Fotostatica C.I. con visto bueno de Unidad de
Contrataciones
Libro de registro manual
3. | Control de personal mediante operativos constantes | Control de personal Ninguno
en las unidades, verificando el cumplimiento de las
normas del GAMEA e Instructivos dispuestos
4. |Verificacién del libro de salida para personas Control de personal Libro de salidas
faltantes firmado salida y retorno con los horarios
5. | Recepcién de documentacion de justificativo de Control de personal Respaldos y justificativos
salidas y faltas como ser bajas médicas, permisos de - Comunicaciones internas
comision, salidas por dos horas, justificativos de - Bajas medicas
bajas - Justificativos de la caja
- Permisos por dos horas
- Reasignaciones
- Comisiones
6. | Cierre de planillas del control de personal con todas | Control de personal Documentacion recibida

las justificaciones, las sanciones y multas del mes
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION

CODIGO: SMAF-DTH- USC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESO DE CONTRATACION MENOR A BS. 50.000 CONSULTORIAS

PROCESO: 01de 03

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CONSULTORIAS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CONTRATACION DE CONSULTORIA POR PRODUCTO, EN LINEA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

HUMANO

UNIDAD SOLICITANTE, UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION, DIRECCION DE TALENTO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

UN MES

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 181 Y SUS MODIFICACIONES

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Armado de carpeta, elaborar los TDRsy el formulario - Inscrito en el POA
de servicio a terceros con Vo.Bo. de su secretario - Inscrito en el PAC (para mayores a Bs. 20.001)
municipal, Elaborar nota de solicitud de preventivo . . - Elaboracién delos TDRs
Unidad Solicitante L. -
ante DTM. - Form solicitud de Servicio a Terceros
- Informe de justificacién
2. | Remision de carpeta a la Direccion de Talento - Inscrito en el POA
Humano solicitando la Autorizacion de Inicio de - Inscrito en el PAC (para mayores a Bs. 20.001)
proceso de contratacion. - Elaboracién delos TDRs
- Form solicitud de Servicio a Terceros
Unidad Solicitante - Informe de justificacién
- preventivo
- Nota de solicitud de autorizacién de inicio de
proceso de contratacién
3. _Re_v_isién de la carpeta segin lo_s’requisitos, para el Unidad de Selecion Y - Carpeta con todos los requisitos mencionados
inicio de proceso de contratacién, para luego ser ) en el punto 2
. . < Contratacion
recepcionada en la Direcciéon de Talento Humano y
posterior autorizaciéon del RPA
4. | Autorizacién del inicio de proceso de contrataciéon - Carpeta con todos los requisitos mencionados
por el RPA Direccion de Talento Humano en el punto 2
5. | Elaboracién de nota de invitacion para su firma del . . - Autorizacion del inicio de proceso de
Unidad de Selecion Y .
RPA ) contratacion
Contratacion
6. | Designacion de la CC mediante memorandum . L - Nota de ivitacion a la empresa, autorizacién de
Direccién de Talento Humano S :
inicio de proceso de contratacion
7. | Recepcion de propuesta segin la nota de invitacién Unidad de Selecion Y - Carpeta
Contratacion
8. Evaluacién de propuesta y elaboracién del informe . e g Carpeta, que contenga la propuesta a ser evaluada
. - Comision de calificacion
de evaluacién y recomendacién al RPA para su
aprobacién
9. | previo andlisis del informe de evaluacién y - Informe de evauacion y recomendacién emitida
recomendacion, se aprueba la misma por el RPA Direccion de Talento Humano por la comision de calificacion
10. | Elaboracién de nota de adjudicacion Unidad de Seleccién y - Informe de evauacion y recomendacion

Contratacion

aprobado por el RPA

11.

Firma de la nota de adjudicacién y posterior
notificacion al proponente para su presentacién de
documentos

Direccion de Talento Humano

Nota de adjudicacion

12. | Presentacion de documentos segtin la nota de Unidad de Seleccion y Documentos a presentar segin la nota de
adjudicacion Contratacion adjudicacién
13. | Revision por el asesor legal de los documentos . . Documentos entregados segun la nota de
, Unidad de Seleccién y RS
entregados por el proponente segiin nota de - adjudicacion
NS Contratacion
adjudicacion
14. | Elaboracion de contrato por el asesor Legal Unidad de Seleccion y compulsa
Contratacién
15. | Suscripcién de contrato por el RPA previa revision - Contrato Visado por el asesor legal

de la carpeta

Direccion de Talento Humano
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16. | Reporte a la contraloria General del Estado y Unidad de Seleccién y Contrato firmado por el Director(a) de Talento
Publicacion del form 400 Contratacion Humano, orden de proceder (si corresponde)
17. | Desglose del proceso concluido y remisién a SMACG . . Form. 400, form de reporte a la contraloria e
Unidad de Seleccién y . P .y -

Contratacién informe técnico legal para remisién al concejo

municipal
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION

CODIGO: SMAF-DTH- USC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

PROCESO DE CONTRATACION ANPE 50.001 a 500.000 CONSULTORIAS

PROCESO: 02de 03

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CONTRATAR CONSULTORIAS

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CONTRATACION DE CONSULTORIAS POR PRODUCTO, EN LINEA

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

HUMANO

UNIDAD SOLICITANTE, UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION, DIRECCION DE TALENTO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

51 DIAS

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S. 181 Y SUS MODIFICACIONES

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. | Armado de carpeta, elaborar los TDRsy el formulario - Inscrito en el POA
de servicio a terceros con Vo.Bo. de su secretario - Inscrito en el PAC
municipal, Elaborar nota de solicitud de preventivo. Unidad Solicitante - Elaboracién delos TDRs
- Form solicitud de Servicio a Terceros
- Informe de justificacién
2. Remision de carpeta a la Direccion de Talento - Inscrito en el POA
Humano solicitando la Autorizacion de Inicio de - Inscrito en el PAC
proceso de contratacion. - Elaboracién delos TDRs
Unidad Solicitante - Form sollc1t.ud de Se?\lncm a Terceros
- Informe de justificacién
- Servicio a Terceros
- Nota de solicitud de autorizacién de inicio de
proceso de contratacion
3. | Revision de la carpeta segun los requisitos para el - Carpeta con todos los requisitos mencionados
inicio de proceso de contratacién, para luego ser Unidad de Selecion Y en el punto 2
recepcionada en registros y posterior autorizacién Contratacion
del RPA de la Direccion de Talento Humano
4. | Autorizacién del inicio de proceso de contratacién - Carpeta con todos los requisitos mencionados
por el RPA Direccién de Talento Humano en el punto 2
5. | Elaboracién del DBC seguin los TDRs Responsable Sicoes, Unidad | Sello de la Autorizacién del inicio de proceso de

de Selecciéon y Contrataciéon
Direccion de Talento Humano

contratacién y la Carpeta con todos los requisitos
mencionados en el punto 2

6. | Solicitud de aprobacién del DBC Responsable Sicoes, Unidad | DBC elaborado segtin los TDRs
de Seleccién y Contrataciéon
7. | Aprobacién del DBC por el RPA Direccién de Talento Humano DBC elabor.a,do segln l.os TDRs y nota de solicitud
de aprobacién de la misma

8. | Publiacion del form. 100 y la convocatoria en lamesa | Responsable Sicoes, Unidad | DBC aprobado por el RPA (sello y firma de la
de partes de Seleccion y Contratacién | aprobacion)

9. | Designacion de la CC. mediante memorandum Direccién de Talento Humano | - Form. 100 publicado

10. | Recepcidn de propuestas segiin plazos establecidos Unidad de Selecion Y Segun plazos estabvlecidos en la convocatporia
en el DBC. Contratacion (Form. 100 publicado)

11. | Apertura de propuestas Comision de de calificacién Memorandum de comisionde calificacién

12. | Evaluacién de propuestas, se realiza el informe de Acta de apertura, de la apertura de propuestas
evaluacion y recomendacién dirigido al RPA para su Comision de de calificacién
aprobacién o ampliacion

13. | Aprobacién por el RPA el informe de evah'xacllon y RPA - Direccién de Talento Informe de evaluacién y recomendacién emitido
recomendacién o solicitar a la CC su ampliacion por la CC.

Humano

14. | Nota de adjudicacién. Resolucion de adjudicacién o Unidad juridica - Unidad de | Aprobacién del informe de evaluacién y
declaratoria decierta Selecion Y Contratacion recoemndacion con sello y firma del RPA

15. | Publicacién del form 170 Nota de adjudicacién, Resolucion de adjudicacién o

Responsable Sicoes, Unidad
de Seleccion y Contrataciéon

declaratoria decierta y el informe aprobado de la
evaluacién y recomendacion
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16. | Recepcidon de documentos, emision de la compulsa Unidad juridica - Unidad de | Notade adjudicacién, Resolucion de adjudicacion o
para la elaboracién del contrato Selecion Y Contratacion declaratoria decierta
17. | Suscripcién de contrato por el RPA,previa revisiéon de Direccién de Talento Humano Contrato firmado por el asesor legal
la carpeta
18. | Puiblicacion del form 200 y reporte a la contraloria Responsable Sicoes, Unidad | Contrato firmado por el Director(a) de Talento
de Seleccion y Contratacién | Humano
19. | Desglose del proceso concluido y se remite a la Unidad de Seleccion y - Form. 200, form de reporte a la contraloria
unidad solicitante, SMACG Contratacién
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I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION.

CODIGO: SMAF-DTH-USC

b. NOMBRE DEL PROCESO:

ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DEL PERSONAL EVENTUAL

PROCESO: 03 de 03

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

DAR CUMPLIMIENTO A SOLICITUDES DE CONTRATACION DEL PERSONAL EVENTUAL

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL ADMINISTRATIVO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

PLANILLAS Y CONTROL Y OTROS.

UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION - DIRECCION DE TALENTO HUMANO - UNIDAD DE

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

20 DIAS

g. NORMATIVA LEGAL:

REGLAMENTO INTERNO G.AAM.EA. - LEYN® 1178

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
Armado de carpeta segin el requerimiento de Unidad solicitante Carpeta de contratacion del personal.
1. | personal.
La unidad organizacional solicitante, solicita por | Unidad solicitante / Direccién . Solicitud escrita.
2. |escrito a la Direccién de Talento Humano la de Talento Humano . Memoria de calculo
contratacién de personal eventual, adjuntando la e  Informe de justificacion.
siguiente documentacién minima: . Documento que acredite su presupusto
a) Carta de solicitud debidamente refrendada en funcién a su requerimiento.
por las autoridades jerdrquicas, donde se
identifique el objetivo de la contratacion, el
perfil del personal a ser contratado, el nivel
salarial sugerido de acuerdo al cuadro de
equivalencias vigente, el tiempo de
duraciéon del contrato; asi como la
identificacion del perfil requerido.
b) Documento que acredite su presupuesto en
funcién a su requerimiento.
Revisiébn de la carpeta, sobre cumplimiento de
3. isitos, verificacién de la i ipcion d . i
requisitos, verificacién de la inscripcion de recursos Unidad de Seleccién y
en el Programa Operativo Anual (POA); en caso de :
. . Contratacion.
observaciones devuelva la carpeta a la Unidad
Solicitante para subsanar observaciones.
Cumplidos los requisitos, se recepciona la carpeta. . .
4 P q p p Direccion de Talento Humano
5. |Se procede a la evaluaciéon curricular con la Vo Bo de la Unidad de seleccién y contratacion.
verificacién de los Files personales (hoja de vida) Unidad de Seleccion y
segin cuadro de equivalencias y perfil de cargo Contratacion.
requerido.
Se elabora el contrato en 5 ejemplares; asimismo se Unidad de Seleccién y VoBo por el responsable de la revisién segtin cuadro
6. |individualiza el mismo con un cédigo alfanumerico. Contratacion. de equivalencia.
Se suscribe el contrato Firma de contratos por el Unidad de Seleccién y Contrato en 5 ejemplares.
7. | Asesor Legal y el personal contratado. Contratacion.
8. | Revisiony suscripcion del contrato por la Directorade | .. . Contrato en 5 ejemplares con las firmas respectivas.
Direccion de Talento Humano
Talento Humano.
9. | Desglose de contratos a la Unidad de Registro, Unidad Contrato en 5 ejemplares suscritos por la Directora
de Planillas y Control, Unidad de Selecion y de Talento Humano.
Contratacion y a la Direccion del Tesoro Municipal, Unidad de Seleccién y
para el registro, incorporacién en el biométrico para Contratacion.
la elaboracién de las planillas y su correspondiente
pago en la DTM.
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(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CAPACITACION Y EVALUACION

CODIGO: SMAF-DTH- UCE

b. NOMBRE DEL PROCESO:

CAPACITACION (CENCAP) A SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO.

PROCESO: 01 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CAPACITAR A SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DEL ALTO, PARA
EL EJERCCIO DE SUS FUNCIONES CON CALIDAD, EFICIENCIA, EFICACIA' Y CALIDEZ.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS CON AMPLIO CONOCIMIENTO EN NORMATIVAS VIGENTES EN LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL Y OTROS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE CAPACITACION Y EVALUACION, DIRECCION DE TALENTO HUMANO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DICIEMBRE DE CADA GESTION

g. NORMATIVA LEGAL:

Y REGLAMENTO INTERNO.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO PLURINACIONAL, LEY N°
DESCENTRALIZ/}CI(')N “ANDRES IBANEZ”, LEY N2 482 DE GOBIERNOS A:UTONOMOS MUNICIPALES, LEY 1178 DE
ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES, D.S. 26115 NORMAS BASICAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

031 LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

1.

Elaboracién del cronograma anual de capacitacién
de personal.

Jefe (a) Unidad de Cpacitacion
y Evaluacion, tecnico

Propuesta de Capacitacién impreso y digital.

2. | Remisién de cronograma para firma y aprobacién . N Cronograma de Capacitacién impreso y digital
Unidad de Capacitacion y
Evaluacién
3. | Aprobacién del cronograma anual de capacitacion de Cronograma de Capacitacién impreso y digital
personal. Direccién de Talento Humano
4. | Solicitud de eventos de capacitacion al Centro Jefe (a) de Unidad de Nota dirigida al Centro Nacional de Capacitacién
Nacional de Capacitacién “CENCAP”. Capacitacion CENCAP
5. | Reporte de documentos al Centro Nacional de Jefe (a) de Unidad de Nota dirigido al gerente Nacional del “CENCAP”
Capacitaciéon Capacitacion, técnico y
secretaria
6. | Difusion de instructivos para cada uno de los eventos | Jefe (a) de Unidad y personal | Instructivos para eventos de capacitacién
de capacitacion. de la Unidad de Capacitacién.
7. | Recepcioén de documentos para la ejecucion de los P s Formulario de inscripcién, fotocopia de cedula de
s Técnico de Capacitacion . ; Ao
eventos de capacitacion. identidad dltima boleta y/o contrato
8. | Habilitacion de Inscripccion Formulario de inscripcidn, fotocopia de cedula de
CENCAP . . s
identidad dltima boleta de pago.
9. | Ejecucion del evento de capacitacion. Unidad de Capacitacion y Textos de consulta
personal de la Unidad. Aula de capacitaciéon y materiales de escritorio
10. | Evaluacion del evento Unidad y Técnicos de Formulario de evaluacién al evento
Capacitacion.
11. | Entrega de certificados de participacion. Jefe (a) de Unidad de Informe del docente

Capacitacion
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(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CAPACITACION Y EVALUACION

CODIGO: SMAF-DTH- UCE

b. NOMBRE DEL PROCESO:

MUNICIPAL DE EL ALTO.

CAPACITACION (EGPP) A SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO

PROCESO: 02 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CAPACITAR A SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DEL ALTO, PARA
UN EJERCICIO DE CALIDAD, EFICIENCIA Y EFICACIA.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS CON AMPLIO CONOCIMIENTO EN NORMATIVAS VIGENTES EN LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL Y OTROS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE CAPACITACION Y EVALUACION, DIRECCION DE TALENTO HUMANO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DICIEMBRE DE CADA GESTION.

g. NORMATIVA LEGAL:

Y REGLAMENTO INTERNO.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO PLURINACIONAL, LEY N°
DESCENTRALIZ/}CI(')N “ANDRES IBANEZ”, LEY N2 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY 1178 DE
ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES, D.S. 26115 NORMAS BASICAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

031 LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N°

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

Elaboracién del cronograma anual de capacitacion

Jefe (a) de Unidad y Técnico

1. de personal. de Capacitacién Propuesta de Capacitacion Digital e Impreso
Remlslo.n,del cronograma para su firmay Jefe de Unidad y /o Autoridad .
2. |aprobacion. . PR Cronograma impreso
Superior Jerarquico.
3. Aprobacion del cronograma anual de capacitacién de | Jefe dg Unldeid y/.o Autoridad Propuesta de Capacitacién Digital e Impreso
personal. Superior Jerarquico.
SOhC.l,tUd c}e e.:ventos.de c_apac1fac1onf\ la Escuela de Jefe (a) de Unidad y Técnico Nota dirigido al gerente Nacional de la Escuela de
4. | Gestién Publica Plurinacional “EGPP N P R p ”
de Capacitacion. Gestion Publica Plurinacional “EGPP
5. | Programar eventos de capacitacion EGPP Propuesta de Capacitacion Digital e Impreso
e s . . Personal de la Unidad de
Difusién de instructivos para cada uno de los eventos o s . . N
6. o Capacitacion y Evaluacién de | Instructivos para eventos de capacitacién
de capacitacion.
Talento
7 Reporte de los documentos a la Escuela de Gestion Técnico de Capacitacién Formulario de inscripcion, fotocopia de cedula de
" | Publica Plurinacional “EGPP”. p identidad
8. | Habilitacién e Inscripccién EGPP Form}llarlo de inscripcion, fotocopia de cedula de
identidad
Personal de la Unidad de
. L N o g . Textos de consulta
9. | Ejecucion del evento de capacitacion. Capacitacion y Evaluacién de N . o
aula de capacitaciéon y materiales de escritorio
Talento
10. | Evaluacién al evento de capacitacion. Jefe d? Un.lfjad y Técnicos de Formulario de evaluacién al evento
Capacitacion.
11. | Entrega de certificados de participacién. Jefe (a) de Unidad de Informe del docente de la Escuela de Gestion

Capacitacion

Publica Plurinacional “EGPP”

405




Manual de Procesos y Procedimientos
(M.P.P.)

(Sistema de Organizacion Administrativa)

AEL
OSTALTO

kl.\ CON VUELO PROPIO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

a. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CAPACITACION Y EVALUACION

CODIGO: SMAF-DTH- UCE

b. NOMBRE DEL PROCESO:

CONVENIO INTERINSTITUCIONAL ENTRE INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS CON EL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO.

PROCESO: 03 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

ENTABLAR PROYECTOS ACADEMICOS EN EL CAMPO PROFESIONAL DE TRABAJO DIRIGIDO, PROYECTOS DE
GRADO, TESIS DE GRADO Y PRACTICAS PRE PROFESIONALES PROMOVIENDO LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
DE INTERES Y BENEFICIO MUTUO ESTO CON UNIVERSIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS, EN BENEFICIO PARA
TODAS LAS SERVIDORAS Y TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DEL
ALTO, PARA UN EJERCICIO DE CALIDAD, EFICIENCIA Y EFICACIA.

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

BENEFICIOSO PARA TODAS LAS UNIVERSITARIAS Y TODOS LOS UNIVERSITARIOS DE DIVERSAS UNIVERSIDADES
PUBLICAS Y PRIVADAS CON EL FIN DE ADQUIRIR, CONOCIMIENTOS AMPLIOS EN RELACION A SUS AREAS DE
ESPECIALIDAD, ESTO PARA COADYUVAR EN EL DESARROLLO DE SUS FACULTADES DE ESTUDIO.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE CAPACITACION Y EVALUACION, DIRECCION DE TALENTO HUMANO, DIRECCION
GENERAL DE ASESORIA LEGAL, MAE.

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DICIEMBRE DE CADA GESTION.

g. NORMATIVA LEGAL:

Y REGLAMENTO INTERNO.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO PLURINACIONAL, LEY N°
DESCENTRALIZ/}CI(’)N “ANDRES IBANEZ”, LEY N2 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY 1178 DE
ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES, D.S. 26115 NORMAS BASICAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

031 LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. Solicitud de Intenciones (convenio borrador). Jefe (a)de Unld.ad }{'Tecmco de Nota y/o carta de intenciones
Capacitacion
2. Revision del Convenio borrador. Jefe (a) de Unidad y Técnicos Carpeta de Convenio Borrador

de Capacitacion

Elaboracion de informe técnico de vialidad, remision

Jefe (a) de Unidad y Técnico

3. | del convenio (criterio legal) a la Direccién General de s Carpeta de Convenio e informe técnico
. de Capacitacién
Asesoria Legal.
Elaboracién de informe legal, remision a Despacho . L Carpeta de Convenio, informe técnico e informe
4. : Direccién de Talento Humano
para firma. legal.
5. Firma del convenio. MAE Carpeta de Convenio
6. | Remisi6n del convenio a Concejo para su aprobacién. MAE Carpeta de Convenio
7. Aprobacién del convenio. Concejo Municipal GAMEA Carpeta de Convenio
Socializacién del convenio a las diferentes areas Personal Unidad de . e -
8. Convenio, medio fisico y magnético.

organizacionales del GAMEA.

Capacitacién y Evaluacién
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(Sistema de Organizacion Administrativa) GOBIERNO AUTONOMO MUNGIPAL DE EL ALTO
I. DATOS GENERALES:
a. UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE CAPACITACION Y EVALUACION CODIGO: SMAF-DTH- UCE
b. NOMBRE DEL PROCESO: ACUERDO INTERINSTITUCIONAL ENTRE INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS CON EL |PROCESO: 04 de 05

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO.

c. OBJETIVO DEL PROCESO: CAPACITAR A SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DEL ALTO, PARA

UN EJERCICIO DE CALIDAD, EFICIENCIA Y EFICACIA.

d. RESULTADOS DEL PROCESO: | SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS CON AMPLIO CONOCIMIENTO EN NORMATIVAS VIGENTES EN LA

ADMINISTRACION MUNICIPAL Y OTROS.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE CAPACITACION Y EVALUACION, DIRECCION DE TALENTO HUMANO

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DICIEMBRE DE CADA GESTION.

g NORMATIVA LEGAL: | CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO PLURINACIONAL, LEY N°¢ 031 LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y

DESCENTRALIZ/}CI(')N “ANDRES IBANEZ”, LEY N2 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY 1178 DE
ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES, D.S. 26115 NORMAS BASICAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Y REGLAMENTO INTERNO.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
1. Solicitud de Intenciones (acuerdo borrador). Jefe (a)de Unld.ad }{'Tecmco de Nota y/o carta de intenciones
Capacitacion
2. Revision del acuerdo borrador. Jefe (a) de Unidad y Técnicos Carpeta de acuerdo Borrador

de Capacitacion

Asesoria Legal.

Elaboracion de informe técnico de vialidad, remision
3. | delacuerdo (criterio legal) a la Direccion General de

Jefe (a) de Unidad y Técnico

N Carpeta de acuerdo e informe técnico
de Capacitaciéon

Carpeta de acuerdo, informe técnico e informe

4. Elaboracién de informe legal Direccién de Talento Humano legal

5. Aprobacién y Firma del acuerdo Direccién de Talento. Carpeta de acuerdo
Socializacion del convenio a las diferentes areas Personal Unidad de . e -

6. Convenio, medio fisico y magnético.

organizacionales del GAMEA.

Capacitacion y Evaluacion.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

I. DATOS GENERALES:

b. NOMBRE DEL PROCESO:

EVALUACION DEL DESEMPENO

|[PROCESO: 05 de 05

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

EVALUAR A SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DEL ALTO, PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

EVALUACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE EL ALTO EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

e. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD DE CAPACITACION Y EVALUACION, DIRECCION DE TALENTO HUMANO Y AREAS
ORGANZACIONALES DEL GAMEA

f. PLAZO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO:

DICIEMBRE DE CADA GESTION.

g. NORMATIVA LEGAL:

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO PLURINACIONAL, LEY N¢ 031 LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y
DESCENTRALIZACION “ANDRES IBANEZ”, LEY N2 482 DE GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY 1178 DE
ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES, D.S. 26115 NORMAS BASICAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Y REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

II. DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.N° b. PROCEDIMIENTOS c. RESPONSABLE d. REQUISITOS
Elaboraci6n del programa de evaluacion del Técnico en coord¥nac1on con Nota, cronograma y formularios de evaluacion,
1. . Jefe (a)de Unidad de . ,
desempefio e i metodologia, POAI'S o MP
Capacitacién y Evaluacién
Aprobacién del programa de evaluacién del Alcalde (sa) o autoridad Nota, cronograma, formular}os de evaluaciény
2. ~ metodologia
desempefio delegada
Elaboracién del Instructivo para la evaluacién del Técnico en coord}naaon con Instrutivo y formularios de evaluacion del
3. . Jefe (a)de Unidad de ~
desempefio o . desempefio
Capacitacién y Evaluacién
4 Aprobacién del Instructivo de evaluacion del Director (a) de Talento Instrutivo y formularios de evaluacién del

desempeiio y socializaciéon

Humano

desempefio

Llenado y evaluacion de acuerdo a los formularios de

Areas organizacionales del

Instructivo, formularios de evaluacién del

> evaluacién del desempefio organo ejecutivo del GAMEA | desempefio, POAI'S o MP e informe de actividades
Consolidacién de los formularios de evaluacién del Técnico en coordinacién con
6. d L. Jefe (a)de Unidad de Formularios de evaluacién del desempefio
esempefio e iforme e, .
Capacitaciéon y Evaluaciéon
7 Informe de evaluacion del desempefio del personal Alcalde (sa) o autoridad Informe y formularios de evaluacién del

GAMEA para consideracion

delegada

desempefio
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