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DECRETO EDIL N° 013/2026
MONICA EVA COPA MURGA
ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 1: sefiala; “Bolivia se constituye en un Estado Unitario,Soc'ialrdle Derecip
Plurinacional Comunitario, libre, independiente, soberano, demaocratico, intercultural, descentrahzado'y con aulonorrnas.“do,ma se funda
en la pluralidad y el pluralismo politico, econdmico, juridico, cultural y lingtiistico, dentro del proceso integrador del pals”.

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 232; establece: “La Administracion Publica e rige por los principios d'e legitirnidad,
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legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igusldad, compelencia, eficienicia, calidad, cziidez,
honestidad, responsabilidad y resultados’.

Que, la Constitucion Politica del Eatado, en su Articulo 410; paragrafo [; establece: “Todas las personas, naturales yjuridicgs, asi oomo
los drganos publicos, funciones publicas e instituciones, se encuentran sometidos a la presente Constitucion, II. La ponsgtu,crorz es iz
norma suprema del ordenamiento juridico boliviano y goza de primacia frente & cualquier otra disposicién normativa. El blogue dz
constitucionalidad esta integrado por los Tratados y Convenios internacionales en materia de Derechos Humanos y [2s normas de
Derecho Comunitario, ratificados por el pais. La aplicacion de las normas juridicas se regira por la siguierite jerarquia, de acuerdo a las

@ competencias de las entidades territoriales; 1. Constitucion Politica del Estado, 2. Los tratados internacionales, 3. Las leyes nacionales,
los estatutos autonémicos, las cartas organicas y el resto de legislacion departamental, municipal e indigena y 4. Los decreios,
reglamentos y demés resoluciones emanadas de los 6rganos ejecutivos correspondientes'”.

Que, Ia Ley N° 1178 “de Administracion y Control Gubernamentales” de 20 de julio de 1990, en su Articulo 7, refiere: "El Sistera de
Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara Iz dupiicidad de objetivos y
alribuciones mediante iz adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: &) Se cenlraliza‘ré
en fa entidad cabeza de sector de jos diferentes niveles de gobierno, fas funciones de adoplar polificas, emitir normas y vigilar su ejecucion
y cumplimiento; y se desconcentraré o descentraiizara la ejecucion de las poiiticas y el manejo de los sistemas de administracicn. b}
Teda entidad pliblica organizaré internamente, en funcion de sus objetivos y la naluraleza de sus actividades, los sislemas de
administracion y control interne de que trata esta Ley”.

Que, la ey N° 1178, en su Articulo 28; establece: “Todo servidor piiblico respondera de los resuitados emergentes del cesemgenc dz
las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo...”.

Que, la Ley N° 031, Mzrco de Autcnomias y Descentrelizacién “Andrés Ibafiez” de fecha 19 de julio de 2010 en su Articule 7 paragrafo
J; refiere: “El régimen de autonomizs tiene como fin distribuir as funciones politico — adminisirativas del Estado de mznera equilibrada y
sostenible en el territorio para la efectiva participacion de lzs ciudadanas y ciudadanos en la toma de decisiones, |a profundizacion de iz
democraciz y la satisfaccidn de las necesidades colectives y del desarrollo socioecondmico integral del pais”.

Qua, ia Ley N° 031 en su Articulo 8 (EJERCICIO DE LA AUTONCMIA). Parzgrafo | numeral 4; determina: "La planificacion, programacion
7 elecucion de su gestion politica, administrativa, técnica, econdmica, financiera, cultural y social”.

@ Qus, la Ley N° 031 en su Arficulo 113 (ADMINISTRACION PUBLICA) Paragrafo | estipula: *I. La administracion publica de las entidedes
iemitoriales autdbnomas se regira por las normas de gestion piblica emitidas en el marce de la Censtitucion Politica dei Estade ¥
disposiciones iegales vigentes.”

Que, la Ley N° 482 de Godiernos Autdnomos Municipales, de fecha 9 de enerc de 2014, en su Adiculo 3 (CUMPLIMIENTC
OBLIGATORIO DE LA NORMATIVA MUNICIPAL); sefsla: ".a normativa legal del Gobierno Autdnomo Municipal, en su jurisdicaion,
emitida en el merco de sus faculiades y competencias, tiene caracter obligatorio para toda persona natural o colectiva, publica o privada,
nacional o extranjera; asi como el pago de Tributos Municipales y ef cuidado de los bienes piblicos™.

Oue, la Ley N° 482, en su Articulo 13 (JERARQUIA NORMATIVA MUNICIPAL), determina; “L.a normativa Municipal estara suieta a iz
Constitucion Politica det Estado. 1.2 jerarquia de la normativa Municipal, por érgano emisor de acuerdo a las facuitades de los Organos
de los Gobiernos Auténomos Municipales, es la siguisnts: Organo Legislativo: a. Ley Municipal sobre sus facultades, competencias
exclusivas y ef desarralic de lzs compstencias compartidas. b. Resoluciones para el cumplimiento de sus atribuciones. Organo Ejecutivo:
a, Decreto Municipal dictado por la Alcaldesa o el Alzalde firmado conjuntamente con las Secretarias o los Secretarios Municipales, para
la reglamentacin de competenicias concurrentes legisladas por la Asamblea Legislativa Plurinacional y otros. b. Decreto Edil emitido por
la Alcaldesa o el Alcalde Municipal conforme a su competencia. ¢. Resolucion Administrativa Municipal emitida por las diferentes
autoridades del Orgario Ejecutivo, en el Ambito de sus afribuciones”.

Cue, la Ley N° 482, en su Articulo 26. (ATRIBUCIONES DE LA ALCALDESA O EL ALCALDE MUNICIPAL); refiere: “La Alcaldesa o i
Alcalde Municipal, tiene las siguientes atribuciones: (...) 5. Dictar Decretos Ediles”,

QOue, la Resolucion Suprema N° 217055, que aprueba las NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
de 20 de mayo de 1997, en su Articulo 15 (Formalizacion del disefio organizacional) inciso b), sefiala: “El disefio organizacional sa
formalizaré en los siguientes documentos, aprotiados mediante resolucion interna pertinente: ...b) Manual de Procesos que incluira; - La
denominacion y objetivo del proceso. - Las normas de operacion, - La descripeion del proceso y sus pracedimientos. - Los diagramas de
flujo. - Los formularios y otras formas utilizadas”.

QOue, el Decreto Municipal N° 014 Ordenarniento Jurldico Municipal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municigal de Ei Alto,
de 12 de febrero de 2014, en su Articulo 5 (JERARQUIA NORMATIVA) paragrafo | y paragrafo I numeral 2), datermina: *I. De forma

mﬁmwﬁmymmﬂmammrwmwxwx‘x«::mx-m-x-x-':«::»::rx'-;';u:'.z':-:fax-:r.-:c-‘ﬁxmx-;nx-x»m:r.-x-:v.-xem-x:»x~x~x~ RO OB DO O VAN OGO DR

Avenida Costanera Nro, 6022, Urbanizscion Libertad, entre calles J.J, Torras y Morndn Slles
Zuazo, Casa Murilcipal (Juch'a Uta), a media cuadra da lo €stacién de Bambaros El Alto,
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general, 1a jerarqufa normativa y administrativa municipal del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto forma partz
y se sujeta a lo establecido por el articulo 410 paragrafo (1 de la Gonstitucion Politica del Estaco Plurinacional de Bolivia. Il. La aplicacion
de las Normas Juridicas Municipales emitidas por el (')rgano Ejeculivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, se regirén por Iz
siguiente jerarqula, de acuerdo a las compelencias establecidas por la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Balivia, la Ley
No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion *Andrés [bafiez" y la Ley No 482 de Gobiernos Auténomos Municipales. La supremaciz
en el Ordenamiento Juridico Administrativo del Organo EJecutivo del Gobiermo Auténomo Municipal de El Alto, se expresa en la siguisnts
jerarquia normativa: 2. DECRETOS EDILES (DE) (ALCALDE O ALCAL.DESA MUNIGIPAL).

Que, el Decreto Municipal N° 014, en su Articulo 10 (DEFINICION); estipula: “El Decreto Edil es lz norma juridica municipat emitida por
el Alcalde o Alcaldesa Municipal para el efeclivo ejercicio y cumplimiento de sus atribuciones conforme a su compstericia. ¥ es de
cumplimiento obligatorio, exigible, ejecutable, se presume legitimo en el marco legal vigente”.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA aprabado por Decreto Edif N° 036/2018 y modificado
por Decreto Edil N° 035/2023, en su Articulo 15. Aprabacion de los Manuales, determina; “El Manual de Organizaciones y Funcicnes, I
Manuzl de Pracesos y Procedimientos y las madificaciones a ambos documentos serén aprobados mediante Decreto Edil por el Alcalds
0 Alcaldesa Municipal: Estos documentos son instrumentos técnicos de curplimiento obligatoric”. :

Que, et Decreto Municipal N° 200 de 31 de diciembre de 2025, en su ARTICULO PRIMERO (OBJETO); determina: “Se Apruebs Iz
ESTRUCTURA CRGANIZACIONAL DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL DE £L ALTO DE LA
GESTION 2026, de acuerdo al Informe Técnica CITE: DPIUDO/INF/N35/2025 de 24 de noviembre de 2025 v &l organigrama adjunic a!
referide informe, mismos que forman parte indisoluble del presente Decrato iunicipal”.

Que, el Informe Técnico CITE: DA/DPIUDOANF .07/2026 de fecha 12 de rarzo de 2026, suscrito por la Abg. Wilma Zorzida Villcz fnturias
2 Responsatle de Andlisis UDO y Lic. Franz Juan Maldonado Titirico Analista UDO armbos de l2 Unidad de Desarrollo Crgznizacional del
‘ GAMEA, en su parte pertinente, establece: “...para iniciar &l proceso para la elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos; se
disefiaron formularios, que permitieron realizar e! relevamiento de |a informacion correspondiente a los procasos y procedimientos quz
se consideran adecuados para su actividad, como parz el cumplimiento de fos objetivos institucionzles, para ellc iz Unidad de Desarroiio
Organizacional de! GAMEA, realizo cursos de induccion y mesas de trabajo con las diferentes Unidades Organizacionzles que saiicitaron
&l apoyo y cocrdinacion para preseniar ¢f Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Gobierno Auténomo Muricips! de Ei Alts
correspondiente a la gastion 2026, que fueron actualizades a la actual estructura organizativa del Organo Ejecutive del Godierno
Auténome Municipal de Ei Alto, el mismo que contribuye 2 optimizar y hacer méas efectiva las tareas y actividades de las unidades
organizacionales de acuerdo a Iz estructura organizativa de la Entidad, en todos sus niveles jerarguicos, de esta manera presiar mejor
servicio & la poblacion y contribuir en el logro de objetivos estratégicos de mediano plazo y los objetivos de gestién. En ese entendido y
para le elaboracion del presente manual, se tiene como documento base de caracter administrativo y referencial; &l Manual de Procescs
y Procedimientos aprobado mediante Decreto Edit N° 00972025, de fecha 31 de marzo de 2025, &f cual se encuentra vigente hasta I
aprobacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos. La Unidad de Desarrollo Organizacional del GAMEA, en cumpiimiznic
al instructivo CITE: GAMEA/MAE/NST N° 012/2025, se realiza el proceso de recepilacion y centralizacion da Ia informacion. Asimismo.
se enviaron notas  las unidades ejecutoras que aceptaron las recomendaciones de fa Unidad de Auditerla Interna para preseritar los
procesos e incorporar en el Manual de Procesos y Precedimientos en base a ios formularios proporcionados a lodas las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auldromo Municipal de Bl Alto (...) cada Secreiaria cuenta con un fome
incependiente de acuerdo a la estructura aprobada mediante Decreto Municipa! N°168/2022 conformado tajo la siguiente descripsion: -
TOMO I: Despacho - TOMO II: Secretaria Municipa! de Gestion Institucional - TOMO Iil: Secretaria Municipal de Adrninistracién
Finanzas - TOMO iV: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana - TOMO V: Secretaria Municipal de Educacion y Cultura - TOMO Vi:
Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Infegral - TOMO Vil: Secrataria hMunicipal de Sequiidad Ciudadana - TOMO VIil:
@ Secretaria Municipal de Salud - TOMO IX: Secretaria Municipal de Infraestructura Pubiica - TOMO X: Secretaria Municipal de Agua y
Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos - TOMO XI: Secretaria Municipal de Desarrolic Econdmico”, concluyendo: *Segin lo expueste
en el presente informe se remite a su autoridad el Menual de Procesos y Pracedimientos (M.P,P.) para su respectiva aprobacion medianie
Decreto Edif con el fin de contar con un documento administrative, que refiejen fos precesos y procedimientos de cada Unidad
Organizacionel del Gobierno Auténomo Municipal de £l Allo”.

£
o

Que, ¢l Infarre Legal CITE: DGALIUNMAA/CRER/INF-008/2028, emitido por el Abg. Cristian Rat! Salcedo Ramirez Asescr Legal da ia
Unidad de Normas Muricigales y Asuntos Administrativos dependiente de la Direccién General de Asesoria Legal del GAMEA, concluye:
“En consecuencia, al estar establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal que el Alcalde o Alcaldesa
debera zprober el Manual de Fuestos, es necesario que se emita un Decreto Edil que apruebe el Manual de Puastos del Organo Ejecutiva
del Gobierno Autbnomo Municipal de EI Alto, asimismo, ravisadas las disposiciones legales detalladas ut supra, ce ia compuisa de ios
antecedentes adjuntos y o establecido en el Informe CITE: D.T.H/USyC/PAC/003/2023, de fecha 29 de marzo de 2023, suscrita por ia
Lic. Paulina Avalos Condori Analista Administrativo y Auditorias Unidad de Seleccion y Contratacion - DTH del GAMEA, se evidencia
que el presente trzmite administrativo cuenta con el debido respaldo téenica y legal, por tal razon, conforme las aribucionas dat Organa
Ejecutivo establecidas en el Numeral 5 del Articulo 26 de la Ley N° 482 y Articulo 10 del Decreto Municipal N° 014, el suscrito no
encuentra obice legaf para su prosecucion, toda vez que se encuentra dentro del marco normativo en vigencia”.

POR TANTO:

La Alcaldesa del Gobiemo Autonomo Municipal de EI Alto, en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, en el ejercicio plenc de sus
atribuciones;

DECRETA:

ARTICULO UNICO. - Se APRUEBA el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Grgano Ejecutivo del Gebiemno Autonomo
Municipal de EI Alto, elaborado sobre la base del Decreto Municipal N° 200 de 31 de diciembre de 2025. Los once (XI) tomos del manual
forman parte integranle e indisoluble del presente Decreto Edil.
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Avenlda Costanera Nro. 5022, Urbanizacion Libertad, entre callos J.J. Torras y Horndn Siles
Zuazo, Casa Municipal (Juch'n Uta), a medla cuadra da la Estacion de Bambaros £l Alto,
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DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

UNICO. - Se abroga el Decreto Edil N° 000/2025 de 31 de marzo de 2025, asimismo se abroga y/o deroga toda disposicion de igusl o
menor jerarquia contraria al presente Decrelo Edil.

DISPOBICIONES FINALES

PRIMERO. - Quedan encargadas del cumplimiento del presente Decreto Edil todas las Unidades Grganizacionales del Grgans Ejecutivo
del Gobierno Auténome Municipal de El Alto,

SEGUNDOQ. - Da conformidad a lo prevista por el Artlculo 14 de la L.ay de Gobiernos Autonomos Municipales N° 482, el prasente Decrata
Edil debera ser remitido 2l Servicio Estatal de Autonomias — SEA para fines consiguientes,

Es dado en Despacho de la Alcaldesa del Gabiermno Auténomo Municipal de £ Alto a los treinta dias del mes de marzo de dos il
veintiséis afos.

Registrese, comuniquess, publiquess y archivese.

MOMOA EVA COPA MU
LCALRESAMUNITIFAL
ALUTONOMD MUNICIPAL DE EL ALTO
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Avenida Costanera Nro, 022, Urbanizacion Libartad, entre calles J.J, Torros y Herndn Siles
Zuazo, Casa Munlicipal (Jach'a Uta), a maedla Guadra da la Estacidn de Bamberos £l Alta.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
“M.P.P.”

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultfado de la formalizacién de la informaciéon
acorde al Rediseno de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de
El Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de 2025.

Es importante mencionar que este documento ha sido realizado de manera conjunta en coordinacién con
cada una de las dreas y/o unidades organizacionales, realizando la actudlizacion de los procesos vy
procedimientos de acuerdo a la normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal
en sus diferentes dmbitos.

Para la presente version del Manual de Procesos y Procedimientos, se incorpora una hoja adicional, bajo la
denominacién “Formulacién de Procesos”, que representa un resumen de los procesos identificados por cada
unidad organizacional, que servird para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.

2, OBIJETIVO

El Gobierno Autdnomo Municipal de El Alto como Institucidén PUblica, tiene como una de sus finalidades la
satisfaccion de las necesidades de la poblacién y la mejora de sus condiciones de vida. Para lograr dicha
finalidad se necesita crear y constituir una Estructura Organizativa que le permita responder de forma efectiva
a las demandas de la poblacion.

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa, describe en
forma sistemdtica, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado
funcionamiento y pueda hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas
en orden légico y en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos, como la coordinacién entre las distintas dreas y/o Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

3. MARCO LEGAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos se sustenta bajo el siguiente marco juridico:

a) La Constitucion Politica del Estado Plurinacional, en el articulo 232 sefiala: “La Administracion PUblica
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, éfica, fransparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados.”

b) Ley No. 031, Marco de Autonomias y Descentralizaciéon “Andrés Ibdanez”, del 19 de julio de 2010, que
en su articulo 34, “El gobierno auténomo municipal estd constituido por: I. Un Concejo Municipal, con
facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el dmbito de sus competencias. Estd integrado por
concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacidn, territorio y equidad, mediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos elegidas y
elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan constituido en autonomia
indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo Ejecutivo, presidido por una
Alcaldesa o un Alcalde e infegrado ademds por autoridades encargadas de la administracion, cuyo
nUmero y atribuciones serdn establecidos en la carta orgdnica o normativa municipal. La Alcaldesa o
el Alcalde serd elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o
concejales por mayoria simple”

c) Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO
DISPOSICIONES GENERALES Articulo 1. (OBJETO). Manifiesta: “La presente Ley tiene por objeto regular
la estructura organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Auténomos Municipales, de manera
supletoria” y en el CAPITULO IV ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Arficulo 24. (ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA). Contempla la conformaciéon del ejecutivo municipal.

d) Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

e) Ley N° 777 sistema de Planificacion Integral del Estado de 21 de enero de 2016.

f)  Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién y el Enriguecimiento llicito “Marcelo Quiroga Santa Cruz”
de 31 de marzo de 2010.

g) Ley N° 2027, Estatuto del funcionario PUblico del 27 de octubre de 1999, modificado por la Ley N° 2104
del 21 de junio del 2000.

h) Decreto Supremo N° 23318 — A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién PUblica de 03 de
noviembre de 1992.

i) Decreto Supremo N° 26237, que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica
de 29 de junio de 2001.

i) Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema
de Organizacion Administrativa.
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa (RE -SOA) del GAMEA aprobado
mediante Decreto Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018, modificado por Decreto Edil No.
035/2023 del 27 de diciembre de 2023.

[) Ley Municipal N° 777, de fecha 2 de febrero de 2023, del Plan de Ordenamiento Territorial del
Municipio de El Alto 2021 — 2045.

m) Decreto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de 2025, que aprueba la Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

4. ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de cardcter técnico establecido en las Normas
Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB-SOA) es de aplicacion y cumplimiento obligatorio en
todas las dreas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo
del Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto, segun la estructura vigente, asi como para todos los servidores
publicos sin excepcidn en sus diferentes niveles.

Aquellos procesos que se generen y no sean consecutivos y/o recurrentes en las unidades organizacionales
que no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulacién de los
mismos serd establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo
andlisis y detalle de los procedimientos para su posterior coordinacion, implementacion y ajuste en el manual
de Procesos y Procedimientos a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

5. RESPONSABILIDADES

Todas las unidades organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, son
responsables de la identificacién, andlisis, desarrollo y actualizacién de los procesos y sus respectivos
procedimientos de acuerdo a:

i) La actual estructura organizacional;

i) Las actividades identificadas de acuerdo a la normativa general vigente;

iiii) El cumplimiento de los objetivos estratéqicos e institucionales;

iv) Las recomendaciones de Auditoria Interna (que fueron aceptadas por la unidad), para su

posterior formulacién e implementacién en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Son responsables del cumplimiento y aplicacién del presente Manual de Procesos y Procedimientos, “TODAS
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
ALTO". La Direccién de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la
centralizacién de informacién en coordinacién con las demds unidades organizacionales para el gjuste y la
adecuacién de informacidon en los formularios disefados y establecidos para la actualizacién y posterior
aprobaciéon del presente manual de Procesos y Procedimientos.

Considerando los cambios normativos, en base a los alcances de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales y la dindmica de la gestion municipal, la coyuntura social, politica, econdmica, los procesos y
procedimientos contenidos en el presente Manual no tienen cardcter limitativo, por lo que las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las
actualizaciones segun las normas generales relacionadas con las actividades que llevan adelante.

6. MISION POLITICA

La Mision de desarrollo del GAMEA se expresa de la siguiente manera:

EL ALTO CIUDAD EMERGENTE CON ALMA Y ESPIRITU DE UNIDAD CON PLANIFICACION DEL
BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE GARANTIZA
DERECHOS, SEGURIDAD DEL ESPACIO PUBLICO, CON ACCESO A LA SALUD, EDUCACION Y
PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.

7. VISION POLITICA

La Visién formulada dentro el proceso de planificacion participativa municipal, se expresa en:

EL ALTO CON IDENTIDAD, ES LA CIUDAD AJAYU CON DERECHO A LA SALUD, EDUCACION Y
SIN VIOLENCIA, CON EMPLEO, MODERNIDAD, INDUSTRIAS Y EMPRENDIMIENTOS. PARA EL
DESARROLLO SUSTENTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGION
METROPOLITANA.
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8. DESCRIPCION DE LOS EJES ESTRATEGICOS DEL PLAN DE GOBIERNO “AJAYU”

EJE ESTRATEGICO OBJETIVO DESCRIPCION

La planificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verdes y
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacién territorial
prevé no sélo espacios destinados a viviendas y fabricas, parques industriales,
sino también considera espacios publicos de esparcimiento que permitan una
ciudad con calidad humana, asi como también espacios resilientes con la
naturaleza y el medioambiente que garanticen los derechos de la madre tierra
y la proteccién de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

Gobernanza Construir ~ las  condiciones  de
Territorial: Ciudad habitabilidad, funcionalidad y
Verde sustentabilidad, para un municipio

y Acogedora acogedor.

Contribuir a la formaciéon del ser

Bosalsollo humano integral, con dignidad, | Garantizar una atencion integral de la salud y educacion accesible para todos

Humano: Ciudad
con Garantia de
Derechos con j ! _ ? : . :
Salud y derechos fundamentales, con | 8énero que garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vida de los
Educacioén, sin identidad cultural, asentada en los | estantesy habitantes del Municipio de El Alto.

violencia valores comunitarios.

mediante la equidad e igualdad de | l0s sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructurales, con
oportunidades, con garantia a sus | Proyectosy programas que reduzcan las brechas de la desigualdad social y de

Dinamizar y dignificar la produccién, el
comercio y el empleo generando un
entorno institucional, legal, financieroy
socio productivo favorable para la
construccién de la economia plural.

El comercio informal, la iniciativa industrial y artesanal, propias enfocadas en
las potencialidades del Municipio son parte esencial de la economia local, por
lo que en lugar de descartarlos, merecen apoyo y respuestas integrales hacia
una reactivacién econémica y productiva consecuentes con la realidad altefia.

Garantizar el acceso a la informacion,
aplicando tecnologia digital, para | Acercar el Gobierno Auténomo Municipal a la ciudadania, con una gestién de
alcanzar mayores niveles de | corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacién, participaciéon y

Fortalecimiento
Institucional:
Gobierno
Abierto y
Transparente

efectividad y transparencia en la | control social, la ética publica y transparencia.
gestion municipal.

Fuente: Plan de Gobierno “AJAYU”

9. VALORES

Los Valores formulados dentro el proceso de planificacién participativa municipal, son expresados en los

siguientes aspectos:
CALIDAD LIDERAZGO
", ’1

COMPROMISO

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES RESPETO DE
INSTITUCIONALES GENERO

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

TRABAJO EN

IGUALDAD ; *
: EQUIPO

TRANSPARENCIA

IMPARCIALIDAD RESPONSABILIDAD

FUENTE: UDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

A continuacién, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo, del Gobierno
Autdénomo Municipal de El Alto, distribuido por cada Secretaria Municipal, en un tomo diferente, de acuerdo
a la estructura organizacional aprobado por Decreto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de 2025.
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( FORMULACION DE PROCESOS ) [ G.AM.EA.

) |

10. FORMULACION DE PROCESOS DEL DESPACHO DE LA ALCALDESA - D.A.

UNID. ORGANIZACIONALES

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL GAMEA

DA 1. Atencidn a solicitud de informacién o notas de atencién.
S 2. Seguimiento a los instructivos emitidos.
Despacho de la Alcaldesa 3. Atencidn a solicitud de audiencia y/o reunién.
1. Declaracion de Propdsito, Autoridad y Responsabilidad.
2. Declaracion Anual de Independencia.
3. Formulacion de la Planificacion Estratégica de la Unidad de Auditoria Interna.
4. Programa Operativo Anual de Auditoria Interna.
5. Planificacion de auditorias.
6. Ejecucion de auditorias.
. o, 7. Comunicar los resultados de las evaluaciones realizadas por auditoria interna.
U Unidad de Auditoria 8. Relevamiento de informacién especifica.
Interna 9. Informe de control interno resultante de relevamiento de informacién especifica.
10. Elaboracién de la nota administrativa.
11. Elaboracién de informes circunstanciados.
12. Elaboracion de seguimientos a informes de auditoria (UAI o firmas externas).
13. Elaboracion de informes para recuperar dafio econdmico por vias alternas de las acciones judiciales.
14. Archivo de informes y legajos.
15. Recepciodn y derivado de hojas de ruta.
16. Entrega de informes y correspondencia emitida.
1. Rendicién Publica de Cuentas.
Unidad de 2. Gestion de Denuncias por presuntos hechos o actos de corrupcién y/o negativa injustificada de acceso a la informacion /
u T : e servidor publico GAMEA.
ransparencia 'y Lucha 3. Prevencion de actos de corrupcidn en procesos de contratacion.
Contra la Corrupcion 4. Mecanismo de prevencion de actos de corrupcion.
5. Accidn Directa para delitos en fragancia Leyes 004 y 974.
1. Inicio de Proceso Sumario Administrativo.
2. Rechazo de Inicio de Proceso Administrativo Sumario.
U Unidad Sumariante 3. Auto Motivado de Observacién / Auto Sumarial de Suspensién de Plazos.
4. Reposicion de Expedientes de Proceso Administrativos.
5. Declinatoria de Competencia.
U Unidad de Relaciones 1. Apoyo protocolar a la agenda de la alcaldesa.
Publicas y Protocolo 2. Realizacion de actos protocolares para entrega de obra.
U Unidad de Gestion 1. Generacién de Convenios y Alianzas Estratégicas para la Asistencia Social.
Social 2. Atencidn a poblacion en situacion de riesgo social.
Direccion de 1. Asesoramiento de viajes al exterior del pais del Alcalde o Alcaldesa o Delegaciones del GAMEA.
D Relaciones 2. Realizacién de eventos, convenios, acuerdos y cartas de entendimiento con organismos internacionales para la
Internacionales ejecucion de proyectos y otras acciones.
f A 1. Supervision de tramites administrativos a cargo de las unidades organizacionales bajo su dependencia.
Dlrisu:éggn’GaeEeer:II de 2. Sustanciacion de procesos sumarios administrativos en el marco del Art. 67 del DS 23318 — A modificado por DS 26237,
8 DS 29820.
1. Proceso Civil.
. 2. Proceso Laboral.
Unidad de Asuntos 3. Proceso Penal.
Jurisdiccionales 4. Proceso Coactivo FiscaITyTributariQ
5. Emision de informes, informes legales, criterios legales, opiniones legales en relacion a los casos concretos solicitados.
6. Acciones de Defensa Constitucional.
1. Resolucion de Contratos Administrativos.
2. Emisién de Anteproyecto de Ley Municipal de Expropiacion de Bienes Inmuebles de Dominio Privado.
3. Emisién de Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva en Procesos de Asentamientos en Via Publica.
4. Revision y/o Elaboracién de Convenios Interinstitucionales o Inter gubernativos.
Unidad de Normas 5. Modificaciones Presupuestarias Intrainstitucionales entre categorias programaticas.
Municipales v Asuntos | & Modificaciones Presupuestarias Intrainstitucionales entre partidas.
palesy A 7. Emision de Decretos Municipales.
Administrativos 8. Elaboracion y/o Revision de Anteproyectos de Leyes Municipales.
9. Revisién y/o Elaboracion de Contratos Administrativos.
10. Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva en el Marco de las Atribuciones de la M.A.E. conforme a la Ley N° 482.
11. Adicion de Recursos Externos Frescos y Saldos Caja y Banco, Modificaciones Interinstitucionales (transferencias) y
Adicion de Recursos Internos Saldos Caja y Bancos.
DGAL
1. Elaboracion de proyectos de Ley Municipal, Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva y auto motivado en relacion a
la propiedad municipal.
2. Cesion de areas publicas municipales (equipamiento, drea verde y vias publicas) dentro de tramites de aprobacion de
Unidad de Defensa y planimetrias de urbanizaciones, loteos y division y particion y otros.
Regularizacién de 3. Regularizacion del derecho propietario conforme a Ley N2247 y sus modificaciones.
. S 4. Regularizacion del derecho propietario de todo tipo de transferencia de bienes de dominio municipal a particulares con
Bienes d? Domlnlo normativa municipal y nacional vigente.
Municipal 5. Respuesta a érdenes judiciales, memoriales y solicitudes técnicos y legales.
6. Levantamiento de gravamenes y ratificaciones de adjudicaciones.
7. Emitir criterios legales e informes respecto a la alodialidad, zonificaciones, trazos viales, congelamiento y derecho
propietario municipal.
1. Certificado jurisdiccional para Derechos Reales.
2. Informe y/o certificado de pertenencia jurisdiccional.
3. Certificado para empadronamiento.
4. Inspecciones oculares a los limites jurisdiccionales y verificacion de coordenadas a requerimiento de autoridad
competente, seguin la delimitacion territorial de la LEY N2 2337, Decreto Supremo anexo a la LEY 2337 y la demarcacion
Unidad de Limites realizada por el .G.M. EN SUS FASES I-II-IIl.
5. Coordinar con las unidades organizacionales del GAMEA para participar en las reuniones convocadas por la gobernacién,

vice ministerio de autonomias'y otros.

6. Emision de informes técnicos en coordinacién de la Direccion General de Asesoria Legal para coadyuvar e interponer

acciones judiciales.

. Informacidn para la prevencién de conflictos en materia limitrofe de la jurisdiccion municipal de El Alto.
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Direccién de 1. Consolidacién del POA, su formulacion y reformulacion.
. 2. Evaluacion a la informacion generada para el seguimiento a la inversion publica.
Planificacién 3. Monitoreo a la evaluacion periddica de la ejecucion del Programa Operativo Anual.
1. Formulacion del Plan Operativo Anual (POA) del componente de inversidn publica y gasto elegible.
2. Registro de la formulacion del POA al sistema SISIN WEB.
3. Ajustado o reformulado al plan operativo anual (POA) del componente de inversién publica y gasto elegible.
4. Modificacion o traspaso intrainstitucional entre categorias programaticas al plan operativo anual (POA)'y presupuesto
. institucional, del componente de inversién publica y gasto elegible.
Unidad de 5. Adicion de recursos externos frescos y saldos caja y banco, modificaciones interinstitucionales (transferencias) y adicion
Programacioén de de recursos internos saldos caja y bancos.
Operaciones 6. Modificaciones presupuestarias para regularizar débitos automaticos.
7. Emisién de certificacion POA.
8. Conformidad de modificaciones presupuestarias de operaciones que se encuentran programados en el POA 'y
presupuesto institucional de cada gestion fiscal (FORM-REPOINV-ACP).
9. Emision de reporte de programacion plurianual.
10. Archivo de la documentacion de respaldo de la programacion de operaciones en el POA y presupuesto institucional.
1. Registro de la programacion financiera de gasto del presupuesto de inversion publica, en el Sistema de Informacion
Sobre Inversiones Via Web (SISIN-WEB)
2. Seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversidn publica del Plan Operativo Anual (POA)
3. Registro del reporte mensual de ejecucion fisica de proyectos de inversion publica, en el Sistema de Informacion Sobre
X ., Inversiones Via Web (SISIN-WEB)
Unidad de Inversion 4, Retg)lstro del reporte mensbuial de ejecuc)lon financiera de proyectos de inversién publica, en el Sistema de Informacién
1bli imi Sobre Inversiones Via Web (SISIN-WEB
bpP Piblica y Seguimiento 5. Evaluacion a la ejecucion del POA.
6. Registro del cierre técnico, financiero y legal de proyectos de inversion publica y reporte del dictamen de cierre, en el
Sistema de Informacion Sobre Inversiones Via Web (SISIN-WEB)
7. Registro de cancelacién de proyectos de inversion publica y reporte del dictamen de cancelacion, en el Sistema de
Informacidn Sobre Inversiones Via Web (SISIN-WEB).
1. Dlseml) y/o redl/seno (éefla estrugthlwa orgaT\dzauonaI del Organo Ejecutivo.
i 2. Actualizacién y/o modificacion del Manual de Organizacion y Funciones.
Unidad d? Dgsarrollo 3. Actualizacion y/o modificacion del Manual de Procesos y Procedimientos.
Organizacional 4. Compatibilizacién de los Reglamentos Especificos del G.A.M.E.A. en el marco de la Ley 1178.
5. Coordinar la elaboracién de Reglamentos, Manuales y otras herramientas administrativas del Organo Ejecutivo.
Unidad de 1. Formulacién del Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI).
Planificacié 2. Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEIﬁ.
aniticacion 3. Seguimiento, Evaluacion y ajuste al Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI) y Plan Estratégico Institucional (PEl).
Estratégica 4. Disefio e implementacion del Sistema de Informacién Municipal.
1. Proponer y Gestionar la Ejecucion del Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio de EI Alto 2021-2045.
. 2. Gestionar la actualizacion perlodlca del Sistema de Informacion Territorial SIT, en coordinacién con las Unidades
Unidad de Organizacionales del GAMEA.
Ordenamiento 3. Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA, |a Elaboracion de Propuestas de Reglamentos Especificos en el
Territorial marco de la Normativa del POT.
4. Difundir documentos informativos de los avances de la implementacion y ejecucion del POT del Municipio de El Alto
2021 -2045.
Direccién de 1. Fortalecer la estrategia comunicacional e Imagen Institucional.
Comunicacién 2. Recepciony derivacion de hojas de ruta.
Unidad de Imagen 1. Elaboracion, revision y verificacion hasta su conclusidn y remisién para pago de procesos de contratacion de servicios
Corporativa (dlrecta/menor) para la difusidn de la imagen institucional y las actividades del GAMEA
1. Cobertura a gestion municipal para su difusion.
2. Monitoreo a medios de comunicacién tradicionales y digitales.
3. Control de difusién publicitaria del GAMEA en radio y television.
DC Unidad de Prensa 4. Publicacion de notas periodisticas en la pagina web del GAMEA.
5. Cobertura de actividades municipales solicitada por secretarias, direcciones, unidades, sub alcaldias y otros.
6. Difusion de actividades y proyectos municipales a través de medios rad\ales audiovisuales y/o escritos.
7. Elaboracién de spots televisivos y cufias radiales sobre actividades y proyectos municipales.
1. ﬁdminilstrar la pagina WEB vy las paginas de las diferentes redes sociales pertenecientes al Gobierno Auténomo Municipal
e El Alto
Unidad de 2. Adecuar y actualizar la pagina WEB del GAMEA conforme normativa vigente y de acuerdo al “Manual técnico de
YTy . contenidos para la evaluacion y seguimiento de paginas WEB institucionales”.
Comunicacion Digital 3. Elaborar y actualizar artes graficos para difusion estratégica en redes sociales, como ser banners flyers, artes digitales y
otros, segln actividades y campafias institucionales del Gobierno Auténomo Munmpal de El Al
4. Apoyar en redes sociales a las distintas secretarias pertenecientes al GAMEA en sus diferentes actlwdades.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva — Versidn: 07
GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Despacho Alcaldesa CODIGO: DA
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 05 DEL PROCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Atencién a solicitud de informacién o notas de atencién - Notas de Atencion
. - Solicitud de Informacién
- Jefe de Gabinete Despacho . .
Asesores MAE - Instructivo Validado
OBJETIVO: Atender de manera oportuna las Notas de Atencion y Solicitudes de informacidn, | - Asesor Despacho MAE - Informes de .R’espuesta.y
- Personas/publico en general. - Notas de Atencion. ’ emitidas y/o requeridas por personas o entidades publicas o privadas interesadas. | - Técnico/Asistente docymentauon requerida
- Entidades Publicas. - Solicitud de Informacién. revisado
1 | - Entidades Privadas. - Oficio de Remision Firmado
- Constitucion Politica del Estado.
DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez”.
COD. DE PROCESO: DA-01
REFERENCIA: - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
RIESGOS IDENTIFICADOS: - Desaten.der notas o soI|c1t.uo!es que |mRI|quen responsablllda.d. adm|n|st.ra.t|va . PLAZO: Variable
- Incumplir plazos a requerimientos que involucren responsabilidad administrativa
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Seguimiento a los instructivos emitidos - Instructivo Emitido
- Jefe de Unidad de - Notas de Atencion
Financiamiento - Solicitud de Informacién
- Técnico/Asistente ~ Instructivo Emitido OBJETIVO: Realizz?w el seguimienFo a los plazos establet.:idos en Ilos' Instruct.ivos emitidos para | - Asesor Financiero - Instructivo Conminatorio o
- Asesor Despacho MAE - Notas de Atencién cumplir con lo requerido por Personas o Entidades Publicas o Privadas interesadas. | - Técnico/Asistente Instructivo de llamada de
2 - Unidades Organizacionales del | - Solicitud de Informacién atencion
GAMEA - Constitucion Politica del Estado.
D MENTO DE | - ° i izacion “ 6 afez”.
OCU 0 Ley N° 031 Marco (.:Ie Autonorlnlas y Descer}t'rallzaaon Andrés Ibafiez COD. DE PROCESO: DA-02
REFERENCIA: - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplir plazos a requerimientos que involucren responsabilidad administrativa PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Atencidn a solicitud de audiencia y/o reunién _ Jefe de Unidad de - ;Z'lﬁ:lt:: de Audiencia o
Financiamiento i X L,
. A Fi ) - Acta de la Audiencia o reunién
B Per.sonas/Pu’bll.co en Gral. - solicitud de Audiencia o Reunién OBJETIVO: Atender de manera oportuna las peticiones de Audiencia o Reunion. : ?esc.Jr Inanciero - Informacién y/o Documentos
- Entidades Publicas Técnico/Asistente .
relacionados
3 - Entidades Privadas

REFERENCIA:

DOCUMENTO DE

- Constitucion Politica del Estado.
- Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”.
- Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

COD. DE PROCESO:

DA-03

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Desatender y/o postergar reuniones con grupos radicales, que provocaria y/o acrecentaria una convulsion social.

PLAZO:

Variable

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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CODIGO DE DA-01 NOMBRE DEL A ., licitud de inf ., d ., NOMBRE DE LA UNIDAD Despacho Alcaldesa
PROCESO PROCESO: tencion a solicitu e informacion o notas de atencion ORGANIZACIONAL: Y
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS M W ‘ ARCHIVG INTERACCIONES
DATOS
! ! i i
i i ! '
1 1
1 - Jefe de Gabinete Despacho Asesores | 1. Revisa y analiza el contenido de la Nota de Atencién o Solicitud de 4 i H H INICIO
MAE Informacion y de acuerdo a las caracteristicas de la nota o solicitud, H H i i
2. Derivaa uno delosAsesores para la atencidn correspondiente. 1 1 ! !
[} 1
1 1
2 |- Notas de Atencién i i i i
- Solicitud de Informacién - Asesor Despacho MAE 3. Verifica el contenido de la Nota de Atencién o Solicitud de Informacién e ' ' ! !
instruye la elaboracién de Instructivo. ! ! i '
! 5'—4, i i
3 - Técnico/Asistente 4. Elaborar el Instructivo (3 ejemplares) segun el contenido de la Nota de H 1 | i
Atencioén o Solicitud de Informacién, y la deriva para su revision. 1 1 : E
1 1
1 ] ) ]
5. Sin observaciones al Instructivo (3 ejemplares) i ! E E
- Notas de Atencidn En caso de que S| existan observaciones, se coloca el Visto Bueno al ! ! ! '
4 |- Solicitud de Informacién - Asesor Despacho MAE Instructivo se remite al Jefe de Gabinete Despacho Asesores MAE. En T 5 T t 1
- Instructivo caso de que NO existan observaciones al Instructivo, se devuelve parasu ! Y ! 1 '
e . .z 1 1
correccion, ajuste o complementacion. NO i S| i : :
] ] 1 1
6. Sin observaciones al Instructivo (3 ejemplares) | | i E
5 - Jefe de Gabinete Despacho Asesores En caso de que S| existan observaciones al Instructivo, se remite a la ' ' ! !
MAE Alcaldesa para su Firma, En caso de que NO existan observaciones al ! ! ! !
- Notas de Atencién Instructivo, se devuelve para su correccion, ajuste o complementacion. ! ! H H
- Solicitud de Informacion ! ! H H
- Instructivo Revisado 7. Sin observaciones al Instructivo (3 ejemplares) ! ! 1 1
En caso de que S| existan observaciones al Instructivo, se procede a la H ! : :
6 - Alcaldesa Firma del Instructivo y se devuelve al Jefe de Gabinete Despacho H H i i
Asesores MAE, para su prosecucion. En caso de que NO existan | i ! !
observaciones al Instructivo, se devuelve para su correccidn, ajuste o i i ! !
complementacién. ! T ! !
1 1 1 1
1 ! 1
7 - Jefe de Gabinete Despacho Asesores | 8. Remite el Instructivo (3 ejemplares) al Asesor Despacho MAE, para E ! 1 H
MAE prosecucidn del tramite 1 1 | i
- Notas de Atencion 1 1 i E
8 |- Solicitud de Informacion - Asesor Despacho MAE 9. Remitir el Instructivo (3 ejemplares) al Técnico /Asistente, para | 1 ! !
- Instructivo Validado prosecucidn del tramite i i ! !
] ] 1 ]
1 ]
9 - Técnico/Asistente 10. Remitir el Instructivo (1 ejemplar), la Nota de Atencién o Solicitud de E E ! '
Informacion a las Unidades Organizacionales que correspondan, para su ! ! H 1
atencion. ! ! H 1
- Notas de Atencién, Solicitud de H H | i
10 Informacién, Instructivo Validado, |- Jefe de Gabinete Despacho Asesores | 11. Recibir y remitir Informes de Respuesta a la Nota de Atencién o Solicitud 1 | 1 i i
Informes de Respuesta Y| MAE de Informacién al Asesor Despacho MAE. | | ! '
documentacién requerida i i ! !

4 CONTINUA..... V

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional 14




ELALTO

OEIERNG AUTONDME MUNIGIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacion Administrativa
Renueva — Version: 07

GESTION: 2026

cODIGO DE DA-01.1 NOMBRE DEL » . i L, L, NOMBRE DE LA UNIDAD D ho Alcald
PROCESO -01. PROCESO: Atencidn a solicitud de informacién o notas de atencion ORGANIZACIONAL: eéspacno Alcaldesa
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ (RN INTERACCIONES
DATOS

: : i i
12. Revisar el Informe de Respuesta a la Nota de Atencién o Solicitud de : : i :
Notas de Atencion Informacién. H H : :
Solicitud de Informacion 13. El contenido y/o la Informacién de los Informes de Respuesta, responden H H ] |

11 Instructivo Validado - Asesor Despacho MAE a lo requerido en la Nota de Atencién o Solicitud de Informacién 1 i E i
Informes  de Respuesta vy En caso de que NO responda a lo requerido, se solicita a las Unidades ! ! ! !
documentacion requerida Organizacionales correccion, ajuste o complementacién del Informe. En 1 ! ! !

caso de que Sl responda a lo requerido, se instruye al Técnico /Asistente, ! ' ! !
para la elaboracion del Oficio de Remision al Interesado. ! ! H H
Notas de Atencidn 1 1 i i
Solicitud de Informacion H R 1 1
Instructivo Validado - Técnico /Asistente 14. Elaborar el Oficio (3 ejemplares) para remision a las Personas o Entidades 1 i i

12 Informes  de Respuesta vy PUblicas o Privadas Interesadas. 1 | E

documentacién requerida revisado i ! !
| | |
: i !
Notas de Atencién ! H 1
Solicitud de Informacién 15. Sin observaciones al Oficio de Remisién (3 ejemplares) H i i
Instructivo Validado Asesor Despacho MAE En caso de que S| existan observaciones, se coloca el Visto Bueno al H i i

13 Informes  de  Respuesta y Oficio de Remisidn y se entrega al Jefe de Gabinete Despacho Asesores 1 ' !
documentacién requerida revisado MAE. En caso de que NO existan observaciones al Oficio de Remision, se i ! !
Oficio de Remision devuelve para su correccion, ajuste o complementacion. E ! !

| | |

! i !

- Jefe de Gabinete Despacho 16. Sin observaciones aI'Oficio de Remisién (3ejemPIares) » i i i
Asesores MAE En caso de que S existan observaciones, se remite el oficio a la Alcaldesa : : !

14 para su Firma. En caso de que NO existan observaciones al Oficio de 1 i 1
Notas de Atencidn Remisidn, se devuelve para su correccidn, ajuste o complementacion. i i i
Solicitud de Informacion H ! :
Instructivo Validado i : i
Informes de Respuesta y 17. Sin observaciones al Oficio de Remision (3 ejemplares) ! H H
documentacién requerida revisado En caso de que Sl existan observaciones, se procede a la Firma del Oficio ! 1 H
Oficio de Remision revisado - Alcaldesa de remisiony lo devuelve al Jefe de Gabinete Despacho Asesores MAE, H i |

15 para su prosecucion. En caso de que NO existan observaciones al Oficio H i |

de Remisidon (3 ejemplares), se devuelve para su correccién, ajuste o | i E

complementacién. i ! !

| | |

Notas de Atencién E i E
Solicitud de Informacion 18. Remitir mediante el Oficio de remisidn Firmado por la MAE (1 ejemplar), ! ! !
Instructivo Validado - Jefe de Gabinete Despacho los Informes de Respuesta y documentacion requerida a las Personas o 1 | i

16 |- Informes de  Respuesta y| Asesores MAE Entidades PUblicas o Privadas Interesadas. ' i i ©
documentacion requerida revisado ! : —
Oficio de Remisién Firmado 19. Proceder al archivo de uno de los ejemplares i i i

1 1 1

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE DA-02 NOMBRE DEL Seguimiento a los instructivos emitidos NOMBRE DE LA UNIDAD Despacho Alcaldesa

PROCESO PROCESO:

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . ARCHIO INTERACCIONES
o DATOS
{ INICIO )

1. Revisar el Instructivo Emitido para su cumplimiento por las Unidades
Organizacionales

2. NOtiene vencimiento de plazos en el Instructivo
En caso de que NO se establezcan plazos en el Instructivo, se remite para
archivo. En caso de que S|, exigir verbalmente a la Unidad Organizacional
a Cumplir con el plazo previsto en el Instructivo.

1 |- Instructivo Emitido - Técnico /Asistente 3. Se Cumplié con lo solicitado en el Instructivo en el Plazo establecido
por Sl, remitir lo solicitado en el Instructivo al Interesado o entidad
Interesada. por NO, proceder a emitir el Instructivo Conminatorio para
recibir respuesta en 48 horas o Instruir a la Direccion de Talento Humano
para que emita la respectiva Llamada de Atencién.

4. Elaborar el Instructivo Conminatorio o Instructivo para efectuar la Llamada
de Atencidn (3 ejemplares).

Unidades
Organizacionales

5. Sin observaciones al Instructivo conminatorio o Instructivo para llamada Tnteresado / Entidad
2 |- Instructivo Conminatorio o deatencién (3 ejemplares) Solicitante
Instructivo de llamada de atencion |- Asesor Despacho MAE Por NO, se coloca el Visto Bueno al Instructivo se remite al Jefe de

Gabinete Despacho Asesores. Por Sl existan observaciones al Instructivo,
se devuelve para su correccion, ajuste o complementacion.

- Instructivo Conminatorio o 6. Sin observaciones al Instructivo (3 ejemplares)
3 Instructivo de llamada de atencion, |- Jefe de  Gabinete Despacho Por NO existan observaciones al Instructivo se remite a la Alcaldesa para
revisado Asesores MAE su Firma. Por Sl existan observaciones al Instructivo, se devuelve para su

correccion, ajuste o complementacién.

7. Sin observaciones al Instructivo (3 ejemplares)
por NO existan observaciones al Instructivo, se procede a la Firma del
Instructivo y se devuelve al Jefe de Gabinete Despacho Asesores MAE,
- Alcaldesa para su prosecucion. por Sl existan observaciones al Instructivo, se
devuelve para su correccidn, ajuste o complementacion.

- Jefe de Gabinete Despacho |8. Remitir el Instructivo (3 ejemplares) al Asesor Despacho MAE, para

4 |- Instructivo Conminatorio o[ Asesores MAE prosecucion
Instructivo de llamada de atencion,
revisado 9. Remitir el Instructivo (3 ejemplares) al Técnico /Asistente, para
- Asesor Despacho MAE prosecucion

10.Remitir el Instructivo (1 ejemplar) a las Unidades Organizacionales que
- Técnico /Asistente- correspondan, para su atencion,
11.Proceder al archivo de uno de los ejemplares

<«

< FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE
PROCESO

DA-03

NOMBRE DEL
PROCESO:

Atencién a solicitud de audiencia y/o reunion

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Despacho Alcaldesa

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N¢ ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT ‘ ARCHIVO INTERACCIONES
. . o \ DATOS \
1 1 1 1
T T
' ' i i
- Jefe de Gabinete Despacho Asesores | 1. Revisa y analiza el contenido de la Nota de Atencién o Solicitud de 4 ! H H ( INICIO )
MAE Audienciay/o reunidny de acuerdo a sus caracteristicas. H H i i
2. Derivaa uno delosAsesores para la atencion correspondiente. 1 1 ! !
1 1
| | |
1 1
1 |- Notas de Atencion i i ! !
- Solicitud de Informacién - Asesor Despacho MAE 3. Verifica el contenido de la Nota de Atencién o Solicitud de Informacién y ' ! ! !
programa fechay hora en coordinacion con la MAE. ! ! H H
| | 1
H | 1
- Técnico /Asistente 4. Elaborar Respuesta a nota (3 ejemplares) segun el contenido de la Nota H ) i
deAtencion, y la deriva para su revision. H ! !
1
| | 1
1 1
5. Sin observaciones a la nota a remitirse (3 ejemplares) i ! !
2 |- Notas de Atencion En caso de que NO existan observaciones, se coloca el Visto Bueno al ' ! !
- Solicitud de Informacién - Asesor Despacho MAE Instructivo se remite al Jefe de Gabinete Despacho Asesores MAE. En ! H H
- Instructivo caso de que Sl existan observaciones al Instructivo, se devuelve para su ! 1 H
correccidn, ajuste o complementacion. H i i
H | 1
H | 1
6. Sin observaciones a la nota de respuesta (3 ejemplares) h i E
- Jefe de Gabinete Despacho Asesores En caso de que NO existan observaciones al Instructivo, se remite a la i ! !
MAE Alcaldesa para su Firma, En caso de que S| existan observaciones, se ! ! H
- Notas de Atencién devuelve para su correccidn, ajuste o complementacién. ! H H
3 |- Solicitud de Informacién ! H H
- Instructivo Revisado 7. Sin observaciones a la nota de respuesta (3 ejemplares) H i i
En caso de que NO existan observaciones al Instructivo, se procede a la H i E
- Alcaldesa Firma y se devuelve al Jefe de Gabinete Despacho Asesores MAE, para su 1 ! !
prosecucion. En caso de que Sl existan observaciones, se devuelve para i ! !
su correccion, ajuste o complementacion. i ! !
| 1 1
1 1
- Jefe de Gabinete Despacho Asesores | 8. Remite la nota de respuesta (3 ejemplares) al Asesor Despacho MAE, i H H
MAE para prosecucion del tramite ! 1 i
| 1 1
| 1 1
- Notas de Atencidn 9. Remitir a la nota de respuesta (3 ejemplares) al Técnico /Asistente, para 1 i i
4 |- Solicitud de Informacién - Asesor Despacho MAE prosecucién del tramite i ! !
- Instructivo Validado i ! !
10. Remitira la nota de respuesta (1 ejemplar), la Nota de Atencién o ! ! !
- Técnico /Asistente Solicitud de Informacion a las Unidades Organizacionales que ! H H
correspondan, para su atencién. ! 1 1
| 1 1
T 1 1
- Notas de Atencién, Solicitud de ! i i
5 Informacién, Instructivo Validado, |- Jefe de Gabinete Despacho Asesores | 11. Recibir y remitir Informes de Respuesta a la Nota de Atencién o Solicitud : : 1
Informes de Respuesta v| MAE de Informacién al Asesor Despacho MAE. i ! !
documentacién requerida ! ! !
| | |
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< FINAL DEL PROCESO -

CODIGO DE NOMBRE DEL - . .. L L. NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO DA-03.1 PROCESO: Atencién a solicitud de audiencia y/o reunién SRE GBI Despacho Alcaldesa
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . ORIV INTERACCIONES
DATOS
: : ! !
12. Se coordina y lleva a cabo la reunion programada analizando los puntos i i | 1
Notas de Atencion mas importantes ! ! 1 H
Solicitud de Informacién 13. El contenido y/o la Informacion Recopilada cumple con los 1 1 i i
11 Instructivo Validado - Asesor Despacho MAE requerimientos establecidos por los solicitantes H H E i
Informes de Respuesta y En caso de que Sl Se programa otra reunién. En caso de que NO responda | | ! !
documentacion requerida a lo requerido, se instruye al Técnico /Asistente, para la elaboracion del ' E H H
Oficio de Remisién al Interesado. ! ! i i
! 1 1
Notas de Atencidn i E i i
Solicitud de Informacién : i i
Instructivo Validado - Técnico /Asistente 14. Elaborar el Oficio (3 ejemplares) para remisién a las Personas o Entidades i i i
12 Informes  de  Respuesta vy Publicas o Privadas Interesadas. i L !
documentacién requerida revisado ! H H
! : i
Notas de Atencion i i i
Solicitud de Informacién 15. Sin observaciones al Oficio de Remision (3 ejemplares) H : i
Instructivo Validado En caso de que Sl existan observaciones, se coloca el Visto Bueno al i i i
13 Informes  de  Respuesta vy Asesor Despacho MAE Oficio de Remisién y se entrega al Jefe de Gabinete Despacho Asesores 7 : i
documentacion requerida revisado MAE. En caso de que NO existan observaciones al Oficio de Remisién, se i 1 |
Oficio de Remisién devuelve para su correccién, ajuste o complementacion. ! i E
! 1 )
Notas de Atencidn i i i
Solicitud de Informacién 16. Sin observaciones al Oficio de Remisidn (3 ejemplares) 1 i i
Instructivo Validado - Jefe de Gabinete Despacho En caso de que Sl existan observaciones, se remite el oficio a la Alcaldesa H i |
14 Informes  de  Respuesta y| Asesores MAE para su Firma. En caso de que NO existan observaciones al Oficio de i i E
documentacion requerida revisado Remision, se devuelve para su correccion, ajuste o complementacion. i ! !
Oficio de Remision revisado ! H H
' ! :
Notas de Atencion 17. Sin observaciones al Oficio de Remision (3 ejemplares) i : i
Solicitud de Informacién En caso de que Sl existan observaciones, se procede a la Firma del Oficio H i i
Instructivo Validado de remisiony lo devuelve al Jefe de Gabinete Despacho Asesores MAE, i i i
15 Informes de  Respuesta y|- Alcaldesa para su prosecucion. En caso de que NO existan observaciones al Oficio i i E
documentacion requerida revisado de Remisidn (3 ejemplares), se devuelve para su correccidn, ajuste o E H 1
Oficio de Remisién revisado complementacion. ! i E
! 1 1
Notas de Atencion i : i
Solicitud de Informacion 18. Remitir mediante el Oficio de remision Firmado por la MAE (1 ejemplar), | E E
Instructivo Validado - Jefe de Gabinete Despacho los Informes de Respuesta y documentacion requerida a las Personas o i ! !
16 |- Informes  de  Respuesta Y| Asesores MAE Entidades Publicas o Privadas Interesadas. E ' ' 19
documentacion requerida revisado ! t —>
Oficio de Remision Firmado- 19. Proceder al archivo de uno de los ejemplares ! i E
1
! | |
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion de Relaciones Internacionales CODIGO: DA-DRI
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Asesoramiento de viajes al exterior del pais del Alcalde o Alcaldesa o - Carta de invitacién
NOMBRE: .
Delegaciones del GAMEA. - Informe Técnico Aprobado
- Proveido de factibilidad o
; . L . negacion.
- Embajadas, Consulados - Normativa de procedimiento - Direccion de Relaciones - Acto Administrativo de
Representaciones Nacionales e o X y X Internacionales : : ;
. administrativo — financiero : ) . " P . S nombramiento de interinato de
Internacionales X , OBJETIVO: Gestionar de manera efectiva y en el marco de la normativa vigente, los viajes de | - Tecnlco/Asmtente de |3_ Direccion autoridades (MAE)
- Organizaciones de la ‘relac.lone?dos‘ a gestion ’ la alcaldesa y delegaciones que se vinculan en representacién del GAMEA de Relaciones Internacionales It )
1 Cooperacion Internacional. interinstitucional en.marca.t?o. enel - tmerano
L reglamento de pasajes y vidticos - pasaje reservado
- Organizaciones no GAMEA. - Planificacion  de  reuniones
Gubernamentales. bilaterales
DOCUMENTO DE | - Constitucién Politica del Estado’. o o
REFERENCIA: - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”. COD. DE PROCESO: DA-DRI-01
- Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Reducir los errores y falencias en los procesos técnico administrativos para el proceso de viaje de alcaldes o delegaciones PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Realizacion de eventos, convenios, acuerdos y cartas de entendimiento con - Informe de reuniones de
organismos internacionales para la ejecucion de proyectos y otras acciones acercamiento (actas)
- Elaboracion de planes de
trabajo entre GAMEA y
entidades externas
- Informe técnico — legal de
- Embajadas, (;onsuladgs o . - Jefle qe la Direccién.de | S‘I)a"r;isadeit;aot:zg Sasrig:ln s€
Represent.auones Nacionales | - Invitaciones y acercar‘mento en Fortalecer las relaciones y alianzas estratégicas del GAMEA con 6rganos R(,e actones .InternacmTa N establecimiento de acuerdos
€ Inter.nachlonales general con 6rganos |nterna'1c'|onal OBJETIVO: internacionales gubernamentales y no gubernamentales para fortalecer proyectos, ) ‘(Ij'ecmTo/Aastelnte de é DINIECCIOH interinstitucionales
B Organlzaqf)nes dela . guberna!mentales para participar en beneficio de la ciudad de El Alto. @ Relaciones Internacionales - Informe de cumplimiento de
2 Cooperacion Internacional. en reuniones, eventos, encuentros acuerdo a establecido ya sea
- Organizaciones no y otros. bajo la figura de convenio,
Gubernamentales. acuerdo o carta de
entendimiento
- Acciones de eventos y
acontecimientos cumplidos.
- Constitucion Politica del Estado.
stil;g:g:Zo DE|_ Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacidn “Andrés Ibafiez”. COD. DE PROCESO: DA-DRI-02
- Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Perder el contacto con entidades y/u organismos internacionales y no contar con alianzas estratégicas que permitan el cumplimiento de PLAZO: Variable

objetivos de gestion y sobre todo resten la ayuda a la ciudadania en general.
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cODIGO DE DA-DRI-01 NOMBRE DEL Asesoramiento de viajes al exterior del pais del Alcalde o Alcaldesa o NOMBRE DE LA UNIDAD Direccién de Relaciones Internacionales
PROCESO PROCESO: Delegaciones del GAMEA. ORGANIZACIONAL:
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO @ ‘ (9 INTERACCIONES
o DATOS
: : i i
i i ! !
1 | - Recepcion deinvitacion - Direccién de Relaciones 1. Recibe la invitacion Mediante nota, correo electrénico u otros medios 4( : : 1 t { INncio )
Internacionales fisicos para derivar al Técnico/Asistente de la direccién de Relaciones ! ! H H
Internacionales | 1 |<J,—{—NO i i
' ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
' ' i i
2 - Elaboracion de informe tecnico - Técnico/Asistente de la Direccion de 2. Analizar y Evaluar invitacion | | ! !
Relaciones Internacionales 3. elaborar el informe Técnico de autorizacién de viaje De la Alcaldesa ! ! H H
Municipal o comitiva adjuntando los antecedentes, fechay cronograma de ! S H H
actividades ! : ! !
' ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
' ' i i
1 1
3 | - Proveido de factibilidad o - Despacho de la Alcaldesa o director 4. Evaluacién de factibilidad o inviabilidad de viaje por parte de la MAE o i ! ! !
inviabilidad por parte de la MAE inmediato superior a la comitiva. inmediato superior de comitiva. ! p ! . 1 5
| | " |
' ' i i
- Informe Tecnicoy - Despacho de la Alcaldesa o director H H i E
4 complementacion de inmediato superior a la comitiva. 5. Se manda a archivo el proceso con informe de conclusiones. | 1 ! !
documentacion de respaldo L N ! !
Sk : : > ! :
' ' i i
5 | - Solicitud de informe de resultados - Direccién de Relaciones 6. Se remite informe al Concejo Municipal para nombramiento de interinato ! ! H '
Internacionales por parte deesta instancia en caso deser MAE. 7 > 1 i i
[7 ] ! ; ;
1 1
1 1 1 1
6 | - Informe deresultados - Direccién de Relaciones 7. Elabora el Acto Administrativo De complementacién de documentacion H 1 i E
Internacionales como reserva de pasajes y logistica en general. i | ! !
\ | ! !
1 1
=] ’ ’ ’
7 | - Informe deresultados - Direccion de Relaciones 8. Al retorno del viaje se debe solicitar informe de resultados y ! ! | |
Internacionales recomendaciones para derivar dicha informacién a las areas de interés. H H i i
1 1
1 1 1 1
e SRR s
8 | -Informe deresultados - Direccién de Relaciones 9. Derivar copia de informacion a las dreas de interés para dar continuidad a ! ! ! !
Internacionales acciones de alianza. ! ! 1 !
| | ! ! 10
| | | [
9 | - Informe deresultados - Direccién de Relaciones 10. Posterior archivo de documentacion. 1 1 i P
Internacionales H H i E
1 1
[l [l 1 1

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE
PROCESO

DA-DRI-02

NOMBRE DEL
PROCESO:

Realizacidn de eventos, convenios, acuerdos y cartas de entendimiento con
organismos internacionales para la ejecucidon de proyectos y otras acciones

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccion de Relaciones Internacionales

ELEMENTOS DE ENTRADA

E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL P

PROCESO

DOCUMENT
[¢]

ROCESO

BASEDE
DATOS

ARCHIVO

INTERACCIONES

- Invitaciones para participar en
1 Feuniones bilateralesy multilaterales y
otros relacionados

- Direccion de Relaciones
Internacionales

1. Recibe las invitaciones para participar en reuniones bilaterales
multilaterales, Foros, Talleres y otros relacionados los deriva al Técnico,
Asistente de la Direccién de Relaciones Internacionales

2 |- Invitaciones para participar en
euniones bilateralesy multilaterales y
otros relacionados

-Técnico/Asistente de la Direccion de
Relaciones Internacionales

2. Analiza las invitaciones para participar en reuniones bilaterales
multilaterales, Foros, Talleresy otros relacionados
3. Elaboran informe de relacionamiento

3 |- Informe de relacionamiento

- Jefe de la Direccién de Relaciones
Internacionales

4. Las invitaciones para participar en reuniones bilaterales y multilaterales)
Foros, Talleres y otros relacionados se encuentran dentro de los intereses de|
relacionamientoy cooperaciéon del GAMEA?

5.(NO) En caso de que NO estén dentro de los intereses del GAMEA, se emite
nota de excusa ala Entidad Externa que efectud la invitacion.

(S1) En caso de que Sl estén dentro de los intereses del GAMEA, se instruye
para el inicio de acciones de relacionamiento coordinacidn respectiva

4 |- Informe de relacionamiento

-Técnico/Asistente de la Direccion de
Relaciones Internacionales

6. Iniciacon los procesos de relacionamiento del GAMEA

7. Generalos documentos de relacionamiento correspondientes.

8. En caso de tratarse de un evento o acto, ejecutar el mismo bajol
recomendaciones de informe.

5 |- Informe de relacionamiento

-Técnico/Asistente de la Direccion de
Relaciones Internacionales

9. Proceder al archivo de uno de los ejemplares

INICIO

< FINAL DEL PROCESO ->
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Auditoria Interna CODIGO: DA-UAI
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
B ) . NOMBRE: Declaracién de Propésito, Autoridad y Responsabilidad Declaracion de Proposito
Instrt{cpvo sobre. la declaracion de Autoridad y responsabilidad de
- Maxima Autoridad Ejecutiva fer?p?;):st:l;i?i;:;rzj:?ayunidad de - Maxima Autoridad Ejecutiva la Unidad de Auditoria Interna
- i itori itori anifestar el propdsito, autoridad y responsabilidad de la unidad de auditoria |~ . :
Jefa de Unidad de Auditoria Auditorfa Interna Control Interno ) Manif I dad bilidad de | dad d d Jefe de la Unidad de Auditoria difundida a todas las unidades
Interna C1/06 emitid la CGE OBJETIVO: interna. Interna. operativas de la entidad,
- Memoréndum de designacién | _ Declar:r:izﬁL zepsrroaésito. mediante Instructivo emitido por
del titular de la Unidad de Autoridad y Respor:)sabilidad la Maxima Autoridad Ejecutiva.
1 Auditoria Interna. suscrita por el Jefe de la Unidad de | DOCUMENTO DE Normas para el Ejercicio de Auditoria Interna, aprobado mediante
Auditoria Interna REFERENCIA: Resolucion CGE/094/2012 de fecha 27 de agosto de 2012. COD. DE PROCESO: DA-UAI-01
Hasta el 15 (quince) de enero de cada gestion y/o 5 (cinco)
- . . o . ) . " dias hdbiles después de que el jefe de UAI asuma sus
. Posibilidad de que las diferentes unidades organizacionales de la entidad, no presten atenciéon de manera oportuna a las diferentes solicitudes . . X . , s .
RIESGOS IDENTIFICADOS: y/o requerimientos que efectda la U.A.l.; causando la demora de la ejecucion de las actividades de la Unidad de Auditoria Interna. PLAZO: | funciones en la. entidad, y/lo.S (cinco) fjlas ha?blles. despues
de cada cambio de la maxima autoridad ejecutiva de la
entidad.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Declaracién Anual de Independencia Declaracion Anual de
Independencia suscrita por el
- Méxima Autoridad Eiecuti - Méxima Autoridad Ejecutiva Jefe de la Unidad de Auditoria
) ?x:nal Llj 9;' (?d J;CZ_LVBI - Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, supervisores y auditores
- Jefa de la Unidad de Auditoria ) .
Interna » Declaracién anual de independencia de los auditores gubernamentales con el fin Interna. . |nterr.105.,lrem|t|da pa’ra. la
_ Supervisor de la Unidad de - Declaracion Anual de OBJETIVO: | de manifestar la posible existencia de impedimentos a efectos de realizar una | ~ SuPervisor de la Unidad de suscripcién por la Maxima
Auditoria Independencia del Auditor adecuada asignacion de actividades a ejecutar. Auditoria Autorn.jad EJe_CLft,'Va ysu
. Gubernamental suscrita por Jefe - Auditor Interno posterior remision a la
- Audltorllnterno ) » de la Unidad, supervisores y Contraloria General del Estado,
2 - Memorandum de designacion en los plazos establecidos.

del titular de la Unidad de
Auditoria Interna y de los
auditores internos.

auditores internos.

DOCUMENTO DE

REFERENCIA:

Declaracién Anual de Independencia y adhesién al Cédigo de Etica del
auditor gubernamental de la Contraloria General de la Republica y de las
Unidades de Auditoria Interna, aprobado mediante Resolucién CGR-
1/153/02 de fecha 20 de septiembre de 2002.

COD. DE PROCESO:

DA-UAI-02

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Posibilidad de no manifestar de manera oportuna, la existencia de impedimentos que comprometan la Independencia, objetividad y rectitud
del Auditor Gubernamental.

PLAZO:

Hasta el 30 de enero de cada afio o0 al momento de asumir
el cargo y en presencia de cualquier situacion que afecte la
independencia del auditor gubernamental.
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Jefe de la Unidad de Auditoria - Marco estratégico y Operativo de la NOMBRE: | Formulacién de la Planificacion Estratégica de la Unidad de Auditoria Interna Jefe de la Unidad d
Interna : e - Jefe de la Unidad de
- Supervisores de la Unidad de Entidad, tales como: Plan .TngonaI de Determinar los lineamientos generales que seran instrumentos por medio del Plan Auditoria Interna - Informe de Planificacién
Auditor(a Desarrollo Integral para Vivir B.l.en (!’:I'DI), Desarrollo Regional y programas operativos anuales de cada gestion, comprendidas | - Supervisor de la Unidad de | Estratégica de la UAI
- Auditor Interno ?iacuir:ol :I tS|Sdtenc]ja s%Planlfltcauon OBJETIVO: | P2 el mediano plazo y largo plazo, aspectos que permitiran formular las Auditoria Interna - Relevamiento General
ntegral del Estado, debidamente : i : ; ; . .
_ Procedimiento (normativa vigente) 8 act|V|d.ad.es, orientadas a fortalecer el control interno de la entld.ad yel - Auditores Internos - Papeles de Trabajo
aprobado. cumplimiento de los planes, programas y presupuestos de la entidad, en i
para la formulacién y control de la | _ b1 de Gobierno Auténomos danci | it ’ ¢ ¢ - Secretaria
Planificacién Estratégica y la munlcipales concordancia con las politicas, acciones y metas propuestas.
Zrogrlagwalaorj d,Z OdperzaoAne;s.t .| - Plan Estratégico Institucional
nual de fas Unidades de Auditoria | _ Programa Operativo Anual del GAMEA,
Interna. .
3 ) debidamente aprobado. - L P -
- Procesos operativos que se e , ) - Procedimiento para la Formulacién y Control de la Planificacién Estratégica
X - Identificacion de las areas o unidades . . . .
encuentran relacionados con las dministrati tancial DOCUMENTO DE y la Programacion de Operaciones Anual de las Unidades de Autoria COD. DE
acciones estratégicas de la Entidad administrativas y prqcesos sustanciales Interna, aprobado mediante Resolucién CGE//152/2017 de fecha 29 de . DA-UAI-03
o ) que se encuentran directamente REFERENCIA: L PROCESO:
y los procesos administrativos que . s . diciembre de 2017.
d N de | . relacionadas con la misién y las acciones
coadyuvan aIogro de 103 MismOs, | orarggicas del GAMER.
L g - Manual MOF, Manual MPP.
participacién de cada una de las . »
. o - Relevamiento de Informacion gral.
Unidades Organizacionales.
RIESGOS Formulacién de actividades para la U.A.l. de manera discrecional que no fortalezca el control interno de la entidad, impidiendo de esta manera el
IDENTIFICADOS: cumplimiento de los planes, programas y presupuestos de la entidad que no estan en concordancia con politicas, acciones y metas propuestas | PLAZO: 2 meses, cada 3 afios
i institucionales.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Planificacién estratégica de la UAL. NOMBRE: | Programa Operativo Anual de Auditoria Interna - Jefe de la Unidad de
- Directrices, lineamientos o politicas Auditoria Interna -~ Informe del Programa
emitidas por la Contraloria General del Establecer lineamientos (estrategias) para contar con un instrumento de - Supervisor de la Unidad de o fivo A Ig
Estado. OBJETIVO: planificacion de corto plazo que permita a la U.A.l. desempeiiar un rol importante Auditoria Interna perla 'V;’ nuZ )
- Requerimientos de la Maxima Autoridad " | en el cumplimiento de la misién institucional, logro de las acciones corto plazo y la - Auditores Internos - Papeles de Trabajo
Ejecutiva (Acta de Coordinacion) mejora de la gestion pdblica. - Secretaria
- Informe de Planificacion - Criterios Prioritarios del jefe de la U.A.I.
Estratégica del GAMEA (sugerencias por los
- Procedimiento para la formulacion | auditores, a través de relevamientos de
y control de la Planificacién informacion especificos pasados,
4 Estratégica y la Programacion de segundoshseguimientos de aud?torl’a que - Procedimiento para la Formulacién y Control de la Planificacién Estratégica
Operaciones Anual de las unidades | no cumplieron las recomendaciones) DOCUMENTO DE | la Programacién de Operaciones Anual de las Unidades de Autorfa COD. DE
de auditoria. instrucciones por la Maximas Autoridad REFERENCIA: Interna, aprobado mediante Resolucién CGE//152/2017 de fecha 29 de PRO&ESO' DA-UAI-04
Ejecutiva del GAMEA para efectuar ' diciembre de 2017. '
auditorias)
- Sugerencias efectuadas por la Contraloria
General del Estado.
- Manual MOF, Manual MPP.
- Relevamiento de Informacion Especifica.
RIESGOS Posibilidad de aplicar de manera inadecuada los procedimientos en los programas de auditoria, aplicacién discrecional para el cumplimiento de personal PLAZO: 1 mes
IDENTIFICADOS: y/o rotacion de personal, limitacion en la documentacion, demora en la remision de informacién y documentacion. i
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Planificacion de auditorias - :szircrj:\ la Unidad de Auditoria - Memorandums de Planificacién
Desarrollar una estrategia que permita determinar el enfoque de auditoria, su - Supervisor de la Unidad de de Auditoria (MPA)' ,
OBJETIVO: alcance, objetivo, objeto, naturaleza, extensidn y oportunidad de los Auditoria Interna - Programa de A'Jd'tor!éj
procedimientos a ser aplicados, en el desarrollo de las auditorias. - Auditores Internos - Legajo de Programacién
- Normas de Auditoria Gubernamental aprobadas mediante Resolucién N2
- Relevamientos de Informacién CGE/094/2012 de fecha 27 de agosto de 2012.
especifica (si corresponde) - Normas de Auditoria Operacional aprobadas mediante Resolucién N°
- Evaluacion de Control Interno (por CGE/072/2021 de fecha 22 de octubre de 2021.
- Antecedentes de la solicitud de ciclo.tra.r?saccional —parala - Normas de Auditoria de Cumplimiento aprobadas mediante Resolucién N2
" -, confiabilidad), Pruebas de CGE/068/2021 de fecha 29 de septiembre de 2021.
auditoria (Instruccion de la . )
Méxima Autoridad Ejecutiva o Recorrido, Cet.:i.ula de entrevistas - Reglamento para la Elaboracién de Informes con Indicios de
Contraloria General del para la trazabilidad de las Responsabilidad aprobado mediante Resolucién N° CGE/145/2019 de fecha
Estado) operaciones (objeto de auditoria), 20 de noviembre del 2019 vigente a partir con vigencia a partir del 02 de
. flui - . o
S | omorinum oo | ot cvetonaiosde || G e
de Trabajo o . - Normas de Aud{torla de Con _"_f'b' idad de los Registros y Estados Financieros COD. DE PROCESO: DA-UAI-05
Innerentes. REFERENCIA: aprobadas mediante Resolucion N2 CGE/073/2021 de fecha 28 de octubre

- Programa Operativo Anual.

- Asistencia de Especialista Legal o
Técnica (cuando corresponda)

- Normativa Legal aplicable relativa
al objeto de la Auditoria.

de 2021.

Principios, Normas Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental
aprobados a través de Resolucién N2 CGR-1/070/2000, de fecha 21 de
septiembre de 2000.

Guia para la aplicacién de Principios, Normas Generales y Basicas de Control
Interno Gubernamental aprobadas con Resoluciéon CGR-173/2002 de 31 de
octubre de 2002.

Normativa legal vigente que tenga relacion con el objeto y objetivo de la
auditoria

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Posibilidad de aplicar de manera inadecuada los procedimientos en los programas de auditoria, aplicacidn discrecional para el cumplimiento
de personal y/o rotacion de personal, limitacion en la documentacion, demora en la remision de informacién y documentacién.

PLAZO:

35% del total de los dias asignados a cada actividad.
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Ejecucion de auditorias - Legajo de Programacion
- Legajo Corriente, que contenga
Papeles de Trabajo con
evidencia suficiente,
competente y relevante,
elaboracién de Planillas
- Supervisor de la Unidad de analiticas, de cumplimiento y/o
Contar con evidencia suficiente, competente y relevante como base razonable Aud!tona Interna de control, base razonable para
OBIJETIVO: para sustentar los hallazgos, resultados y conclusiones del auditor gubernamental, | ~ Auditores Internos sustentér los hallazgqs v
base para la emisién de los hallazgos de auditorfa. - Auditor Técnico, si corresponde. conclusiones del auditor
gubernamental y su posterior
_ » emision de la Planilla de
- Lega‘J(.) de.f’rogramaflon’ deficiencias o Hallazgos de
- Programa Operativo Anual de la | ~ Planificacion de A.ud|tlor|a (MPAY auditoria Interna con posibles
UAI Programa de Auditoria) o indicios de responsabilidad por
- Memorandum de Asignacién de | - goLmas Genetrallc(eosI de A:.dltzrlad | la funcién publica.
Actividades, al auditor. tiuoiJ?ZTdei:o?ia Zzesne ;es:é ode Normas de Auditoria Gubernamental aprobadas mediante Resoluciéon N°
- Solicitud de informacién y po que CGE/094/2012 de fecha 27 de agosto de 2012.
L R realizando). Normativa legal L N . ) o
documentacién a las diferentes vigente que tenea relacién con el Normas de Auditoria Operacional aprobadas mediante Resolucion N
Unidades Organizacionales, g. q L & o CGE/072/2021 de fecha 22 de octubre de 2021.
. objeto y objetivo de la auditoria. o o X ., R
6 sujetas a examen. Normas de Auditoria de Cumplimiento aprobadas mediante Resolucién N

- Inspeccion Fisica, recuentos
fisicos, si corresponde.

- Entrevistas, narrativas,
cuestionarios para la
recopilacion de la evidencia.

- Documentacion e informacién
proporcionada por la Unidades
sujetas al examen (Documentacién
legalizada por la autoridad
competente, cuando corresponda)

- Informe Legal y/o Técnico, si
corresponde

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

CGE/068/2021 de fecha 29 de septiembre de 2021.

Reglamento para la Elaboraciéon de Informes con Indicios de
Responsabilidad aprobado mediante Resolucion N° CGE/145/2019 de fecha
20 de noviembre del 2019 vigente a partir con vigencia a partir del 02 de
diciembre del 2019.

Normas de Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros
aprobadas mediante Resolucién N° CGE/073/2021 de fecha 28 de octubre
de 2021.

Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental
aprobados a través de Resolucion N° CGR-1/070/2000, de fecha 21 de
septiembre de 2000.

Guia para la aplicacion de Principios, Normas Generales y Basicas de Control
Interno Gubernamental aprobadas con Resolucién CGR-173/2002 de 31 de
octubre de 2002.

Normativa legal vigente que tenga relacidon con el objeto y objetivo de la
auditoria

(Dependiendo del tipo de auditoria que se esté realizando).

COD. DE PROCESO:

DA-UAI-06

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La posibilidad de emitir hallazgos de auditoria que no cuenten con evidencia suficiente, competente y relevante.

PLAZO:

55% del total de los dias asignados a cada actividad.
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Comunicar los resultados de las evaluaciones realizadas por auditoria interna - Acta de Comunicacion de
Resultados
- Informe de Control Interno
_ Jefe de la Unidad de Auditoria - Informe de auditoria (hallazgos
Interna vigentes a la conclusion del
- Supervisor de la Unidad de trabajo de ca.m.po) o
Comunicar los resultados alcanzados de la auditoria de manera oportuna, integra, Auditoria Interna - Informe preliminar con indicios
OBJETIVO: . . . de responsabilidad por la
veraz, objetiva, convincente, claro y conciso. - Auditores Internos funcion oubli
- Auditor Técnico (si corresponde) uncion publica
- Legajo Corriente, que contenga - Informe que demuestre el
Papeles de Trabajo con evidencia cumplimiento de los objetivos y
suficiente, competente y relevante, alcance de auditoria, previstos
elaboracién de Planillas analiticas, en el MPA.
de cumplimiento y/o de control, Normas de Auditoria Gubernamental aprobadas mediante Resoluciéon N2
base razonable para sustentar los CGE/094/2012 de fecha 27 de agosto de 2012.
hallazgos y conclusiones del Normas de Auditoria Operacional aprobadas mediante Resoluciéon N°
- Legajo de Programacion, audlt0f gubefrja]mental ysu CGE/072/2021 de fecha 22 de octubre de 2021.
_ Legajo Corriente posterior emision de la Planilla de Normas de Auditoria de Cumplimiento aprobadas mediante Resolucién N2
2 | - Planillas Analiticas deficiencias o Hallazgos de CGE/068/2021 de fecha 29 de septiembre de 2021.
'auc_l't'o“a Interna con 'pV05|b|es Reglamento para la Elaboracién de Informes con Indicios de
|nd|c'|9s d‘? rgsponsabllldad por la Responsabilidad aprobado mediante Resolucién N° CGE/145/2019 de fecha
funcién publica. 20 de noviembre del 2019 vigente a partir con vigencia a partir del 02 de
- Normas Generales y Especificas de diciembre del 2019.
Aud.itorll'a (dependie[\do d_el tipo de DOCUMENTO DE Normas de Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros
auditorfa que se esté realizando) aprobadas mediante Resolucion N2 CGE/073/2021 de fecha 28 de octubre | COD. DE PROCESO: DA-UAI-07

- Planilla Analiticas y Planillas de
hallazgos o Deficiencias

REFERENCIA:

de 2021.

Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental
aprobados a través de Resolucién N2 CGR-1/070/2000, de fecha 21 de
septiembre de 2000.

Guia para la aplicacion de Principios, Normas Generales y Basicas de Control
Interno Gubernamental aprobadas con Resolucién CGR-173/2002 de 31 de
octubre de 2002.

Normativa legal vigente que tenga relacidn con el objeto y objetivo de la
auditoria

(Dependiendo del tipo de auditoria que se esté realizando).

RIESGOS IDENTIFICADOS:

La posibilidad de que los hallazgos de auditoria identificados en la ejecucidn de auditoria no se pongan en conocimiento de la Maxima
Autoridad Ejecutiva de manera oportuna, integra, veraz, objetiva, convincente, claro y conciso.

PLAZO:

10% del total de los dias asignados a cada actividad.
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO s S (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Jefe de la Unidad de Auditoria NOMBRE: Relevamiento de informacién especifica - Jefe de la Unidad de Auditoria - Informes de Relevamiento de
Interna. Interna » o
p i6n del Rel . S isor de la Unidad d Informacion Especifica.
B drog:camacpr} elne elzf\./amlentlo Recopilar y evaluar la informacidn, a fin de tener una apreciacién preliminar del - urgerwsor € la Unidacd de - Informe Técnico, si
eln orma.u.?jnjspem Icaene OBIJETIVO: drea, programa, convenio, contrato, actividad, operacién o proceso objeto de la Au !tona Interna corresponde
POA, o Actividades No auditoria, a fin de determinar la auditabilidad. - Auditores Internos - Papeles de Trabajo.
Programadas por - Auditor Técnico, si corresponde
recomendaciones de la CGE o
instrucciones de la MAE. - Programa Operativo Anual de la
- Memordndum de Designacién UAL o ) -
de Trabajo al Auditor y Auditor | - Normas Generales de Auditoria Normas de Auditoria Gubernamental aprobadas mediante Resolucién N2
Técnico, si corresponde este Gubernamental (Numeral 217) CC?E/Q%/ZOIZ de fecha 27 de agc’>s.to de 2012.
8 Gltimo, para la ejecucion del - Informacién y documentacién Principios, Normals Generales y Pa5|2as de Control Interno Gubernamental
mismo. proporcionada por las diferentes aprqbados a través de Resolucién N2 CGR-1/070/2000, de fecha 21 de
- Solicitud de Informacién y unidades sujetas a evaluacion. DOCUMENTO DE septiembre de 2000. COD. DE PROCESO: DA-UAI-08
documentacién a las Unidades REFERENCIA: Guia para la aplicacion de Principios, Normas Generales y Basicas de
sujetas a evaluacion. Control Interno Gubernamental aprobadas con Resoluciéon CGR-173/2002
- Entrevistas, cuestionarios, de 31 de octubre de 2002. )
narrativas, a las Unidades Nor.mat’iva legal vigente que tenga relacidn con el objeto y objetivo de la
Sujetas a evaluacion. auditorfa
- Inspeccion Fisica, si
corresponde.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Posible ausen.ua de documentacion suficiente y competente relacionada al objeto del relevamiento de informacion especifico y sea concluya PLAZO: Los dla.sl requerldgs var.lan, Ide acuerdo a Ia. complejidad y
como no auditable. obtencidn de la evidencia objeto del relevamiento.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
. i i i ié ifi - Jefe de la Unidad de Auditoria
- Informe de Relevamiento de NOMBRE: Informe de control interno resultante de relevamiento de informacién especifica et
Informacioén especifica. _ Supervisor de la Unidad de - Informes de Control Interno
- Normas Generales de Auditoria OBJETIVO: Identificar deficiencias de control internos oportunos para recomendar acciones AuZitoria Interna - Papeles de Trabajo
Gubernamental de mejora en la Entidad. )
- Jefe de la Unidad de Auditoria ) o - Auditores Internos
Interna - Guia para la aplicacion de los — - -
e e Relevamiento de principios, normas generales y Normas de Auditoria Gubernamental aprobadas mediante Resolucién N2
e m basicas de control interno CGE/094/2012 de fecha 27 de agosto de 2012.
Informacion Especifica. gubernamental. Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental
- Papeles (.1e trabajo del N - Principios, Normas Generales y aprobados a través de Resolucién N2 CGR-1/070/2000, de fecha 21 de
9 Relevamiento de Informacion septiembre de 2000.

Especifica de las cuales
emergieron observaciones.

Basicas de Control Interno
Gubernamental.

- Cedula de Deficiencias

- Documentacién e informacion,
observados por la comision de
auditoria interna.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

Guia para la aplicacion de Principios, Normas Generales y Basicas de
Control Interno Gubernamental aprobadas con Resoluciéon CGR-173/2002
de 31 de octubre de 2002.

Normativa legal vigente que tenga relacion con el objeto y objetivo de la
auditoria.

COD. DE PROCESO: DA-UAI-09

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de personal y/o rotacion de personal, limitacidén en la documentacion, demora en la remision de informacién y documentacién.

Los dias requeridos varian, de acuerdo a la complejidad y
obtencidn de la evidencia que respalden los hallazgos de
control interno vigentes.

PLAZO:
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Reglamento para la elaboracién de | NOMBRE: Elaboracién de la nota administrativa - lefe de la Unidad de Auditoria
- Jefe de la Unidad de Auditoria Informes de Auditoria con indicios Interna

- Notas Administrativas

Interna de respc.Jpsaboilidad, aprobado con OBJETIVO: Identificar de manera oportuna, los posibles indicios de responsabilidad - Supt?rvi?or de la Unidad de - Documentos de Prueba
- Informe Origen del que Resolucion N°CGE/145/2019 de : administrativa. Auditoria Interna
emergio la nota administrativa. fecha 20 de noviembre de 2019. - Auditores Internos
10 | - Solicitud de Fotocopias - Informe Origen del que emergi6 la - Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
legalizadas al area pertinente, nota administrativa. DOCUMENTO DE | Gubernamental.
L . . COD. DE PROCESO: DA-UAI-10
de la documentacion de prueba | - Fotocopias legalizadas de la REFERENCIA: - Decreto Supremo N° 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la
documentacion de prueba. Funcién Publica, de fecha 3 de noviembre de 1992.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Posible demora en la legalizacién de los documentos de prueba, ausencia de documentacion original. PLAZO: Los dla.s, requerld(?s valilan, de. acuerdo a la complejidad y
obtencidn de la evidencia legalizada.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracion de informes circunstanciados - Jefe de la Unidad de Auditoria
- Jefe de la Unidad de Auditoria ) » Identificar de manera oportuna los hechos, que de acuerdo a su valoracién puede Interna. . - Informes Circunstanciados
Interna - Informe Oflgen del que emergié la OBJETIVO: configurar uno o varios tipos penales, al momento de realizar el relevamiento de - SUP?N'?O" de la Unidad de - Documentos de Prueba
- Informe Origen del que respon§a§|l|dad Penal. 3 : informacion o en cualquier otra instancia, que de acuerdo a su valorizacién puede Aud!tona Interna
emergid la elaboracién del - Procedimiento para la Elaboracion configurar uno o varios tipos penales. - Auditores Internos.
- . del Informe Circunstanciado, . - ) -
Informe circunstanciado. emitido por la Contraloria General - Procedimiento Para la Elaboracién de Informe Circunstanciado aprobado
11 |- Solicitud de Fotocopias del Estac?o mediante Resolucién N° CGE/102/2013 de 24 de septiembre de 2013
legalizadas al area pertinente, - Fot ) .I lizadas de | DOCUMENTO DE emitido por la Contraloria General del Estado; asimismo, con lo previsto en
de la documentacién de otocoplas ??a lzadas de la el articulo 35 de la Ley N2 1178, concordante con los articulos 60 al 62 del COD. DE PROCESO: DA-UAI-11
documentacidon de prueba. REFERENCIA: - oL
prueba. Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado
mediante Decreto Supremo N2 23318 — A.
. . . . .- . . . Los dias requeridos varian, de acuerdo a la complejidad y
RIESGOS IDENTIFICADOS: Posible falta de evidencia legalizada, suficiente, competente y relevante para emitir el Informe Circunstanciado. PLAZO: . i . .
obtencidn de la evidencia legalizada.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E. E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Jefe de la Unidad de UAI. NOMBRE: Elaboracién de seguimientos a informes de auditoria (UAI o firmas externas) - Jefe de la Unidad de Auditoria
- Memorandum de Designacion Interna
de Trabajo al Auditor y Auditor | - Normas Generales de Auditoria - Supervisor de la Unidad de - Informes de Seguimientos
Técnico, si corresponde este Gubernamental (Numeral 219) OBJETIVO: Verificar el cumplimiento de las recomendaciones a los Informes de auditoria Auditoria Interna - Papeles de Trabajo
ultimo, para la ejecucion del - Informe de Control Interno ’ interna y/o firmas externas _ Auditores Internos
mismo. - Formatos 1y 2, remitidos a la - Auditor Técnico, si corresponde
- Solicitud de Informacién y Contraloria General del Estado
12 documentacidn a las Unidades | - Documentacién e Informacién
Organizacionales sujetas a proporcionado por las Unidades DOCUMENTO DE | - Normas Generales de Auditoria Gubernamental, aprobadas por Resolucion
seguimiento, relativo a las sujetas a seguimiento. REFERENCIA: N° CGE/094/2012 de 27 de agosto de 2012. COD. DE PROCESO: DA-UAI-12
acciones realizadas para el - Legajo de Pre -seguimientos ’
cumplimento de las
recomendaciones.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Posibilidad de que los informes de auditoria interna y/o externa no sean de conocimiento del personal involucrado para el cumplimiento de las | PLAZO: | Los dias requeridos varian, de acuerdo al nimero vy

e
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recomendaciones emitidas por la Unidad de Auditoria Interna, ocasionando que las causas y los efectos se repitan. complejidad de las recomendaciones.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMEBRE: Elaboracion de informes para recuperar dafio econémico por vias alternas de las | - Jefe de la Unidad de Auditoria - Informes de recuperacién de
- Normas de Auditoria ’ acciones judiciales Interna dafio econdmico por vias
- Jefe de la Unidad de Auditoria Gubernamental (NAG 257- 258.04) e del daft L. doal idad (s al del - Supervisor de la Unidad de alternas a las acciones
Interna. - Reglamento para la elaboracién de | OBJETIVO: Res.arum!er;Fo. Ie afio economico causado a |a entidad, por vias alternas de las Auditoria Interna judiciales.
- Informe Origen del que Informes de Auditoria con indicios acciones Judiciales. - Auditores Internos - Documentos de Prueba
emergio la recuperacién del de responsabilidad, aprobado con
dafio econdémico por las vias Resolucion N°CGE/145/2019 de
alternas. fecha 20 de noviembre de 2019. B o o
13 | - Solicitud de Fotocopias  Informe Origen del que emergié la Reglamento para la Elaboracion de Informes de Auditoria con Indiciog
legalizadas al drea pertinente, recuperacién del dafio econémico DOCUMENTO DE Responsal‘)llldad RE/CE-029, apr‘obad.o mediante Resolu.c'lon N° CGE/145/201 COD. DE PROCESO: DA-UAI-13
de la documentacién de por las vias alternas. REFERENCIA: 20 de noviembre de 2019, con vigencia desde el 02 de diciembre del 2019.
Prueba. - Fotocopias legalizadas de la
documentacidn de prueba.
Varia de acuerdo a la complejidad, alcance, volumen de la
RIESGOS IDENTIFICADOS: Posibilidad de que no se recuperen los importes observados de manera oportuna, agil e integra. PLAZO: | documentacidn y oportunidad en la presentacion de la
documentacion a ser analizada.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Archivo de informes y legajos
- Informe de Relevamiento de -
Informacién general, especifica, - Mantener un archivo organizado cronoldgicamente, completo e independiente - Archivo organizado de manera
) o informes de Control Interno, nota de la UAI, el cual se constituya en un centro de informacién disponible en todo ) . integra, cronoldgica,
- Jefe de la Unidad de Auditoria administrativa, Informes OBJIETIVO: momento para proporcionar informacién oportuna. Secretaria de la UAI diferenciado y de fcll
Interna. circunstanciados. informes de ’ - Asegurar la conservacién de los documentos dentro de las medidas de seguridad ubicacién.
- Memoréndum de designacion seguimientos a informes de para evitar el deterioro por la humedad, fuego aire y evitar su perdida.
como responsable de custodio L )
. . auditoria (UAI o firmas externas),
de archivo de la UAI dirigido a X o
. informes para recuperar dafio
14 la secretaria. - ,
., econdmico por vias alternas de las
- Documentacion externa e acciones judiciales y legajos de
interna generada en la oficina apeles de trabaio DOCUMENTO DE |~ Manual de Procedimientos Archivisticos del Gobierno Auténomo Municipal
de la UAI. pap 1°: de El Alto, gestién 2014. COD. DE PROCESO: DA-UAI-14

- Correspondencia recibida y

emitida, interna, externa, entre
otros.

REFERENCIA:

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Probabilidad de extravio de la documentacion generada por la Unidad de Auditoria Interna y la ubicaciéon de los mismos.

PLAZO: De 1 a 2 dias,

de acuerdo a
documentacion a ser archivada o solicitada.

la magnitud de la
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GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Recepcion y derivado de hojas de ruta - Nota o informe de respuesta
- Jefe de Unidad de Auditoria oportuna a las solicitudes
- ) . . Internay externas
- Hojas de Ruta, inf t . La documentacion recepcionada en la UAI sea derivado, atendido o entregado ' »
oltas de uta, l: o.r[‘nej, notas | _ Documentacion externa (GAMEA u OBJETIVO: oportunamente a la instancia que corresponda. - Secretaria - Documentacion de respaldo a
yq ra documentacion de otras entidades) las actividades de la UAI.
unidades externas a la UAI. .
DOCUMENTO DE |~ Manual de puestos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal
15 de El Alto, aprobada mediante Decreto Edil N° 09 del 04 de marzo de 2021. COD. DE PROCESO: DA-UAI-15
REFERENCIA:
- Probabilidad de que los informes de auditoria interna no se emitan en el tiempo oportuno, ocasionando retardacién en la culminacién de las
actividades programados y no programados en el POA de la UAL. s . .,
1 dia habil de acuerdo a la magnitud de la documentacién
RIESGOS IDENTIFICADOS: - Probabilidad de las solicitudes de informacion o documentacion no sean atendidas a tiempo, ocasionando demoras en la prosecucion del PLAZO: . s
X recepcionada, para su desglose y entrega.
mismo.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- fefe de Usnidad Fie Auditorfa - Vehiculo de la UAL en caso de la NOMBRE: Entrega de informes y correspondencia emitida - Asistente administrativo Nota recepcionada por la Unidad
nterna, Supervisores y ! ; : Lo
Auditores. entrega de correspondencia sea en BJETIVO: La remision de informes y correspondencia sea entregada a las Unidades externas (Mensal?r°) alaque se des’flno la
Secretaria lugares distantes a las instalaciones | OBJETIVO: ala UAI, en forma oportuna e integra. - Chofer (si corresponde) correspondencia.
) de la UAL. -
16 | - Informes, notasy e - Manual de puestos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal

documentacidn adjuntas a los
mismos.

- Notas, informes y documentacién
adjuntas.

DOCUMENTO DE

REFERENCIA:

de El Alto, aprobada mediante Decreto Edil N° 09 del 04 de marzo de 2021.

COD. DE PROCESO:

DA-UAI-16

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Probabilidad de que los informes, notas y otras documentaciones no sean entregados oportunamente, conllevando retrasos en la prosecucion
de los mismos.

PLAZO: . .
0 destinatario.

1 dia, de acuerdo a la distancia que se encuentre la unidad
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CODIGO DE
PROCESO

DA-UAI-01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Declaracion de propésito, Autoridad y Responsabilidad

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

- Documento escrito de apoyo por la
MAE la Unidad de Auditoria.

< FINAL DEL PROCESO -

Ne ELEMENTOS EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (g o INTERACCIONES
o DATOS
: : i i
: : | |
- Memorandum de Designacién del |- Maxima Autoridad Ejecutiva . Alinicio de cada gestion el jefe de la Unidad de Auditoria Interna, debe : | ! !
Titular del Jefe delaUnidad de - Jefe de la Unidad de Auditoria emitir y suscribir obligatoriamente la Declaracidon de Propdsito, Autoridad | 1 1: : L : INICIO
1 Auditoria Interna. Interna. y Responsabilidad, hasta el 15 de enero de cada gestion. — ! ! ! !
- Documento sobre |a designacion ! ! 1 1
formal dela Maxima Autoridad . Asimismo deberd suscribirse la Declaracion de Propdsito Autoridad ante el Y H H | :
Ejecutiva del GAMEA. cambio del Jefe de la Unidad de Auditoria Interna o ante el cambio de la | 2 H H : :
MAE. ' ' i i
i i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
' ' i i
- Dedlaracién de Propésito, Autoridad (- Jefe de la Unidad de Auditoria . > 3 | |
2 y Responsabilidad Interna. . Emision de Declaracién de Propdsito, Autoridad y Responsabilidad ! ! | |
- Secretaria dela Unidad de Auditoria dirigida a la Maxima Autoridad Ejecutivade la entidad. H H E E
Interna i | | i
H H 1 1
| | ! !
1 1 [} 1
] 1 1 1
: : i :
v ' : :
3 |- Difusién dela Declaracion de ' 1 : i
Prop6sito, Autoridad y . La Méxima Autoridad Ejecutiva, procede a la difusion de la Declaracién 4 H H i i
Responsabilidad de la UAI, mediante |- Maxima Autoridad Ejecutiva de Propésito, Autoridad y Responsabilidad de la UAI, a las diferentes | 1 ! !
Instructivos y/o Notas Unidades Organizacionales dependientes del GAMEA 1 1 ! !
1 1
' ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
] ] 1 1
Y | ' i i
| 5 |t : | |
- Difusion de la dedaracién de . Archivo de la Declaracion de Propdsito, Autoridad y Responsabilidad En 1 1 ! !
4 Propdsito, Autoridad y - Secretaria dela Unidad de Auditoria el Legajo Permanente dela UA.l.y el documento formal de apoyo de la i i ! !
Responsabilidad dela UAI, mediante| Interna. MAE; asi también, los instructivos o notas de difusion de la citada ! ! ! !
Instructivos y/o Notas. Declaracién. ! ! ! !
! : : L \5?
| | i i
' ' i i
1 1 1 1
' ' i i
1 1 1 1
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CODIGO DE NOMBRE DEL . . . NOMBRE DE LA UNIDAD
-UAI- Declaracién anual de independencia Unidad de Auditoria Interna
PROCESO DheRTE PROCESO: P ORGANIZACIONAL:
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT ‘ (RO INTERACCIONES
: : o : DATOS :
i ! i i
- Normativa de la Declaracién Anual H H ! !
deIndependenciay adhesién - Jefe de la Unidad de Auditoria. . Emision del Memordndum de designacion del Titular del Jefe de la 1 1 ' !
Cédigo de Etica del Auditor - Supervisor de la Unidad de Auditoria. Unidad de Auditoria Interna, Supervisor de Auditoria y Auditores Intemos. i i 1 Pl ! INICIO
1 Gubernamental. - Auditor Interno. ! 1 Al i
- Memorandum de designacién del ! ! : :
titular de la Unidad de Auditoria H H i ;
Interna, supervisor y de los auditores| . Llenando de formulario F-3803 (Declaracion de Independencia). 2 H H i i
internos. : : ! !
1 1
! ! i i
! ! i i
- Jefe de la Unidad de Auditoria. ! ! i i
2 - Supervisor de la Unidad de Auditoria. [ 3. Remision del formulario F-3803 a la Jefadela Unidad de AuditoriaIntemna, Y ! ! H H
- Formulario F-3803 (Declaracién de |- Auditor Interno. para la firma correspondiente de todo el personal incorporado. | 3 ! ! 1 i
Independencia). 1 i i i
1 1
! ! i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 ' '
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
v H H 1 H
3 |- Formulario F-3803 (Declaracién de |- Jefe de la Unidad de Auditoria. . Remision del formulario F-3803 a la Maxima Autoridad Ejecutiva. p ! ! i E
Independencia), suscrito por el - Supervisor de la Unidad de Auditoria. i i 1 H
Personal incorporado Jefe de la UAI, |- Auditor Interno. i i | H
Supervisor y auditores internos. i i H H
! ! i i
i i | |
Yy . ! : :
. Remision del Formulario F-3803 a la Contraloria General del Estado para | 5 ! ! H '
- Méxima Autoridad Ejecutiva su registro correspondiente. H H i E
4 |- Formulario F-3803 (Declaracién de i i ! !
Independencia), suscrito por la i 1 H ! !
Maxima Autoridad Ejecutiva. . Devolucién del Formulario F-3803 firmados por la MAE y registrados por A i i ! !
la Contraloria General del Estado. | 6 i i H 1
' ! i i
1 1 1 1
1 1 1 1
' ' i i
- Formulario F-3803 (Declaracién de |- Secretaria dela Unidad de Auditoria Yy . i i i 7.1
5 Independencia), suscrito por la Interna . Archivo del Formulario F-3803 (Declaracién de Independencia. | 7 H 1 ! N\ "
s . . . : [ [ H H 4
Maxima Autoridad Ejecutivay ! ! i i
registrado por la Contraloria General ! ! i i
del Estado. H H i i

< FINAL DEL PROCESO ->
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o s Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL a4 Rl 2 . e NOMBRE DE LA UNIDAD . Frmref?
PROCESO DA-UAI-03 PROCESO: Formulacién de la planificacion estratégica de la unidad de auditoria interna ORGANIZACIONAL: Unidad de Auditoria Interna
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT ‘ (ReHVO INTERACCIONES
: : : DATOS :
s a | |
- Procedimiento para la formulaciény | | i :
control de la Planificacién - Jefe de la Unidad de Auditoria. 1. Emision de Memorandums para la supervision y elaboracion de la , , i i
1 Estratégicay la Programacion de Planificacién Estratégica de la UAI. | i 1 ! !
; . ! 1 < INICIO
Operaciones Anual de las unidades ' ' ! !
deauditoria. ! ! H H
1 1 1 1
1 1 1 1
2. Emite Instrucciones especificas Para el Relevamiento de informacién H H 1 H
general que permitan el conocimiento integral de los: Procesos, 1 H | H
Programas y actividades del GAMEA con el propésito de definir objetivos 1 1 i i
estratégicos, con la finalidad de tomar conocimiento de la Entidad en : : ! !
2 |- GuiaMemorandums de asignacion |- Supervisor de la Unidad de Auditoria. cuanto a su complejidad, magnitud y naturaleza a efectos de identificar ! ' ! !
del trabajo. las Areas criticas, sobre las cuales se priorizaran las actividades 2 ! ! H H
de control, conforme a los procedimientos establecidos en el ! ! H H
"Procedimiento para la Formulacién y Control de la Planificacion H H 1 H
Estratégicay la Programacion de Operaciones Anual de las Unidades de H H | i
Auditoria Interna" emitido por la CGE i i i i
1 1 1 1
v = i |
- Documentos querespaldan el - Supervisor yauditores de la unidad |3. Ejecucién de los Relevamientos de informacién  Especifica con la I::.;_l#' i ! |
3 relevamiento de informacién de auditoria interna. recopilacion y evaluacion de la informacién en consideracion del anélisis _, ! ! 1 H
general, como ser: Poas, manualesyj| y valoracion de riesgos del Programa, proyecto o proceso para establecer H H 1 1
otros. Form. 1 al 06. su auditabilidad. i i i E
Y I I | |
4, Realizan la autoevaluacion de la Unidad de Auditoria Interna, A 1 1 i E
identificando los factores internos y extemos que podrian afectar al I:":I i i SI ! !
logro de las acciones estratégicas. ' ! ' '
1 1 1 1
1 1 1 1
4 |- Factoresinternos y externos que - Supervisor y auditores de la unidad 1 1 : i
podrian afectar al logro de las de auditoria interna. 5. Andlisis  Estratégico, determinacion de Objetivos  Estratégicos Y H H H '
acciones estratégicas; asi como, de relacionados al logro de lamisién y objetivos de mediano y largo I:_::Il 1 i E
las de corto plazo. plazo establecidos por la entidad orientando los trabajos de auditoria a i i ! '
las dreas conflictivas y riesgos significativos. Determinan la Estrategia a ! ! ! !
ser aplicada mediante Form.7 y 8 con los Papeles de trabajo a ! ! ! !
consideracion. ! ! H 1
1 1 1 1
1 1
- Papeles de trabajo del j j i i
Relevamiento General y los - Jefe de la Unidad de Auditoria. 6. Recibe los Papeles de trabajo y revisa la estrategia establecida. De no 1 1 i i
relevamientos de informacién existir observaciones, pasa a la tarea N°9, caso contrario, devuelve 1 : ! . !
5 especificos. Determinacién de la mediante hoja de ruta, para su modificacién y/o complementacion (vuelve i ' ! i !
estrategia remitida, mediante hoja alatarea 3). ! ! ! !
deRuta aJefatura. H H i E
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NOMBRE DE LA
ggoD::?QDE DA-UAI-03.1 ::&:‘;_DEL Formulacion de la planificacion estratégica de la unidad de auditoria interna UNIDAD Unidad de Auditoria Interna
) ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

remision de la MAE y CGE.

interna.

coordina para la MAE a las actividades

planificadas.

Nota de Apoyo de la

8 |- Legajo de la Planificacion
Estratégica de la Unidad de
Auditoria Interna.

- Secretaria dela unidad de auditoria
interna.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

10.Recibe de manera formal la cantidad de Legajos de Papeles de Trabajo,

debidamente diligenciados, supervisados y aprobados por Jefatura de la
Jefatura de la U.A.L,, Incorpora en el Inventario de la U.A.l. y procede con
el archivo.

11.Elabora Nota de Remision del Informe de Planificacién Estratégica a la
MAE y Contraloria General del Estado. Envia Resumen Ejecutivo para su
publicacién.

< FINAL DEL PROCESO ->

[ ]

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ (ReHVO INTERACCIONES
o DATOS
7. Consolida las auditorias a ejecutar en cada gestién, conforme la escala
- Papeles de trabajo del de prioridades (critico, importante y remoto), presentada por el -
Relevamiento General, Especifica, Supervisor y Auditores, segun el periodo de la planificacion estratégica. |
Estrategias con todos los
6 formularios.
- Jefe de la Unidad de Auditoria. 8. Formaliza la Planificacion  Estratégica en Informe y remite a v
- Otros documentos relacionados conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva, para recibir el respaldo y
con el procedimiento, presentado compromiso de respetar el trabajo como apoyo formal a las actividades 8 |
por Supervisores y auditores planificadas
NG 9
>
7 |- Autorizacion del proveido para - Secretariadelaunidad de auditoria |9. Elabora el Acta de Coordinacién para requerimientos de la MAE y

g gy Qs P
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cODIGO DE
PROCESO

DA-UAI-04

NOMBRE DEL
PROCESO:

Programa operativo anual de auditoria interna

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

Ne ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Legajo de la Planificacion
Estratégicadela UAI.

- Politicas, Directrices o lineamientos
emitidos por la Contraloria General
del Estado.

1 |- Requerimientosde la MAE.

- Criterios prioritarios delJefe de la
UAl dela entidad.

- Sugerencias por laC.G.E.

- Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna.

. Efectda el cdlculo y estimacion de los recursos humanos disponibles y

delos requeridos para ejecutar el POA. Form.8 — POA.

- Lineamientos o Directrices parala
formulacién del POA, emitido por la

2 | CGE

- Sugerencias por la Contraloria
General del Estado.

- Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna.

. Emisiéon de

Instrucciones para la actualizacién de la Estrategia
(reformulacién, por las siguientes causas: Cambio en la naturaleza o
alcance de los trabajos, cambios en los niveles de riesgo determinado,
retiro o incorporacion de personal de la UAI, requerimientos de auditorias
no programadas, cuando el tiempo haya sido totalmente insumido),
supervision de la programacién y reprogramacion de auditorias en el POA
dela UAI

- Acciones de corto plazo, consiste

3 con el Plan Estratégico y la seleccion
dela estrategia para la gestion;
estableciéndose por Auditorias
programadas.

- Supervisor y auditores de la unidad
deauditoria interna.

. Determina las actividades (acciones de corto plazo) consistente con el

Plan Estratégico y la seleccidon de la Estrategia para la gestidn,
estableciéndose por Auditoria Programada, habiendo efectuado los
relevamientos de informacion especifico para la auditorias especiales
en el POA.

- Papeles de trabajo de los
relevamientos de informacién.

- Supervisor y auditores de la unidad

. Determina el

presupuesto de recursos a utilizar y de los tiempos
necesarios, para la realizacién de las actividades de la gestidn,
identificando el costo aproximado de cada una de las auditorias

4 CONTINUA..... |

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

4 |- Documentos que respaldan los de auditoria interna. programadas. Emision de los Form. 9, al 15 POA, para revision del
relevamientos de Informacién. JEFE U.A.l. para presentar Legajos de Papeles de Trabajo, debidamente
diligenciados para aprobacion del JEFE UAI.
Y
. Determina los Informes del Auditor Interno y Extemo objeto de |:5:|
— Form. 9 al 15 — POA. - Jefe de la Unidad de Auditoria seguimiento a las recomendaciones. Form. 16 POA.
5 Interna.

. Efectta Cronograma de actividades, capacitacion, Form17 POA.

INICIO
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cODIGO DE
PROCESO

DA-UAI-04.1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Programa operativo anual de auditoria interna

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO ->

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ RV INTERACCIONES
o DATOS

i i i i

| | 1 1

1 1 1 1

1 1 1 1

i i i :

- Directrices del POA emitido por la 1 1 ! !

6 CGE. - SecretariadelaUnidad de Auditoria | 7. Detalle de todas las auditorias sugeridas y devueltas por la CGE; asi 7 ‘: i ! !

- Evaluaciones con sugerencias de Interna. como, de las acciones adoptadas. ‘: ! ! !

auditorias. ' ' 1 1

i : ! :

Y 1 H i i

7 |- legajo de Papeles de Trabajo |- Jefe de la Unidad de Auditoria Interna| 8. Suscripcién del Acta de coordinacién con la Méxima Autoridad Ejecutiva, 3 1 1 i i

elaborado por Supervisor y Auditores| documento que contiene las actividades que ejecutara en su programacion i i ! !

internos. anual. ! ! ! !

1 1 ) 1

1 1

9. Emite nota, dirigida al titular de la UAI, en la cual se compromete a E E > © H H

8 |- Acta de coordinacién con la Méxima |- Méxima Autoridad Ejecutiva del respaldar y respetar su trabajo, dotando de oportunamente los recursos ! ! H H

Autoridad Ejecutlva. GAMEA. necesarios, garantizando el debido respeto por la independencia del H H 1 i

auditor interno. H H i i
1 1

1 1 1 1

10.Imprime el POAde la UAI, conel Acta de Coordinacién firmada por la i E i E

- Nota de respaldo y acta de MAE y Nota de respaldo alas actividades programadas, elabora Notas de 10 T ' ! !

coordinacién con la MAE, sobre - Secretaria UAI. Remision a la  Maxima Autoridad Ejecutiva del GAMEA y la ! ! ! !

requerimientos de actividades a ser| Contraloria General del Estado, para remitir el POA de la Unidad de ! ' ! !

9 | incluidasenel POAdela U.A. Auditoria Interna. ' ' i E
1 1

! ! i E

| ] a

- Legajo sobrela Elaboracién del POA ! ! ! '

de la UAI (POA de la UAI, nota de ' ' i i

respaldo dela MAEy papeles de - Secretaria UAl — GAMEA. 11.Elabora Nota de Remisién para la publicacién del Resumen Ejecutivo ! ! ! '

10 | trabajo respectivos). del POAdela UAI : : i E
1 1

i | i i

1 1 1 1

1 ] 1 1

1 1 1 1

1 1 1 1

1 1 1 1

1 1 1 1

1 1 1 1

1 1 1 1

: : i i

- Legajo sobre la elaboracién del POA |- Secretaria de la Unidad de Auditoria | 12.Incorpora en el Inventario de la Unidad de Auditoria Intema, la cantidad ! ! 1 '

1 dela UAI. Interna. de Legajos de Papeles de Trabajo debidamente foliada, juntamente con la 12 * * 0 1

emision del Informe del POA, para su adecuado archivo. ! ! i E
1 1

; : i |

1 1 ) 1

| | : :

i ' i :
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CODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL

Dl PROCESO:

Planificacién de auditorias

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

1 |- Documentacién de antecedentes e Interna.

Instruccién de la MAE.

Cronograma de Ejecucion) emite Nota de Inicio de Auditoria.

responsables de las dreas auditadas. |- Auditoresde la unidad de auditoria

2. Coordina el inicio de la auditoria, con la Comision designada, a efectos de Y
explicar el objetivo, alcance y metodologia en funcién a la documentacion I:Zj
- Memorandums de asignacion de - Jefe de la Unidad de Auditoria y las fuentes de informacién que podran ser consultadas.
2 trabajo Interna.
- Informe del POA dela UAI. v
3. Se suscribe el Formulario de Reunion de Coordinacion de inicio de
Auditoria. rrl
- Documentacion relacionada al objetq|
delaauditoria, obtenida de los 4. Adquiere una comprensidon integra sobre el disefio, implementacion

comprension a través de pruebas de recorrido, flujogramas, narrativas,

relevamiento de informacién

- Memorandum de Planificaciéon de |- Supervisor de la unidad de auditoria

Evaluacion de Control Interno, verificando que los controles identificados
se encuentren debidamente relevados y documentados. SI la

. Determina los riesgos de control, inherentes y de deteccion que permitan

establecer el enfoque de auditoria.

P P WP |

3 |- Papeles de Trabajo querespaldanel | interna. identificacién de controles fuertes, claves, gerenciales, etc por Ciclo Y !
relevamiento de informacion. Transaccional, relacionado con el objetivo de la Auditoria, aplicando I:%
- Normativa aplicable al objeto de técnicas de auditoria. Evaluacidn de Control Interno por Ciclo transaccional
auditorla. (confiabilidad).Papeles de Trabajo debidamente diligenciados.
- Apoyo de especialistas
- Papeles de Trabajo querespaldan el 5. Revisay analiza la conformacién de los legajos de papeles de trabajo de la

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ﬁ W ] ARV INTERACCIONES
DATOS
- Legajo einforme del POA dela UAI. |- Jefe de la Unidad de Auditoria 1. Emite Orden de Trabajo (designando a los responsables de la Auditoria, | 1 INICIO

4 Auditoria MPA. interna. documentacion es suficiente y competente, pasa al numeral 6.Por NO la
- Papeles de Trabajo querespaldan el ausencia de alguna documentacién, emite Planilla de Pendientes y Sl
MPA. devuelve al auditor, para su complementacién y correccién
correspondiente. Vuelve a la tarea 4.
6. Elabora el Memorandum de Planificacion de Auditoria definiendo;
objetivo, objeto, naturaleza y alcance de la Auditoria; asimismo, estructura |
5 la metodologia destinada a la evaluaciéon y obtenciéon de evidencia
- Legajo de Planificacién de Auditorfa. |- Supervisor yauditores de la unidad suficiente y competente. Y
- Otra documentacidn relacionada. deauditoria interna. 7
7. Efectda el andlisis vertical y horizontal, determinando los niveles de
significatividad, a efectos de identificar partidas relevantes, que requieren
un analisis por separado.
8

RSN S O, R M
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4 CONTINU N
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CODIGO DE NOMBRE DEL R L2 T NOMBRE DE LA UNIDAD . "
PROCESO DA-UAI-05.1 PROCESO: Planificacion de auditorias e Unidad de Auditoria Interna

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS f ARCHVO INTERACCIONES
o DATOS

9. Elabora Programas de Trabajo, describiendo naturaleza, alcance y
oportunidad de los procedimientos a ser efectuadas en la siguiente etapa, | 9
registrando su rubrica y la fecha en los papeles de trabajo como evidencia -

6 |- Legajo de Planificacién de Auditoria. |- Supervisor y auditores de la unidad del trabajo..
- Otra documentacion relacionada. deauditoria interna..

10.Consolida Legajo de Planificacién seglin indice establecido y remite a Y
consideracion de la Jefatura de la UAI con Hoja de Ruta Interna de la I:la
Unidad.

11.Evalia la consistencia, pertinencia y suficiencia de la informacion
contenida en el Legajo de Planificacion.

- Legajo de Planificacion de Auditoria
(MPA, programas de trabajo, papeles|- Jefe de la Unidad de Auditoria

7 detrabajo derespaldoy otra Interna. 12. Por NO, si no existen observaciones firma en sefial de aprobacion y

documentacion relacionada). devuelve al Supervisor para su aplicaciéon en la ejecucién de la Auditoria

(pasa a la tarea 13), Por Sl en caso de existir observaciones, devuelve al

Supervisor para su correccion o complementacion (tarea N° 6).

4]

8 |- Legajo de Planificacion de Auditoria |- Supervisor de la unidad de auditoria | 13.Recibe el Memorandum de Planificacién de Auditoria aprobado, para 13
aprobado interna. proceder con la ejecucion de la Auditoria y poner en conocimiento del
MPA aprobado a los auditores

< FINAL DEL PROCESO -

e e e N (i
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CODIGO DE NOMBRE DEL " e . NOMBRE DE LA UNIDAD . s
BROCESO DA-UAI-06 PROCESO: Ejecucion de auditorias ORGANIZACIONAL: Unidad de Auditoria Interna
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCIMENT ‘ (FCHVO INTERACCIONES
: : i DATOS i
! ! : :
1. Una vez aprobada el MPA por Jefatura UAI, se pone en conocimiento de 1 1 i i
- Legajo de Planificacion de Auditoria |- Supervisor de la unidad de auditoria los Auditores el Memorandum de Planificacion de Auditoria —MPA, | 1_|<|." ; : : INICIO
1 aprobada (MPAy Programas de interna adjuntando los papeles de trabajo, de respaldo y otra documentacion ! ! ! !
Trabajo). relacionada, asi mismo explica los programas de trabajo de manera ldgica ! ! ! !
y sistemdtica de los procedimientos que se aplicaran en el desarrollo del ! ! 1 H
trabajo. ! ! i i
i i ' '
2. Ejecucidn de la auditoria de acuerdo a los procedimientos incluidos en los Y H H i i
Programas de Trabajo. Viendo la pertinencia de incorporar, suprimir y/o 2 i i ! !
ampliar el Programa de Trabajo o si corresponde el Memorandum de ! ! ! !
Planificacién de Auditoria (MPA), pone en conocimiento del Supervisor y ! ! ! !
éste Ultimo solicita la aprobaciéon del Jefe de la Unidad de Auditoria ! ! 1 H
Interna. ! ! 5 i i
2 |- Programa de Trabajo H H i |
- Papeles de Trabajo querespaldan el |- Auditoresde la unidad de auditoria |3. Efectta la Compilacién de documentacion e informacion relacionada con 1 H i i
cumplimiento de procedimientos. interna. el Programa de Trabajo. i i ! !
- Auditor Técnico. 4. Elaboracion de Papeles de Trabajo que respalden el cumplimiento de ! ! ! !
procedimientos de los Programas de Trabajo. I I ! !
| | : :
5. Elaboracion de planillas analiticas, planillas de hallazgos o deficiencias i i 1 1
adjuntando la evidencia suficiente y competente. i i i E
' ' i i
| 1 : :
- Programas de Trabajo con ejecucién |- Auditoresde la unidad de auditoria | 6. El auditor solicitara apoyo del Supervisor en las reuniones de supervision i i ! !
de procedimientos. interna. en caso de dudas en procedimientos o la existencia de hechos y/o/ “ ! ! 1 '
- Papeles de Trabajo querespaldan el conflictos susceptibles de ser reportados. ! ! ! !
3 cumplimiento de procedimientos. 7. Si corresponde, el Auditor obtendrd evidencia adicional en base a la ! ! : ]
- Planillas de deficiendias. aplicacién de los procedimientos establecidos en el programa de trabajo 1 1 i i
~ Otros documentos. ya sean evidencias testimoniales, documentales, fisicas, analiticas e H H i i
informaticas. i i i E
1 1 1 1
8. Conformacién del Legajo Cormiente de Auditoria bajo supervisidon LS i i i E
constante del Supervisor de la Unidad de Auditoria Intema que compren ! ! H 1
- Auditoresde la unidad de auditoria de los Programas de Trabajo con ejecucion de procedimientos, Papeles de ! ! i '
interna. Trabajo que respaldan el cumplimiento de procedimientos, Planillas de A H H 1 '
4 |- Legajo corriente de Auditoria. - Auditor Técnico. deficienciasy otros documentos relacionados. 9 | i i i
9. Remite mediante Hoja de Ruta Interna para revision del supervisor, el o los 1 1 ! !
legajos corrientes debidamente diligenciados. i i ! !
L . ! ! 10.1
10.A la espera de los resultados de la revisién del Supervisor 10 : ! ! ! N
i ! i !

Direccion de Planificacion
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cODIGO DE
PROCESO

DA-UAI-07

NOMBRE DEL
PROCESO:

Comunicacidn de los resultados de las evaluaciones realizadas por auditoria interna

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,

- Planilla de Deficiencias, Acta de
Comunicacién de Resultados.

3 |- Informe Borrador de Auditoria

debidamente respaldo y reflejado en

Papeles de Trabajo

- Supervisor de la unidad de auditoria
interna

. Revision de la Planilla de Deficiencias, Acta de Comunicacién de Resultados

y el Informe Borrador respecto a
auditoria.

(SI tiene observaciones)
complementacién.

(NO tiene observacién) se remite a la Jefatura para su revision y
aprobacion.

los resultados de la ejecucién de la

se devuelve a los auditores para su

- Planilla de Deficiencias, Acta de
Comunicacién de Resultados

4 |- Informe Borrador de Auditoria

debidamente respaldo y reflejado en

Papeles de Trabajo revisado por

supervision

- Jefe dela unidad de auditoria
interna.

. Revision y Aprobacién de la Planilla de Deficiencias, Acta de Comunicacion

de Resultados y el Informe Borrador de Auditoria respecto alos resultados
dela ejecucion de la auditoria.

(SI tiene observaciéon) devuelve a la comision de auditoria para su
complementacién.

(NOtiene observacion)aprueba el informe apara su emisién o validacion

- Comunicacién de Resultados
5 debidamente revisado y aprobado
por Jefatura.

- Secretaria dela unidad de auditoria
interna

. Elabora la solicitud para la Comunicacién de Resultados del

Informe
de Auditoria Interna a las unidades organizacionales auditadas(validacién).
Coordina y hace seguimiento a la respuesta para el dia y fecha de la
validacién de resultados de auditoria

- Comunicacién de Resultados

6 debidamente revisado, aprobado y
validado con la unidad
organizacional auditada

4 CONTINUA.... ¢

Supervisor dela unidad de auditoria
interna

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

6.

Emite Informe Preliminar del Informe de Auditoria, incluyendo los
comentarios de los responsables a las recomendaciones planteadas y Acta
de comunicacién de Resultados (Legajo Resumen) a la jefatura de la
Unidad de Auditoria Interna para su revision y visto bueno final.

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
DATOS
i
i
1. Revisa los resultados verificando: que las observaciones se encuentren H
- Legajo Corriente de Auditoria - Supervisor de la unidad de auditoria sustentadas con la documentacién suficiente y competente, que todas las T { INnclo )
1 interna deficiencias evidenciadas en papeles de trabajo fueron reportadas, que i
todos los procedimientos del programa de trabajo fueron aplicadas, que !
los papeles de trabajo estén organizados, referenciados y correferenciados !
de manera secuencial y que los mismos cuenten con la respectiva rubrica 1 ! S|
y fecha. NO H
(SI tiene observacidnes) devuelve a la comisidén de auditoria. H
(NO tiene oobservacidn) se procede a la aprobacién de los legajos. i
1
- Legajo Corriente de Auditoria - Supervisor Y Auditores dela unidad | 2. Elaboracién De la Planilla de Deficiencias, referenciada y correferenciada i
(Incluye entre otros las Planillas de deauditoria interna con la unidad organizacional auditada, insumos para para solicitar al Jefe 1
2 deficienciasy respaldo en papeles de|- Auditor Técnico. de la UAI, Validar los resultados, para su posterior elaboracién del Informe S|
trabajo), debidamente respaldado y Borrador respecto alos resultados de la ejecucién de la auditoria.
diligenciados

wv
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CODIGO DE NOMBRE DEL Y . . ol NOMBRE DE LA UNIDAD . Frerofd
PROCESO DA-UAI-07.1 PROCESO: Comunicacidn de los resultados de las evaluaciones realizadas por auditoria interna ORGANIZACIONAL: Unidad de Auditoria Interna
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ (FEHVO INTERACCIONES
: : : DATOS :
T T i i
1 1 1 1
- Acta de Comunicacién de 7. El Supervisor de la UAI, revisa el legajo resumen, si no existen | 7 < : ; ;
Resultados, revisado, aprobadoy |- Supervisor de la unidad de auditoria observaciones instruye para su impresion del informe (pasa a la tarea 10); — | 1 1 i i
7 validado. interna si surge alguna observacion devuelve al supervisor para su correccién, i i ! !
- Informe de Auditoria versién complementacion y/o modificacién (vuelve alatarea 7). ! ! ! !
borrador, revisado por supervision ! ! H H
con los comentarios del drea ! ! H H
auditada. ! ! H H
vy ! ! i i
- Informe de Auditoria Interna - Supervisor Y Auditores dela unidad | 8. Emision de instrucciones especificas y supervisién para la conformacion I:S:I i i i i
8 validado. deauditoria interna del Legajo Resumen de Auditoria. ! ! ! !
- Acta de Comunicacién de ' ! : i
Resultados. H H i i
i i i i
v | : :
- Acta de Comunicacién de Resultados|- Auditores dela unidad deauditoria [9. Conformaciéon del Legajo Resumen de Auditoria (Informe de Auditoria —| 1 1 i i
9 |- Planilla de control de horas interna. Borrador, Informe validado, Acta de Comunicacion de Resultados, Planilla I:gJ“F i ! !
utilizadas por actividad y control - Auditor Técnico. de control de horas utilizadas por actividad, Planilla de control diario de i i ! !
diario de horas de trabajo. horas de trabajo y otros documentos relacionados) y devolucién del ! ' S| 1 |
- Otros documentos relacionados. Legajo de Planificacion y Legajo Corriente de Auditoria. ! ! ! !
- Informe de Auditoria Borrador. Y i i i E
1 1 1 1
- Supervisor y Jefatura dela unidad de| 10.Revisién por Supervision de los Legajos Programacién, Corriente y 1 1 i i
10 |- Todos los legajos de papeles de auditoria intema Resumen Debidamente diligenciados. | i ! '
trabajo, debidamente diligenciados. 1 1 | i
11.Aprobacién por Jefatura de la UAI de los Legajos de Papeles de Trabajo de ! I ! !
Programacion, corriente y Resumen y devuelve a Supervision. ! ! ! '
(SI tiene observacion) devolucidn para su complementacion ! ! H 1
(NO tiene observacion) remite a Supervision, y éste Ultimo devuelve todos H 1 | i
los legajos de papeles de trabajo alos Auditores. A H i i
- Auditores dela unidad de auditoria i i E E
11 |- Todos los legajos de papeles de interna. 12.Mediante acta de entrega Se realiza la entrega de los Legajos de Papeles 12 ! ! ! !
trabajo, debidamente diligenciados. |- Auditor Técnico. de Trabajo, a Secretaria de la Unidad de Auditoria Interna y/o al ! ! ! !
revisados y aprobados. responsable dearchivo de la UAL. ! ! i E
1 1
i ! i !
- Secretaria dela unidad de auditoria : | i E 131
12 |. |egajo de Planificacién de Auditorfa.| interna. 13.Archivo de Legajos de Papeles de Trabajo que respaldan el informe de 2 | i i ' N\
- Legajo Resumen de Auditoria. - Responsable de Archivo de la UAI. auditoria : | ! i
- Legajo Corriente de Auditoria. i i i i
] ] ! !
1 1

< FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE

PROCESO DA-UAI-08

NOMBRE DEL
PROCESO:

Relevamiento de informacidn especifica

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

Ne ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
(o]

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Programacion del relevamiento de
informacion especifica en el POA de

trabajo.
2 |- Antecedentes del relevamiento.

- Auditor Técnico (si corresponde)

1 la UAI, o en Auditorias No
programadas. - Jefe dela unidad deauditoria 1. Emisién de la Orden de Trabajo para la elaboracién del Relevamiento de
- Instruccién de la MAE. interna Informacién Especifica a la comisién de Auditoria. Instrucciones respecto a
- instruccién de la contraloria general los antecedentes para la ejecucién del relevamiento.
del Estado o disposicion de la
Jefaturade la UAI
- Memorandums de Asignacién de - Supervisor UAI. 2. Instrucciones especificas para la ejecucion del Relevamiento de

Informacién.

. Elaboracién del Programa de Auditoria por los auditores.

. Revision del Programa de Auditoria

- Programa de Auditoria elaborado
3 por auditores y revisado por
supervision de auditoria

- Auditores dela unidad de auditoria
interna

. Ejecucion del programa de auditoria, en caso de identificar modificaciones

sobre ampliacién de procedimientos y/o suprimir algunos, debe hacer
conocer a supervision y éste alaJefatura de la UAI.

. Papeles de trabajo con la documentacion de respaldo del Relevamiento de

Informacién Especifica.

. Verificar si conlleva aspectos técnicos.

INICIO

- Legajos de Programacién y Corriente

- Legajos de Programacién y Corriente
5 para desarrollar el relevamiento de
informacion con el informe técnico,
diligenciado.

- Auditores dela unidad de auditoria
interna.
- Auditor Técnico.

Direccion de Planificacion
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10.Elaboracion  del

4 para desarrollar el relevamiento de |- Auditor Técnico dela unidad de 8. En caso de tener aspectos técnicos, debera realizarla Conformacién del
informacion. auditoria intema. legajo y elaboracién del informe técnico que sustente el relevamiento.
9. Conformacién del Legajo de Programacion y legajo Corriente

Informe de relevamiento con la documentacion
debidamente sustentada y el Informe de Costo Beneficio en caso de
identificar indicios de responsabilidad civil, con toda la evidencia suficiente
y competente. (si corresponde, informe de costo de auditoria, informe
técnico, emitir, nota administrativa, informe circunstanciado, informe de
control interno dando cumplimiento obligatorio a las NAG 217, emitido
por la CGE)

<
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cODIGO DE
PROCESO

DA-UAI-08.1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Relevamiento de informacidn especifica

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESO ‘@ -DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Legajos de Programacidn, legajo
Corrientey legajo resumen para
desarrollar el relevamiento de
informacion con el informe técnico,
diligenciado

- Supervidor dela unidad de auditoria
interna

11.Revision de los Legajos de Programacién y Corriente del Relevamiento
(Informe Borrador, Costo Beneficio si corresponde y Papeles de Trabajo) e
informe técnico (Informe Borrador y Papeles de Trabajo).

12.(SI) Se aprueba, pasa al punto 13. (no) éen el caso de existir observaciones
para su respectiva correccion y/o complementacién a los informes
emergentes del relevamiento, el mismo debe ser devuelto para su
correccion.

Legajo de programacion, legajo
corrientey legajo resumen, informes|
borrador en cumplimiento a la NAG
217.

- Supervidor dela unidad de auditoria
interna

13.Revisa los legajos de programacion, corriente y resumen, en caso que no
se requiera correcciones y/o complementaciones al informe o a la
documentacién presentada por el Auditor, realiza la remisidn del informe
de Relevamiento de Informacion Especifica, Informe de Costo Beneficio si
corresponde e Informe Técnico, en cumplimiento a las NAG 217, a la
jefatura de la unidad de auditoria interna, para su Aprobacién.

- Legajo de programacion, legajo
corrientey legajo resumen, informes|
borrador en cumplimiento a la NAG
217, REVISADO POR SUPERVISION.

- Jefe dela unidad de auditoria
interna

14. Aprobacion Los legajos programacion, corriente y resumen; del Informe
de Relevamiento, Informe Técnico, informe de costo beneficio, en
cumplimiento a NAG 217, DEVUELVE A SUPERVISION.

15.(Sl) PASA AL PUNTO 16, (NO)En caso que se requiera correcciones y/o
complementaciones devuelve para su correccién y/o complementacion.
(continta con la tarea 11).

>
o

Legajo de programacion, legajo
corrientey legajo resumen, informes|
borrador en cumplimiento a la NAG
217, REVISADO POR SUPERVISION Y
APROBADO POR JEFATURA

- Jefe dela unidad de auditoria

interna

Direccion de Planificacion
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16.SI emergente del Relevamiento de Informacién, se emite Informe de
Control Interno, hallazgos vigentes, dewuelve a supervision para
elaboracion del Acta de Comunicacién de resultados al drea auditada.

17.Si emergente del relevamiento, se identifica indicios de responsabilidad,
devuelve a supervision para emisién de los informes que correspondan en
cumplimiento a NAG 217.

=z
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CcODIGO DE
PROCESO

DA-UAI-08.2

NOMBRE DEL
PROCESO:

Relevamiento de informacion especifica

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

< FINAL DEL PROCESO -

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCIMENT ‘ RV INTERACCIONES
: [, (=)
| | ! !
1 1 1 1
18.Si fuese auditable programar en el POA para la siguiente gestion o ver la H : ; ;
pertinencia de ejecutaren auditorias no programadas | 1 | |
10 |- Legajo de programacion, legajo 7 @ i i i
corrientey legajo resumen, informes|- Supervidory Auditores de la unidad | 19.Si no fuese auditable verificarla conclusién y elevar informe a la MAE las b i N: ! !
borrador en cumplimiento a la NAG | deauditoria interna causas que ocasionaron la no auditabilidad. ! .Oj 1 1
217, REVISADO POR SUPERVISION Y H 1 @ : :
APROBADO POR JEFATURA | | i i
20.Remite Legajos del relevamiento de informacion especifica mediante acta H H i |
de entrega a la Secretaria o responsable de archivo de la Unidad de Y | ! | ,
Auditoria Interna, para su archivo correspondiente. I:ZCZI i i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
' ' : :
' ' : :
vy oo , i |
21.Elaboralasolicitud parala Comunicaciéon de Resultados del Informede H 1 i i
Auditoria Interna a las unidades organizacionales auditadas(validacién). En I:ZZI H H 1 1
11 caso de identificarse observaciones de control interno. Coordina y hace 1 H | 1
- Legajos e Informes del Relevamiento seguimiento a la respuesta para el dia y fecha de la validacién de i i E E
de Informacioén Especifica - Secretaria de la unidad de auditoria resultados de auditoria v i i ! !
debidamente diligenciados interna e ! H H
22.Procede al archivo correspondiente, e incorporacién al inventario de la 2 ! ! ! !
documentacién generada en la Unidad de Auditoria Interna. ! ! i i
i i | |
] ] 1 1
' ' i i
1 1 1 1

Direccion de Planificacion
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CODIGO DE
PROCESO

DA-UAI-09

NOMBRE DEL
PROCESO:

Informe de control interno resultante de relevamiento de informacidn especifica

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

del Relevamiento de Informacidn), el auditor, debe elaborar dicho informe
con hallazgos vigentes.

Observaciones determinadas en el
Relevamiento de Informacion
Especifica con hallazgos vigentes,

Supervisor de la unidad de auditoria

. Instrucciones especificas para el desarrollo de las deficiencias que

contengan los cinco atributos (condicidn, criterio causa, efecto y

analiticas, documentacion de

5 respaldo, cedulas de entrevistas,
cedulas de conclusiones, informe del
auditor técnico si corresponde.

interna.
- Auditor técnico si corresponde

correferenciada con evidencia suficiente y competente.

. Incluir el informe de control interno junto a sus planillas deficiencias en el

legajo del relevamiento de informacién especifica, para revision por
supervision y aprobacion del jefe dela U.A.l.

4 CONTINU N

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

auditor?, el mismo debe ser devuelto para su correccion

<
<

H

2 con la evidencia suficientey interna recomendaciones).
competente.
Y
- Documentacion derespaldo de la - Auditores dela unidad deauditoria |4. Elaboracion de las planillas de deficiencias con los cinco atributos 4
3 deficiencia Planilla de deficiencias interna. (condicién, criterio causa, efecto y recomendaciones).
que contenga: Condicidn, Criterio
Causa, Efecto y Recomendacion.
- Planillas de deficiencias - Supervisor de la unidad de auditoria | 5. Revisién de las planillas de deficiencias correferencias a la documentacion
4 debidamente referenciadas y interna que sustente la observacién 5
correferenciadas con la
documentacidn de respaldo. Y
- Informe Borrador, indice, planillas |- Auditores dela unidad deauditoria | 6. Elaboracion del informe borrador, debidamente referenciada y |

- Informe oficial de Relevamiento de INICIO
Informacién Especifica, con los . Verificar los aspectos de control interno detectados en el relevamiento de
1 papeles detrabajoyla - Auditor y Supervisor de la unidad de Informacién Especifica, con la documentacion de respaldo. 1
documentacion observada. auditoria intema
. Sin necesidad de recibir una orden de trabajo (Memorandum de
designacion para la elaboracién del Informe de Control Interno, emergente Y

L e e e e T T L T T T T T T T T T T T

- Informe de Control Interno - Supervisor de la unidad de auditoria | 8. Revision de Legajo del relevamiento con el Informe de Control Interno NO g e
6 borrador. interna
- Legajo debidamente diligenciado . (NO) éen el caso de existir observaciones para su respectiva correccion y/o
complementacién al informe o a la documentaciéon presentada por el 9
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cODIGO DE NOMBRE DEL . . . . o NOMBRE DE LA UNIDAD
-UAI-09. Informe de control interno resultante de relevamiento de informacién especifica Unidad de Auditoria Interna
PROCESO DrAUAREE L PROCESO: P ORGANIZACIONAL:
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . (REHVG INTERACCIONES
o DATOS
: ! : ;
| 1 1 1
i i i a
10.(SI) En caso que no se requiera correcciones y/o complementaciones al 10 |« . : :
7 |- Informe de Control Interno borrador.|- Supervisor de la unidad de auditoria informe o a la documentacién presentada por el Auditor, realiza la —I i i ! !
- Legajo debidamente diligenciado. interna remision del Informe de Control Interno con los papeles de trabajo a la ! ! ! !
jefatura de la unidad de auditoria interna, para su aprobacién. ! ' ! H
1 1 1 1
i i i i
11.Revisién y Aprobacién del Informe de Relevamiento e Informe Técnico. 1 1 N i i
1 1
' ' : i
' ' i i
8 |- Informe de Control Interno Revisado 12.(NO)En caso que se requiera correcciones y/o complementaciones ! ! ! !
por Supervisién conjuntamente los |- Jefe de la unidad de auditoria interna Devuelve para su correccién y/o complementacion. (continta con la tarea ! ! ! !
Legajos debidamente diligenciado. 9). ! ! : i
T 1 1 1
1 1
13.(SI)En caso que no se requiera correcciones y/o complementaciones H H 1 i
Aprueba y remite a Supervisidn para la programacién de Comunicacion de H H i i
Resultados. | | ! :
1 1
1 1 1 ]
1 Il | ]
- Planillas de deficiencias debidamente] Y ! ! !
referenciadas y correferenciadas con 14.El Auditor elabora el Acta de Comunicacidn de Resultados, y lo remite a | 14 ! ! ! H
9 documentacién de respaldo. - Supervisor y Audito dela unidad de secretaria de la UAI para la nota de solicitud de comunicacién de ! ' ! !
_ Informe de control interno. auditoria intema. resultados, Efectiia la coordinacion para el dia y hora de la validacion. ! ! 1 H
]
Yy ' i i
| i i i i
15.Elabora el informe de Control Intemo Emergente del Relevamiento de 15 | | i E
.z 1 1
- Informe de Control Interno. Informacion parala MAE. ! ! ! !
10 |- Legajos dePapeles de Trabajo. H H : i
- Supervisor y Audito dela unidad de |16.Remite Legajos del relevamiento de informacién especifica junto al A 4 ! ! ! '
auditoria intema. informe de control interno (Papeles de Trabajo del informe) mediante Acta 16 ! ! H H
deEntrega. ! ! ' '
1 1
i i | :
: ! : :
Y ! 1 ! 1
. . . . L. ] 1 ! !
- Legajos e Informes del relevamiento 17.Archivo de los Legajos e Informesde relevamiento de informacién 7 L | ! ro\17.1
11 | delnformacién Especificay Control |- Secretaria de la unidad de auditoria especificay control intemo. : i : >
. 1
Interno debidamente diligenciados. interna. 1 H i !
1 1
' ' i i
' ' i i
! - ! !
H H | |

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
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CODIGO DE
PROCESO

DA-UAI-10

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracién de la nota administrativa

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

Ne ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

M

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

> s

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Informe oficial de relevamiento de
informacion especifica para la

1 programacién de auditorias,

juntamente con los legajos de

papeles de trabajo, debidamente

diligenciados.

- Auditor y Supervisor de la unidad de
auditoria interna

. Verificar los aspectos de contravenciones detectados en el Relevamiento

de Informacion Especifica, con la documentacion de respaldo

. Sin necesidad de recibir una orden de trabajo (Memordndum de

designacion para la elaboracion de Nota Administrativa, emergente del
Relevamiento de Informacién), auditor, debe elaborar La Nota
Administrativa correspondiente.

Informe oficial de relevamiento de
informacion especifica para la

2 programacion de auditorias,
juntamente con los legajos de
papeles de trabajo, debidamente
diligenciados.

- Supervisor de la unidad de auditoria
interna

. Instrucciones especificas para el desarrollo de la nota administrativa,

mismos que debe estar sustentada conforme el Art. 23 del Reglamento
para elaboracién de Informes de Auditoria con Indicios de Responsabilidad
y NAG emitido por la Contraloria General del Estado.

N

m
L

- Informe oficial de relevamiento de
informacién especifica para la

3 programacién de auditorias,

juntamente con los legajos de

papeles de trabajo, debidamente

diligenciados.

- Auditores dela unidad de auditoria
interna.

. Elaboracion del

. Analizar el informe origen, identificar Las contravenciones al ordenamiento

juridico administrativo, presuntos involucrados y la contravencién al
ordenamiento juridico administrativo

. Obtiene en 3 ejemplares fotocopias legalizadas historial laboral, contratos

y/o memordndums de designacién de los presuntos involucrados, y
documentacién de respaldo de las acciones y omisiones Contravenidas

informe (Nota Administrativa), cual contendrd
antecedentes, observaciones identificadas  (contravencion al
ordenamiento  juridico administrativo), presuntos responsables,
disposiciones legales, conclusion y recomendaciéon y presenta al
Supervisor, debidamente sustentada NOTA-En caso de requerir correccion
o complementacion, subsanadas las observaciones devuelve la
documentacion al Supervisor para su revision

Informe borrador y documentacion
derespaldo en fotocopia legalizada,
debidamente sustentada evidencia
suficiente y competente,

4 observando que la normativa
contravenida haya estado vigente al
momento de la accidon u omision,
debiendo identificarse a los
presuntos involucrados, presentada
por Auditor

4 CONTINUA...

- Supervisor de la unidad de auditoria
interna

Direccion de Planificacion
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. Revision de la nota administrativa con la documentacién que sustente los

indicios de responsabilidad administrativa.

. ¢Se requieren correcciones y/o complementaciones al informe o a la

documentacion presentada por el Encargado de Comisién o Auditor?
(NO)En caso que se requiera correcciones y/o complementaciones al
informe o a la documentacién presentada por el Encargado de Comisién o
Auditor, la devuelve para su correccion y/o complementacion. (continta
con latarea6).

[
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cODIGO DE
PROCESO

DA-UAI-10.1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracién de la nota administrativa

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

debidamente revisados, aprobados y,
foliados

ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ RV INTERACCIONES
o DATOS

: : | |

: : 1 1

1 1 1 1

- Informe borrador y documentacion H H i i

derespaldo en fotocopia legalizada, | 9 |4 y ; ;

debidamente sustentada evidencia |- Supervisor de la unidad de auditoria [ 9. (SI) En caso que no se requiera correcciones y/o complementaciones al E E ! !

suficiente y competente, interna informe o a la documentacion presentada por el Encargado de Comisién o ! ! ! !

observando que la normativa Auditor, realiza la remision de la Nota Administrativa a la jefatura de la ! ! H H

contravenida haya estado vigente al unidad de auditoriainterna. ! ! H H

momento de la accién u omision, H H | :

debiendo identificarse a los H H i i

presuntos involucrados, presentada H H ! !

por Auditor : i ! :

1 1 ] 1

1 1

10.Si cumple con los requisitos Art. 23 del Reglamento para la elaboracién de E : N ! !

Informes de Auditoria con Indicios de Responsabilidad y NAG emitido por ! ! H H

- Nota administrativa adjunto con - Jefe dela unidad de auditoria la CGE, se Aprueba la nota administrativa. ! ! H i

documentacion de respaldo en interna H H 1 H

fotocopia legalizada, debidamente 11.(NO)En caso que se requiera correcciones y/o complementaciones al Nota H H i i

diligenciada. Administrativa y documentacidn revisada por Supervisor, elaborada por 1 1 ! '

Auditor, devuelve para su correccién y/o complementacion. (continda con i i ! !

la tarea 7). ! Sl ! ! !

| | : :

12 | i | |

12.(SI) APRUEBA el jefe de la UAI, en caso que no se requiera correcciones y/o ! ! | H

- Nota administrativa adjunto con - Supervisor de la unidad de auditoria complementaciones a la Nota Administrativa, ni su documentacién de 1 1 i E

documentacién de respaldo en interna. respaldo, devuelve a Supervision de la UAI para remitir la nota H H ! !

fotocopia legalizada (legajos) administrativa ala Maxima Autoridad Ejecutiva. v i i ! !
1 1

1 1 1 1

1 ]

13.Remite Legajos de la Nota Administrativa y copias del informe a la | 13 E E ! '

secretaria para su archivo. ! ! 1 1

' ' i i

o o . yanl = ! P \14a1
- Nota administrativa y legajos, - Secretariadela unidad de auditoria |14.Recibe legajos De la Nota Administrativa, juntamente con legajos de 14 T ; —>

1 1

i : i |

1 1 1 1

' ' i i

] ] ) ]

; : i |

1 1 1 1

1 1 1 1

1 1 | 1

1 1 ) 1

| | : :

H H 1 |

1 1 1 1

interna

Direccion de Planificacion
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papeles de trabajo legalizada, mediante Acta, para su posterior archivo, e
incorporacién del Inventario de los archivos generados en la UAI.

< FINAL DEL PROCESO -
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CcODIGO DE
PROCESO

DA-UAI-11

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Elaboracién de informes circunstanciados

Unidad de Auditoria Interna

ELEMENTOS E INSUMOS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

CUMENT BASEDE
DATOS

RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Informe oficial de relevamiento de
informacion especifica para la
programacién de auditorias,
juntamente con los legajos de
papeles de trabajo, debidamente
diligenciados.

INICIO

1. Verificar los aspectos de Subsuncién de una determinada conducta de tipo
penal detectados en el relevamiento de Informacién Especifica, con la
- Auditor y Supervisor de la unidad de documentacion de respaldo
auditoria intema
2. Sin necesidad de recibir una orden de trabajo (Memordndum de V
designacion para la elaboracién de Nota Administrativa, emergente del
Relevamiento de Informacion), el auditor, debe elaborar el Informe

Circunstanciado correspondiente

- ldentificacidn del delito tipificado en
el cédigo penal

3. Instrucciones especificas para la ejecucion del Informe Circunstanciado, Y
art. 24 del Reglamento para la elaboracion de Informes de Auditoria, con 3 |
- Supervisor de la unidad de auditoria indicios de responsabilidad y NAG emitido por la Contraloria General del

interna Estado.

- Documentacién de respaldo del
Informe Circunstanciado en
fotocopias legalizadas, relacion de
hechos, posible dafio econémico y
los presuntos involucrados

4. Analizar el informe origen, realizar el andlisis y la identificacién de los
presuntos involucrados, dafio econdmico y la relacién de hechos, que
deberd tener respaldo en la subsuncién de una determinada conducta aun
tipo penal, no siendo aplicable la analogia o la solidaridad, por ser la
comision de delitos.

- Auditores dela unidad de auditoria

interna. 5. Solicitar fotocopias legalizadas del historial laboral, contratos y/o
memorandums de designacion de los presuntos involucrados, y la
documentacion de prueba.

- Documentacion de respaldo del
Informe Circunstanciado en
fotocopia legalizada, elacién de
hechos, posible dafio econédmico y
los presuntos involucrados.

6. Elaboracion del informe (Informe Circunstanciado), el cual contendra
antecedentes, relacion de hechos, descripcion de la normativa vigente,
irregularidades detectadas, dafio econdmico, autores o participes,
conclusidn y recomendacion, para revision a Supervision (en cumplimiento
a normativa emitida por la C.G.E.) en cumplimiento a normativa legal
vigente emitida por la Contraloria General del Estado y Procuraduria del
Estado.

Auditores dela unidad de auditoria
interna.

- Informe borrador y documentacién
de prueba en fotocopia legalizada

4 CONTINUA..... ¢

7. Supervisidn y Revision del Informe Circunstanciado con los documentos de
prueba debidamente legalizadas.

Por Sl ¢en el caso de existir observaciones para su respectiva correccidn
y/o complementacion al informe o a la documentacién presentada por el
auditor?, el mismo debe ser devuelto para su correccion.

Por NO En caso que no se requiera correcciones y/o complementaciones al

- Supervisor de la unidad de auditoria
interna

>

=z
Q

informe o a la documentacion ELABORADA por el Auditor, revisala
remision del Informe Circunstanciado a la jefatura de la unidad de
auditoria intema, para su aprobacion.

Direccion de Planificacion
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CODIGO DE NOMBRE DEL Ly . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . s
PROCESO DA-UAI-11.1 PROCESO: Elaboracién de informes circunstanciados SRR B Unidad de Auditoria Interna

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT . ARCHIVO) INTERACCIONES
, , o | DATOS '
| | ' '
! ! : |
8. Recibe la documentacion con la debida documentacién H H i i
1 1 M M
1 T | |
6 |- Informe Circunstanciado adjunto con|- Jefe dela unidad de auditoriainterna Por Sl en caso que se requiera correcciones y/o complementaciones al informe i i ! !
la documentacion de prueba Circunstanciada y/oa la documentacién revisada por Supervisor, elaborada por ! ! ! !
legalizada. Auditor, devuelve para su correccion y/o complementacion. (Devuelve a la 1 | ! !
tarea7) H 8 H \ St
NO * * 1 Sl—
Por NO Aprueba el Informe Circunstanciado. ! ! ! !
i i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
' ' i i
7 |- Informe Circunstanciado adjunto con|- Supervisor y Auditores dela unidad 9. Recibe el Informe Circunstanciado, aprobado por Jefatura de la UAI procede a 9 H H i E
la documentacién de prueba de auditoria interna entrega de legajos de papeles de trabajo mediante Acta a Secretaria de la H H ! !
legalizada. Unidad de Auditoria Interna y/o Responsable de Archivo de la UAI. H H ! '
1 1
1 1 : :
Y i i H H
10.Recibe legajos e informe Circunstanciado y realiza el archivo y registro de 10 i i ! 1\10.1
- Informe Circunstanciado y legajos |- Secretaria dela unidad de auditoria los mismos en el inventario de la documentacién existente de la U.A.I. ! ! 1 e
1 1 1 1
8 con los documentos de prueba. interna. ! ! ! '
' ' i i
1 1 : :
1 1 | \

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional 52




ELALTO

OBIERNG AUTONDMG MUNIGIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Renueva — Versidn: 07

GESTION: 2026

cODIGO DE

PROCESO DA-UAI-12

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracidn de seguimientos a informes de auditoria (UAI o firmas externas)

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

Ne ELEMENTO E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

PROCESO

DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Verificar la programacion del

- Jefe dela unidad de auditoriainterna

1

Emite la Orden de Trabajo mediante memorandum de designacion para la
elaboracion del seguimiento de las recomendaciones. Efectua

formatos 1y 2

interna

1 seguimiento en el POA instrucciones sobre el tiempo, nimero de recomendaciones, desarrollo del
seguimiento.

2. Instrucciones especificas para El desarrollo seguimiento de las

2 |- Informe de auditoria oficial, - Supervisor de la unidad de auditoria recomendaciones. Elaboracion del Programa de Seguimiento a

recomendaciones emitidas en los Informes de Auditoria.

3 |- Informe de auditoria oficial,
formatos 1y 2

- Auditores dela unidad de auditoria
interna.

. Revision del informe origen e identificacion de las observaciones,

recomendaciones

. En caso de requerir correccion o complementacion al Programa de

seguimiento, Hace conocer a Supervision y éste Ultimo a Jefatura de
Seguimiento.

4 |- Programa de trabajo borrador

- Supervisor de la unidad de auditoria
interna

. Revision del programa de Seguimiento.

. ¢Se requieren correcciones y/o complementaciones al programa de

trabajo presentado por el Auditor?

Por SI En caso que se requiera correcciones y/o complementaciones al
programa de trabajo presentado por el Auditor, dewuelve para su
correccion y/o complementacién. (RETORNA A LA TAREA4).

Por NO En caso que no se requiera correcciones y/o complementaciones al
Programa de Seguimiento, revisa y hace aprobar el Programa de
seguimiento con Jefatura de la UAI).

5 |- Documentacién derespaldo
respecto al cumplimiento de las
recomendaciones

- Auditores dela unidad de auditoria
interna

Direccion de Planificacion
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7.

Elaborar planillas analiticas, el informe de seguimiento y los papeles de
trabajo como evidencia del trabajo.

NOTA.-En caso de requerir correccién o complementacion, subsanadas las
observaciones devuelve el informe y papeles de trabajo al Supervisor para
su revision.
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SRS TEmChes MRS At Orgqno Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL ., . . L X NOMBRE DE LA UNIDAD . L
PROCESO DA-UAI-12.1 PROCESO: Elaboracidn de seguimientos a informes de auditoria (UAI o firmas externas) SR T s Unidad de Auditoria Interna

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT . ARCHIVO) INTERACCIONES
DATOS

o

8. Revision delinforme borrador y de los papales de trabajo.

1
1
:
1
1
1
h
1
1
1
1
B . . . . . <4
- Informe borrador referenciado a los 9. ¢Se requieren correcciones y/o complementaciones al informe o papeles 8 ¥
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

papeles de trabajo, que contenga: |- Supervisor dela unidad de auditoria de trabajo presentados por el Encargado de Comisidn o Auditor?
antecedentes, objetivo, objeto, interna
6 alcance, metodologia, resultados del Por SI en caso que se requiera correcciones y/o complementaciones al
seguimiento informe o a los papeles de trabajo presentada por el Auditor, la devuelve
para su correccion y/o complementacion. (Regresa a la tarea 7).
9 S
Por NO en caso que no se requiera correcciones y/o complementaciones al NIO
informe o a los papeles de trabajo presentados por el Auditor, realiza la
REVISION remitiendo a jefatura de la unidad de auditoria intema, con toda
la evidencia suficiente y competente.
10
10.Aprueba el informe de seguimiento
11.¢Se requieren correcciones y/o complementaciones al informe o papeles
de trabajo Revisados por el Supervisor, elaborados por Auditor?
- Informe oficial del seguimiento a las Por SI en caso que se requiera correcciones y/o complementaciones al
7 recomendaciones de auditoria. - Jefe dela unidad de auditoriainterna informe o a los papeles de trabajo presentada por el Supervisor y Auditor, > 1 St
- Legajos del informe de la devuelve para su correccion y/o complementacion. (retorna con la tarea
seguimiento a las 8).
recomendaciones de auditoria. Por NO La Jefatura aprueba, en caso que no se requiera correcciones y/o

complementaciones al informe De seguimiento y los papeles de trabajo
revisados por el Supervisor y Elaborado por Auditor, remite a supervision
de auditoria para su impresion y éste Ultimo a secretaria para la impresion
del informe de seguimiento, elaboracion de notas de remisidn.

- Informe oficial del seguimiento a las

recomendaciones de auditoria. 12. Mediante Acta de entrega efectia la entrega de los legajos de los papeles
8 |- Legajos del informe de - Supervisory Secretaria dela unidad detrabajo del informe de seguimiento.
seguimiento a las deauditoria interna.
recomendaciones de auditoria.
- Informe oficial del seguimiento. v
- Legajos del informe de - Secretaria dela unidad deauditoria [ 13.Archivo del informe de seguimiento a las recomendaciones de — 13.1
9 seguimiento a las interna. auditoria y de los legajos. 13 >

recomendaciones de auditoria.

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE

PROCESO DA-UAI-13

NOMBRE DEL

PROCESO:

Elaboracidn de informes para recuperar dafio econdmico por vias alternas de las
acciones judiciales

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

Ne ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
(o]

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Informe oficial de relevamiento de
informacion especifica, Auditoria
Especial, Auditoria Operativa,

1 Auditoria Financiera, del cualse

identificé indicios de responsabilidad

civil y el dafio econémico no es
mayor al importe del costo beneficio

Auditor y Jefe dela unidad de
auditoria intema

. Verificar el costo de auditoria o los importes observados Costo Beneficio,

detectados en el Relevamiento de Informacién Especifica o en el desarrollo
de auditorias, con la documentacion de respaldo.

. Sin necesidad de recibir una orden de trabajo (Memorandum de

designacion Identifica importes observados para la recuperacién por vias
alternas de las acciones judiciales.

Identificacién de importes

2 observados, producto de un
relevamiento de informacién y/o en
el desarrollo de una auditoria.

Supervisor de la unidad de auditoria
interna

. Revisa los importes observados y analiza la pertinencia de emitir los

informes de recuperacién Por vias alternas de las acciones judiciales, Costo
Beneficio, y devuelve al auditor para su elaboracién y andlisis de la
documentacion.

Documentacién de respaldo del
3 indicio deresponsabilidad civil

Auditores dela unidad de auditoria
interna.

. Solicitar fotocopias

. Analizar el informe origen, identificar el nexo causal, los presuntos

involucrados y el dafio econémico

legalizadas del historial laboral, contratos y/o
memorandums de designacion de los presuntos involucrados, vy
documentacién de respaldo de las acciones y omisiones que ocasionados.

- Informe de recuperacion del dafio
economico borrador y
4 documentacién de respaldo

Auditores dela unidad de auditoria
interna.

. Elaboracién del Informe de Recuperacion de Dafio Econémico, el cual

contendrd antecedentes, disposiciones legales, relato de los hechos, la
identificacidn del indicio de responsabilidad civil (dafio econdémico y los
presuntos involucrados), con toda la documentacién de respaldo suficiente
y competente. Mediante Hoja de Ruta intema remite a supervision
juntamente con la evidencia para su revision.

Informe de recuperacion de dafio
5 econdémico adjunto la
documentacion de respaldo en

fotocopias legalizadas.

Supervisor dela unidad de auditoria
interna.

. Supervisidn y revision del informe de recuperacién de dafio econédmico con

la documentacién que sustente los indicios de responsabilidad civil.

Informe de recuperacion de dafio
6 | econémico.

- Adjunto la documentacién de
respaldo en fotocopias legalizadas.

4 CONTINUVA..... |

Supervisor dela unidad de auditoria
interna.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

. ¢Se requieren correcciones y/o complementaciones al informe o a la

documentacion presentada por el Encargado de Comisidn o Auditor?

Por Sl en caso que se requiera correcciones y/o complementaciones al
informe o0 a la documentacion presentada por el Encargado de Comision o
Auditor, la devuelve para su correccién y/o complementacién. (continda
con latarea6).

Por NO en caso que no se requiera correcciones y/o complementaciones al
informe o a la documentacién presentada por el Encargado de Comisién o
Auditor, realiza la remisidn del informe de recuperacién de dafio
economico a la jefatura de la unidad de auditoria interna.

INICIO
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CODIGO DE NOMBRE DEL Elaboracidon de informes para recuperar dafio econdmico por vias alternas de las NOMBRE DE LA UNIDAD . o
PROCESO DA-UAI-13.1 PROCESO: acciones judiciales ORGANIZACIONAL: Unidad de Auditoria Interna

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . RV INTERACCIONES
o DATOS

9. Revisidn y Aprobacion del informe de recuperacion de dafio econémico.

- Informe de Recuperacion revisado
por  supervisor, debidamente |- Jefe dela unidad deauditoria 10.En caso que se requieren correcciones y/o complementaciones al informe
7 revisado con  documentacion interna o a la documentacién Revisada por el Supervisor y Elaborada por el
suficiente y competente. Auditor?

10

Z
o

z

Por (NO) Devuelve para la correccién y/o complementaciones (regresa a la |
tarea7).

SI
Por (SI) Aprueba el Informe para la recuperacion de vias alternas de las
acciones judiciales, pasaa la tarea 11.
A4
11.Imprime, efectia el armado del legajo y del informe de recuperacion del
- Informe de dafio econdmico a la Méxima Autoridad Ejecutiva, para que mediante su | 11
Recuperaciéon revisado por |- Supervisor y Auditor dela unidad de autoridad se instruya la recuperacién de los importes observados por vias
8 |supervisor, debidamente revisado y | auditoria intema alternas de las acciones judiciales.
aprobado  con documentacion
suficiente y competente. 12. Efectla la entrega mediante Acta de los Legajos de Papeles de Trabajo y Y
del informe de recuperacién de dafio econdmico, debidamente foliado | 12
9 |- Nota administrativay legajos. - Secretaria dela unidad deauditoria | 13.Recibe el informe de recuperacién de dafio econémico y los legajos, y
interna. realiza el archivo y registro de los mismos en el inventario del archivo de la Y 13.1
U.A.L 13 >

e g SO PNy U P
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CODIGO DE
PROCESO

DA-UAI-14

NOMBRE DEL
PROCESO:

Archivo de informes y legajos

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

Ne ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Principios, Normas Generales y
1 Basicas de Control Interno
Gubernamental.

- Jefe dela unidad deauditoria
interna

1. Emisiéon de Memordndum de Designacién como responsable de custodio
del archivo de la Unidad de Auditoria Interna, a la Secretaria de la Unidad
de Auditoria Interna.

- Memorandum de designacién como
2 responsable de custodio de archivo
delaUAI

- Secretaria dela unidad de auditoria
interna

2. Elaboracion del Inventario y verificaciéon de la existencia de la
documentacion como ser legajos de Papeles de trabajo, informes de
Auditoria, correspondencia recibida, despachada, etc.

- Legajos e Informes de Auditoria

3 debidamente concluidos con las
firmas correspondientes (Jefe de la
UAI, Supervisor, y Auditor)

Secretaria dela unidad de auditoria
interna.

w

. Registro de los Informes, notas recibidas, enviadas, circulares, instructivos,
Legajos De papeles de trabajo, Legajo Permanente, informes de auditoria,
etc.

- Legajos e Informes de Auditoria
4 debidamente numerados,
codificados, y foliados

Secretaria dela unidad de auditoria
interna.

4. Archivo y dlasificacion de los Informes, notas recibidas, enviadas, circulares,

instructivos, Legajos De papeles de trabajo, Legajo Permanente, informes

deauditoria, etc.

5 |- Legajos eInformes de Auditoria
debidamente numerados,
codificados, y foliados

- Todo el personal que solicite
préstamo

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

5. Solicitud de préstamos deinformesy legajos por el personal dela U.A.l.

6. Registro en el cuaderno de préstamos, con el siguiente detalle (Nombre,
fecha, detalle dela cantidad de legajos o informes, fechay firma).

7. Devolucién, registrada en el cuademo de préstamos con el siguiente
detalle (Constancia de devolucidn fecha y firma).

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DE NOMBRE DEL ) . . NOMBRE DE LA UNIDAD . s
PROCESO DA-UAI-15 PROCESO: Recepcidn y derivado de hojas de ruta ot Unidad de Auditoria Interna

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ RV INTERACCIONES
o DATOS

1. Revision de la documentacion a ser recepcionada (folio, destinatario,
fechas, firmas, etc).

L INICIO
- Documentacion externa.

1 |- Cuaderno de registro de Secretaria dela unidad de auditoria | 2. Recepcidn de la documentacién estampando el sello de recepcidn, con
correspondencia recibida. interna fecha, numero de registrd interno, numero de fojasy rubrica.

N

3. Registro en el cuademo de correspondencia recibida.

4. Entrega al Jefe de Unidad de Auditoria interna para su proveido.

Jefe dela unidad de auditoriainterna| 5. Revisala documentacion adjunta a la hoja de ruta, deriva al personal de la 4
AUI (cuando corresponda) para su conocimiento, atencion o respuesta al
mismo, sefialando la tarea o instruccion a efectuar.

2 |- Hojade Ruta

- Hojade Ruta Secretaria dela unidad de auditoria | 6. Procede a la entrega de la hoja de ruta al personal de la UAI, los cuales
3 |- Cuaderno de registro de interna. suscriben en el cuaderno de registro de correspondencia recibida.
correspondencia recibida

7. Revisay analiza la documentacion adjunta a la hoja de ruta concluyendo:

a. En caso de ser informacién o documentacion que respalde los trabajos

4 |- Hojade ruta - Auditores y Supervisores dela deauditoria, archiva en el Legajo Corriente (Papeles de Trabajo).
unidad de auditoriainterna. b. En caso que corresponda a atender una solicitud externa, elabora un |
informe o nota de respuesta, adjuntando la documentacidn pertinente, el Sl

cual deriva mediante hoja de ruta al Jefe de Unidad de Auditoria Interna,
para su prosecucion a la instancia respectiva.

8. Revisay analiza el informe o nota.
- Hoja de ruta con informes o Nota de |- Jefe dela unidad de auditoria n
5 Respuesta interna. 9. Deriva la hoja de ruta, con proveido ala Unidad que salicito la informacion
o documentacién, instruyendo a la secretaria de la UAI, remitir la nota o

informe, adjuntando copia en archivo.

- Informe o notaadjuntaa la hoja de |- Secretaria dela unidad deauditoria | 10.Archiva una copia en correspondencia enviada e instruye al mensajero
6 ruta interna. remitir el informe o nota ala Unidad solicitante. 10

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
|
; 7
1
:
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
:
1
1
1
1
1
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cODIGO DE NOMBRE DEL . . L. NOMBRE DE LA UNIDAD . L
PROCESO DA-UAI-16 PROCESO: Entrega de informes y correspondencia emitida ORGANIZACIONAL: Unidad de Auditoria Interna

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ ARCHIVO, INTERACCIONES
o DATOS

5. Procede al archivo de la correspondencia emitida

Y.

4 |- Copia de notas o informe - Secretaria UAI
recepcionado

: : | |
H | 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
' : i i
1. Recepcionaelinforme, nota de respuesta o solicitud. 1 < T : : INICIO
- Informes, notasy documentacion i i H 1
1 adjuntas alos mismos. - Mensajero/a H H | i
2. En casode que el destinatario fuera distante a las instalaciones de la UAI, 2 ! ! 1 H
coordina con el chofer de la UAI para realizar la entrega de la nota o H H i i
informe respectivo. ! ! ' H
! ' i i
Il ] 1 1
! ! ! !
A i ! !
2 |- Informes, notasy documentacion - Mensajero/a 3. Proceden a la entrega de la correspondencia a la secretaria de la Unidad 3 ! ! ! !
adjuntas alos mismos - Chofer respectiva, haciendo estampar el sello de recepcion en la copia de la ' ! H H
documentacién entregada. 1 1 i i
1 1
| i ! !
I:‘j' ! : ! :
4. Entrega las copias de las notas recepcionadas a la Secretaria de la UAI y 4 H H ' '
3 |- Copia de notas o informe - Mensajero/a Auditores. i i ' '
recepcionado H H i i
! ' i |
Il 1 1 1
Il ] 1 1
| | : :
i i ' '
1 1 1 1
] ] T H
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 : :
i i ' '
Il 1 1 1
| | ! !
Il ] 1 1
Il ] 1 1
! ! ' '
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Renueva — Versidn: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién CODIGO: DA- UTLCC
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Audiencia de Rendicién Publica de Cuentas
- Propicia que la Maxima - Jefe de Unidad de Transparencia Acceso a [a informacidn y
R . . - satisfacer acciones de control
AUt.OHfjad EJE(.IutIVE.l Fle.l GAMEA Transparentar la gestién municipal y poner en conocimiento los resultados | Y Lucha Contra la Corrupcion. ial
emita instructivo dirigido a X -, . L . . social.
i OBIJETIVO: obtenidos en la gestidn, asi como el cumplimiento de compromisos asumidos y
todas las Secretarias, ., .. . . . ) .
. R . - Nota de atencion a Maxima por asumirse con los actores sociales involucrados y la sociedad civil en general.
Direcciones, Unidades y otras . . .
K Autoridad Ejecutiva.
1 dependencias competentes
para que las mismas deriven la o
informacion requerida para su - Resolucion Ministerial 090/2024.
facidh DOCUMENTO DE | - Reglamento y Manual Metodolégico de Rendiciones Publicas de Cuentas, en
realizacion. g y 8 ) D. DE PROCESO: DA-UTLCC-01
REFERENCIA: el Médulo de RPC - S2+. cop. OCESO: uTLec-o
RIESGOS IDENTIFICADOS: No tener acceso al sistema SITPRECO S2+ vy a la informacion necesaria para realizar indicada Audiencia de Rendicidn Publica de Cuentas. PLAZO: 2 veces allaho, de acuel"d‘o al Regllamento y Manual
Metodoldgico de Rendiciones Publicas de Cuentas
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- i i Informe Final con la
Gestion de denuncias por presuntos Hechos y/o Actos de Corrupcion, Negativa Jefe de Unidad de Transpa.u:enqa Identificacié d ibl
NOMBRE: e . . . L y Lucha Contra la Corrupcion. entificacion o no de posible
Injustificada de acceso a la informacién por servidores publicos del GAMEA ; o responsabilidad, conforme a Ley
- Servidores Publicos abogados ! ! .
dependientes de la Unidad de aplicable, reglamento interno y
I I .
b . it bal Transparentar la gestiéon Municipal y mejorar la imagen institucional del GAMEA Tr:nsparencia y Lucha Contra la manual de fl{nuone_s del GAMEA
5 . - engn0|a esc.rl a o verbal, . OBJETIVO: Ley 004, Ley 1178, Ley 2027 y otros. e o rechazo bajo archivos de
- Recepcién de denuncias. mediante Hoja de Ruta y Registro o Corrupcion. obrados.
N Decreto Supremo N° 5493,
2 interno.
- Ley N°974 de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
DOCUMENTO DE X
REFERENCIA: - Otras Normas aplicables. COD. DE PROCESO: DA-UTLCC-02
RIESGOS IDENTIFICADOS: A posibles denuncias seguido por el Viceministerio de Transparencia, Seguridad Juridica y Derechos Humanos. PLAZO: De acuerdo a la Ley 974
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Jefe de Unidad de Transparencia
- i i Prevencion de actos de corrupcion en procesos de contratacion. L ion. i6 invitacié
Instructivo d.e la Unidad de - Notas de Invitacién a la Unidad de | NOMBRE: p p y uc.ha Cont{'a I.a Corrupcion Atencidn oportuna a la invitacién
Transparencia y Lucha contra la . - Servidores Publicos abogados como veedores conforme a ley,
3 - . Transparencia y Lucha Contra la . ) . .
Corrupcidn por el visto bueno . dependientes de la Unidad de se procede a realizar un informe
Corrupcion. . . .
de la MAE . ., . . . Transparencia y Lucha Contra la | para su respectivo archivo.
OBJETIVO: Prevenir actos de corrupcion e irregularidades de las contrataciones.

Corrupcion.
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DOCUMENTO DE | - Ley N°974 de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién. COD. DE PROCESO: DA-UTLCC-03
REFERENCIA:
RIESGOS IDENTIFICADOS: La no Asistencia, implicaria la observancia de irregularidades en el proceso de contratacion. PLAZO: De acuerdo a la fecha indicada conforma a la invitacién
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Jefe de Unidad de Transparencia
NOMBRE: Mecanismo de prevencién de actos de corrupcién. y Lucha Contra la Corrupcion. Servidores Publicos del GAMEA
L . - Servidores Publicos abogados tomen conciencia de la
) SEL.JrnIOH con el !efeLderl]dead lab i6n d it dependientes de la Unidad de transparencia institucional
€ ransparenuax ucha -Ela oracion de po ticas para Formalizar mecanismos que faciliten a la prevencién y lucha contra la corrupcion. Transparencia y Lucha Contrala | deduccion de denuncias.
Contra la corrupcién y jefe de realizar capacitaciones y talleres OBIJETIVO: Corrupcién
4 Unidad de Capacitacion y para combatir la corrupcién. -
evaluacién. . ) ) »
DOCUMENTO DE | - Ley N°974 de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién. COD. DE PROCESO: DA-UTLCC-04
REFERENCIA:
RIESGOS IDENTIFICADOS: La falta de coordinacién con las demas dependencias del GAMEA. PLAZO: 1 vez al afio, acorde a la planificacion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Jefe de Unidad de Transparencia | Realizar las acciones directas
NOMEBRE: Accion Directa para delitos en flagancia conforme a Leyes N°004 y N°974. y Lucha Contra la Corrupcién. para delitos en flagrancia
- Servidores Publicos abogados conforme la Ley 004 y Ley 974.
- En conocimiento verbal, escrito dependientes de la Unidad de Identificacion de forma
y/o de oficio sobre denuncias . bal . OBJETIVO: Intervenir para verificar conductas y hechos ilicitos en flagrancia sobre hechos de Transparencia y Lucha Contra la | inmediata de presuntos
5 de hechos de corrupcién, - Denuncia verbal y/o escrita : corrupcion. Corrupcién. responsables de los hechos.
intervencion inmediata in situ. - Ley 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion
DOCUMENTO DE | de Fortunas de Bolivia.
COD. DE PROCESO: DA - UTLCC - 05
REFERENCIA: - Ley N°974 de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
RIESGOS IDENTIFICADOS: La falta de coordinacién con las demas dependencias del GAMEA. PLAZO: Indeterminado en los 12 meses del afio
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CODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD
DA-UTLCC-01 Audiencia de Rendicién Publica de Cuentas Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién
PROCESO PROCESO: ORGANIZACIONAL: 4 i :
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . (ARCHVO INTERACCIONES
[o] DATOS
: : ! !
: : i |
1. Propicia que la Mdxima Autoridad Ejecutiva emita instructivo dirigido a 1 H ! !
1 |- Nota de atencién a la Maxima - Jefe Unidad de Transparenciay Lucha todas las Secretarias, Direcciones y Unidades competentes para la i i ! !
Autoridad Ejecutiva Contra la Corrupcién obtencién de la informacion. 1 ' ' T T INICIO
: : i i
1 1 1 1
2 |- Nota - Secretaria dela Unidad de 2. Elaboracién de la notay remision del mismo.. ! ! Y i :
Transparencia y Lucha Contrala 1 1 I;I E i
Corrupcion i | ! !
T T
Il Il 1 1
1 1
3 |- Nota - Maxima Autoridad Ejecutiva 3. Recepcidn de nota acerca del instructivo. . i i ! !
Il Il 1 1
i ! i i
4 |- Instructivo MAE - Secretaria Municipal 4. Remision de documentacion para la realizacion de la Audiencia de ! H , |
Rendicion Publica de Cuentas. 4 H H i i
1 1
1 1 1 1
5 |- Hojade rutaadjunta - Méxima Autoridad Ejecutiva 5. Recepcidn de documentacion pertinente para remitir a la Maxima 5 i i i i
- Unidad de Transparencia Autoridad Ejecutiva ! ! ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
- Informe fisico y medio magnético |- Equipo de coordinacién Y i 1 i i
6 interinstitucional. 6. Remision de informe paralaMéxima Autoridad Ejecutiva. . ! ! i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1
- Informe mediante el llenado del i i ! !
Modulo de Rendicién Publica de ) . v ! ! 1 !
7 Cuentas en el Sistema SITPRECO $2+ - Maxima Autoridad Ejecutiva 7. Recepcién del informe elaborado por el Equipo de coordinacion ! ! ' '
del Ministerio de Justicia y interinstitucional para su evaluacién por la Maxima Autoridad Ejecutiva. 7 ! ! H 1
Transparencia Institucional hacia la H H i E
MAE i i ! !
Y H H | i
8 |- Informe aprobado por la MAE - Méxima Autoridad Ejecutiva ! ! | |
- Unidad de Transparencia y Lucha 8. Fija hora, fechay lugar para el evento de la Audiencia de Rendicién Publica 8 i I ! !
1 1
Contra la Corrupcion de Cuentas. ! ! i E
1 1
y ! ! i |
- Invitacién e informacion para el - Jefe Unidad de Transparenciay Lucha : i i i
9 evento. Contra la Corrupcién 9. Publicacién, invitacién y difusion de Audiencia de Rendicién Pablica de 9 ' 1 | |
, 1 1
- Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE). Cuentas (15 Dias antes). i i ! !
1 1 1 1
i Y ! 1 ! |
- Documento e informe aprobado por |- Unidad de Transparencia en o - ) " ] i i i E
10 la MAE coordinacién con la Méxima 10.Coord.|naC|o.n coq protocolo para la presentacién del informe de la Maxima 10 . . ! !
Autoridad Ejecutiva Autoridad Ejecutiva. i | i |
i i : :
: ! | :
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CODIGO DE NOMBRE DEL N N NOMBRE DE LA UNIDAD . . L
PROCESO DA-UTLCC-01.1 PROCESO: Audiencia de Rendicion Publica de Cuentas ORGANIZACIONAL: Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ ArcHVO INTERACCIONES
o DATOS

11 |- Material de apoyo logistico - Unidad de Transparencia y Lucha 11.Coordinacién con el Area de Protocolo para la logistica de la presentacién 1 |+
Contra la Corrupcién delaAudiencia de Rendicién Publica de Cuentas. —'
- MAE.

12.Exposicion de la Presentacion de la Audiencia de Rendicion Publica de
12 |- Informe fisico y medio magnético. |- Méxima Autoridad Ejecutiva Cuentas por la Maxima Autoridad Ejecutiva a la poblacion en general
presente en el Salén de Exposicidn y de Manera Virtual. 12 |

- Informe aprobado y material
fungible - Técnicos

- Uenado delModulo de Audiencias |- Asistentes Legales 13. Elaboracién del Acta de Conformidad

13 Rendiciones Publica de Cuentasen el |- Abogados

Sistema SITPRECO S2+ del Ministerio |- Unidad de Transparencia y Lucha

de Justicia y Transparencia Contra la Corrupcion

Institucional.

14 |- Acta de Conformidad y documentos |- Jefe Unidad de Transparenciay Lucha| 14.Remisién del Acta de Conformidad y demds documentacion de respaldo

derespaldo del desarrollo de la Contra la Corrupcién del desarrollo de la Audiencia de Rendiciéon Publica de Cuentas en el
Audiencia de Rendicién Piblica de Sistema SITPRECO S2+ del Ministerio de Justicia y Transparencia
Cuentas. Institucional
14.1
3
>

vu
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cODIGO DE

PROCESO DA-UTLCC-02

NOMBRE DEL
PROCESO:

Gestidn de Denuncias por presuntos Hechos y/o Actos de Corrupcién, Negativa
Injustificada de acceso a la informacion por servidores publicos GAMEA.

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Hoja de Ruta

Transparencia y Lucha Contrala
Corrupcion

para su derivacion y/o designacion.

2 |- Hojade Rutay Registro Intemo

Jefe Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién

2. Remision denuncia a Técnicos, Asistentes Legales y abogados para su
valoracién y andlisis.

3 |- MedianteProveido la Hojade Ruta

Técnicos

Asistentes Legales

Abogados Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién

3. Emision de criterio e informacidn segun corresponda.

4 |- Nota

Técnicos

Asistentes Legales

Abogados Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién

4. Inicio de la gestidn de la denuncia y registro del mismo en el Sistema
SITPRECO S2+, solicitud de informacién correspondientes a Secretarias,
Direcciones, Unidades y todo servidor publico y ex - servidor publico e
Instituciones Publicas.

5 |- Hojaderuta

Secretaria Unidad de Transparenciay
Lucha Contra la Corrupcién

(5

. Remision al Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
para su atencion, se remite

6 |- Proveido delaHoja de Ruta

Técnicos

Asistentes Legales

Abogados Unidad de Transparencia y
Lucha Contrala Corrupcién

6. Se arrima a la gestion de la denuncia, para su respectivo analisis y
elaboracion Informe Final.

7 |- Proveido en lahoja de ruta, informe
Final

Jefe Unidad de Transparencia y
Lucha Contrala Corrupcién

7. Para el visto bueno, para proceder a formalidades Ley que corresponde
mediante hoja de ruta y el sistema SITPRECO S2+.

8. Remision Mdaxima Autoridad Ejecutiva, para que instruya conforme
corresponda.

9. Registro de todo lo actuado en el Sistema SITPRECO S2+ del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, en la gestion de denuncias de Hechos
y/o Actos de Corrupcion como Negativa Injustificada de Accesos a la
Informacién.

- Nota alaMAE y al Ministerio de
8 Justicia y Transparencia Institucional

Maxima Autoridad Ejecutiva
Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional

Direccion de Planificacion
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10.Con el sello de cargo de recepcién de la nota, posteriormente realizar
seguimiento de las gestiones de denuncias hasta se encuentre concluido
satisfactoriamente

< FINAL DEL PROCESO ->

-]
L]

Y

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . (ARCHIVO INTERACCIONES
o DATOS
1 { INncio )
1 |- Denunciaescrita o verbal, mediante |- Secretaria dela Unidad de 1. Remisidn al Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion —,

Si no cumple para el

=
o

4_!E|<—|3<_
0 e e R VIS P

VoBo, se devuelve
la documentacién
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< FINAL DEL PROCESO -

CODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD
DA-UTLCC-03 Prevencion de actos de corrupcion en procesos de contratacion. Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién
PROCESO PROCESO: P P ORGANIZACIONAL: o v o
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCIMENT . (RO INTERACCIONES
. . o \ DATOS '
! ! ! !
! ! : :
14 ! : ; INICIO
1 |- Instructivo de launidad parael visto |- Jefe Unidad de Transparencia y 1. Emitir instructivo, con el visto bueno de la MAE, para el cumplimiento, de , | ! !
bueno de la MAE. Lucha Contrala Corrupcion todas Sub Alcaldiasy Secretarias Municipales i i ! !
' ' i i
' ' i i
- Sub Alcaldias y Secretarias Y H H | i
Municipales 2. Emitir instructivo, con el visto bueno de la MAE, para el cumplimiento, de 2 H H i E
2 |- Se notifica con el instructivo - Unidad de Transparencia y Lucha todas Sub Alcaldias y Secretarias Municipales H H ! !
Contra la Corrupcién i i ! !
1 1
i ! i !
- Responsables De Contratacion de 3. Notas de Invitacién, a la Unidad de Transparencia y Lucha Contra La ! ! ! !
3 |- Instructivos para los responsables de| cada Sub Alcaldia y Secretaria Corrupcion | 1 i i
contratacion Municipal ' ' ! !
1 1
[*14 | | | |
4 |- Nota con Hoja de Ruta con Registro |- Secretaria Unidad de Transparenciay| 4. Remision al Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion i i i i
Interno Lucha Contra la Corrupcién para su derivacién de designacion ! ! i i
' ' i i
Il Il 1 1
' ' i i
- Técnicos Y i 1 ! !
5 |- Mediante proveido en Hojade Ruta |- Asistentes Legales 5. Atencidn oportuna invitacion como veedores conforme a Ley, se procedea : | \ ! '
.. . 1 1
- Abogados Unidad de Transparencia y realizar un informe ! ! 1 H
Lucha Contra la Corrupcién H H | i
' ' i i
Il 1l 1 1
Il 1 1 1
y i | : :
6 |- Mediante proveido en Hojade Ruta |- Jefe Unidad de Transparencia y 6. Para el visto bueno, procediendo aarchivos en la Unidad de Transparencia ] : : i E A 6.1
Lucha Contra la Corrupcién y Lucha Contra la Corrupcién 6 i i ' —
' ' i i
1l Il 1 1
' ' i i
Il 1l 1 1
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< FINAL DEL PROCESO -

CcODIGO DE NOMBRE DEL . . NOMBRE DE LA UNIDAD
DA-UTLCC-04 i i ion. i R i
PROCESO UTLCC-0 PROCESO: Mecanismo de prevencion de actos de corrupcion SR AR Unidad de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcién
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . RV INTERACCIONES
o DATOS
: : i i
: : | |
- Técnicos | : i i
1 |- Elaboracion de politicas, para - Jefe . Elaboraciéon de informe a la Méxima Autoridad Ejecutiva, para la , | ! !
realizar capacitaciones y talleres - Asistentes Legales autorizacién correspondiente. E E 1 |« + H { INClIO )
para combatir la corrupcion - Abogados Unidad de Transparencia y ! ' : i
Lucha Contra la Corrupcién H H | i
1 1 1 1
1 1 1 1
. Para el visto bueno del Maxima Autoridad Ejecutiva, para que esta Instruya ! ! 1 i
2 |- Mediante nota ala MAE - Méxima Autoridad Ejecutiva a la Unidad de Capacitacién y Evaluacién para coordinacién para llevar a H 1 i i
cabo las capacitaciones y talleres, para la informaciéon de prevencion en 2 1 ' ! !
contra de la corrupcién. i E ! !
r | - | |
- Jefe deunidad de Transparencia y . Reunién de coordinacién con la Unidad de Capacitacion, parallevar a cabo 3 i E H H
3 |- Coordinacién con la Unidad de Lucha Contra la Corrupcién las capacitaciones y talleres, para la informacién de prevencién en contra ! ! , |
Capacitacion - Jefe de Unidad de Capacitaciény delacorrupcion. i i i E
evaluacion i E ! !
1 1 1 1
1 1
- Jefe deunidad de Transparencia y Y i E ! !
4 |- Elaboracién de cronograma Lucha Contrala Corrupcién . Para el desarrollo de las capacitaciones y talleres, para servidores publicos 4 ! ! ! !
- Jefe de Unidad de Capacitaciony del GAMEA. (Sub Alcaldias de los 14 distritos y Secretarias Municipales). ! ! H H
evaluacion | i E E
1 1
Y i i i E
5 |- Nota de aceptacion del cronograma |- Maxima Autoridad Ejecutiva . El visto bueno de la MAE para la hora y fecha de las capacitaciones y 5 , H i E
tallares. i i 1 i
1 1
| Py |
] 1 1 1
- Unidad de Transparencia y Lucha H H : 1
- Publicacion y difusion de la actividad | Contra la Corrupcién . Instructivo de invitacién, para la asistencia a las capacitaciones vy talleres, ! ! H H
6 programada. - Unidad de Capacitacion y Evaluacién para la informacién de prevencién en contra dela corrupcion y su difusion. H H 1 1
1 1
GAMEA. : : ! !
1 1
i i ! :
i s . | 1 ! !
_ Desarrollo dela actividad - Unidad de Capacitacion y Evaluacion | 7* Sala de capacitaciones en el lugar programado, posteriormente a 7 ! ! ! !
7 programada. GAMEA elaboracidn de informe de la capacitacién y talleres desarrolladas. ! ! H !
: | H ] ]
v ; i E
., _| | | | | 8.1
- Presentacion de Informede la _ Secretaria de unidad de B ) ) 8 : : L L)
actividad programada por el Jefede | Transparencia y Lucha Contra la . Recepcion y sello de descargo, para su respectivo archivo. : : ' !
8 Unidad de Transparencia y Lucha Corrupcion H H 1 i
Contra la Corrupcion ! ! : :
| | ! !
1 1
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CODIGO DE

PROCESO DA-UTLCC-05

NOMBRE DEL
PROCESO:

Accion Directa para delitos en flagrancia Leyes N°004 y N°974

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién

< FINAL DEL PROCESO -

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ (ARCHIVO INTERACCIONES
o DATOS
i : i |
\ \ 1 1
] | : :
- Jefe de unidad o Abogados 1 1 ! !
1 |- Denunciaverbal y/o escrita - Asistentes legales . En conocimiento verbal, escrito y/o de oficio sobre denuncias de hechos 1 I{ : t : { INICIO )
- Técnicos Unidad de Transparenciay de corrupcidn, intervencion inmediata in situ Denuncia verbal y/o escrita —I i i ! H
Lucha Contrala Corrupcién. ! ! H H
- Direccién General de Asesoria Legal ! ! i '
- Seguridad Ciudadana v H H i i
1 1
1 1 1 1
- Jefe 2 | | i i i
- A la comprobacién y verificacién - Técnicos . Recopilar evidencias o informacion escrita del hecho, gestionar una 1 1 ! :
2 sobre los hechos de la denuncia. - Asistentes Legales denuncia con informe final, remitir a la Maxima Autoridad Ejecutiva para | | ! !
- Abogados que Instruya a la Direccién General de Asesoria Legal, tome las acciones i i ! !
- Unidad de Transparencia y Lucha correspondientes ante el Misterio Publico : . ! !
Contra la Corrupcién i i i E
H H Y 1 |
1 1 1 )
] ] 3 : :
3 |- Remisién con nota e informe ala - Méxima Autoridad Ejecutiva . Emite Instructivo para la Direccién General de Asesoria Legal para que H H :I ! !
MAE procedan conforme a Ley 1 1 ! !
1 1
! ' i i
1 1 1 1
! ! | |
' ' | i
- Jefe . . » . ! ! ! !
. _ Técnicos . La L.Jn',de:]? ge ;rlansparlenqla (\j/ ILucha C::.un'crad la Corrupcidn, realiza Y | | : : 21
- Nota con sello de descargo . - Asistentes Legales seguimiento hasta la conclusion del caso gestionado 4 | : : i E »
- Abogados H H 1 i
] ] 1 1
! ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
: ! | |
| | : :
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad Sumariante CODIGO: DA-US
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Inicio de Proceso Sumario Administrativo - Emision del Auto de Apertura
de Proceso Sumario
Administrativo Interno,
Resolucién Final (en caso de
- Autoridad Sumariante corresponder Resolucién de
- Instructivo de la M.A.E., - Auto de Apertura, Determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa de | ~ ACtL.Ja.rIO (a) R.evocatc’>r|a) y Auto de
- De oficio, - Resolucién Final, OBJETIVO: | Servidores y/o ex servidores publicos a través de procesos sumarios |~ Notificador (a) Ejecutorfa. ‘
- A denundia, - Resolucién de Revocatoria * | administrativos y sancionar disciplinariamente, cuando estos contravengan | ~ Auxiliar, Técnicosy Personal de - Lograr que los servidores y/o ex
- Informe legal y/o técnico - Autos Sumariales normas administrativas en el desarrollo de sus funciones. Apoyo. servu?c;res publlcosdrespondan
’ or el desempefio de sus
- Dictamen, - Auto de Ejecutoria ?unciones cuapndo estos
- Informe circunstanciado de - Formularios de Notificaciones. contravengan normas
1 | auditoriainternay - Notas. administrativas
- Documentos de respaldo. -
- C.P.E. Art. 117 Parag. |,
- Ley N° 1178 Art. 29,
- Ley N° 2027 Art. 17,
D! MENT!
D(EJSR:LEJFEREN((?IA' - Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobado por | COD. DE PROCESO: DA-US-01
’ D.S. N° 23218-A modificado por D.S. N° 26237 Art. 18, Art. 21, Art. 22,
- Reglamento Interno de Personal el Organo Ejecutivo del G.A.M.E.A. Art. 53
Los plazos con los que se desarrollan los procesos sumarios son
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de elementos de conviccion para determinar responsabilidad administrativa. PLAZO: acordes a. .IO establecido e.l, Art', 2.2 del Reglame.nto de la
Responsabilidad por la Funcién Publica de 3 de noviembre de
1992 aprobado por D.S. 23318-A y modificado por el D.S. 26237.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Instructivo de la M.A.E., NOMBRE: Rechazo de Inicio de Proceso Administrativo Sumario Revisada, anaIi.z’ada y verificada
- De oficio, - Autoridad Sumariante la documentacién y an.te.lfal falta
- Adenuncia, . - Actuari de elementos de conviccién se
- Informe legal y/o técnico, - Auto Su.r?arlal ) Ante la ausencia de elementos de conviccién, que impiden el inicio de un C L.Ja.mo (a) emite la Resolucién de Rechazo
_ Dictamen - Resolucién Sumarial de Rechazo OBJETIVO: proceso administrativo disciplinario desestimar el inicio de proceso sumario | ~ Not{ffcado’r (a-) de inicio de proceso
- Informe circunstanciado de - Notas. Administrativo. - Auxiliar, Técnicos y Personal de Apoyo administrativo.
2 auditoria interna 'y
- Documentos de respaldo. DOCUMENTO - Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobado por
COD. DE PROCESO: DA-US-02
DE REFERENCIA: D.S. N° 23218-A modificado por D.S. N° 26237 Art. 21 inc. a)

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Informacion y/o documentacion insuficiente que impide el inicio de proceso sumario.

PLAZO:

Los plazos con los que se desarrollan los procesos sumarios son
acordes a lo establecido 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.
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Auto Motivado de Observacién / Auto Sumarial de Suspensién de Plazos Obtener suficientes pruebas de
- Instructivo de la M.A.E., — - - —1 - Autoridad Sumariante cargo .y de descargo para
- De oficio, ) ) Contar con mayores elementos de conviccién para determinar la existencia Actuari determinar el grado de
- Adenuncia, - Auto MOt'Y“’,dO 0 Auto Sumarial de responsabilidad administrativa de servidores y/o ex servidores publicos a | ~ NC l_J:r'Od(a) responsabilidad  por  faltas
- Informe legal y/o técnico, de Suspensi6n de Ffllazos OBJETIVO: través de procesos sumarios administrativos y sancionar disciplinariamente, | ~ Ot'. !ca o’r (a.) administrativas de los servidores
- Dictamen, - ﬁ”tto de Reanudaci6n de Plazos cuando estos contravengan normas administrativas en el desarrollo de sus |~ Auxiliar, Técnicos y Personal de Apoyo y/o ex servidores publicos del
3 | Informe circunstanciado de otas. funciones. GAMEA.
auditoria interna 'y DOCUMENTO - C.P.E. Art. 115 Pardg. Il,
- Documentos de respaldo. DE REFERENCIA: | Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobado por | COD. DE PROCESO: DA-US-03
’ D.S. N° 23218-A modificado por D.S. N° 26237 Art. 21 inc. d)
Los plazos con los que se desarrollan los procesos sumarios son
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de informacion y/o documentacién para inicio del proceso sumario. PLAZO: :Z(s):lissaf)iIi?adesszt)lfaaggnglénAgL.]bﬁ:a (:ieel 3Rzgela$i?et;b?: d':
1992 aprobado por D.S. 23318-A y modificado por el D.S. 26237.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Instructivo de la M.A.E., NOMBRE: Reposicion de Expedientes de Proceso Administrativos
- De oficio - Informe : "
) ] . o - Autoridad S t
- A denuncia, - Resolucién Sumarial de Inicio de Establecer I.als reglas que se seguirdn para ef(.ectuar la .re.p05|c.|on de i Astl?z::'is (a)umarlan € Obtener documentacion
- Informe legal y/o técnico, Reposicion, documentaaor? que formaban partg del. expediente al.erlllnIStl'atIVO 'dlel - Notificador (a) necesaria para que el expediente
- Dictamen, - Resolucién sumarial que da por OBJETIVO: procgso sumario interno, que hayan sido objeto de desaparicién, de’s.trucuon _ Auxiliar, Técnicos y Personal de Apoyo este repuesto.
- Informe circunstanciado de repuesto, parcial y/o total, ya sean por desastres naturales, hechos vanddlicos y/o ¢
4 auditoria interna y - Notas, cualquier otro motivo de causa ajena.
- Documentos de respaldo. - Notificacidn (es) DOCUMENTO

- Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo Art. 25

DE REFERENCIA:

COD. DE PROCESO:

DA-US-04

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Pérdida y/o destruccién de documentacion que no podra reponerse.

PLAZO:

Los plazos con los que se desarrollan los procesos sumarios son
acordes a lo establecido el Art. 22 del Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica de 3 de noviembre de
1992 aprobado por D.S. 23318-A y modificado por el D.S. 26237.

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E. E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Instructivo de la M.A.E., NOMBRE: Declinatoria de Competencia. i .
- De oficio, - Autoridad Sumariante Obt g tacis
- A denuncia, » . Declinar competencia para que la autoridad competente (Direccién General | - Actuario (a) ener ocumen acllon di
- Informe legal y/o técnico, - RESC.)|UCIOI’.1 Sumarial de ) OBJETIVO: de Asesoria Legal del G.A.M.E.A.) asuma conocimiento de los indicios de | - Notificador (a) necesaria para que el expediente
- Dictamen, Declinatoria de Competencia. ' responsabilidad administrativa, en razén de tener identificados a Autoridades | - Auxiliar, Técnicos y Personal de Apoyo este repuesto.
- Informe circunstanciado de - Notas. Superiores, Asesores Legales y Auditores.
ditoria int
> auditoria interna y DOCUMENTO - Conforme el Art. 67 paragrafo | del Reglamento de la Responsabilidad

- Documentos de respaldo.

DE REFERENCIA: por la Funcion Publica Aprobada por el D.S. 23318-A.

COD. DE PROCESO:

DA-US-05

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Pérdida y/o destruccién de documentacion que no podra reponerse.

PLAZO:

Los plazos con los que se desarrollan los procesos sumarios son
acordes a lo establecido 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.
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5 NOMBRE DE LA UNIDAD
ﬁgg::GE?ODE DA-US-01 E:ol\gg;:)ﬂ Inicio de proceso sumario administrativo ORGANIZACIONAL: Unidad Sumariante

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS s I INTERACCIONES
o DATOS

1
1
1
!
- Instructivo de la MAE ! < INICIO
- De Oficio 1. Recepcidén de documentacion remitida ante esta Unidad Administrativa. |
- A Denuncia - Secretariay/o Auxiliar i
1 |- Informe Legal y/o Técnico !
- Dictamen y
- Informe Circunstanciado de |
Auditoria Interna y - Actuario (a) 2. Compulsa, andlisis y verificacién de documentaciéon remitida a este 1
- documentos de respaldo - Asistente legal (proyectista) Despacho Administrativo. !
| Auto sumarial de
i suspension de
2 |- Auto sumarial de complementacién ! plazos Si no cuenta
deinforme legal - Sumariante 3. Se emite Auto Sumarial solicitando informacién complementaria 3 * St con datos
' personales o
( elementos de
- Auto sumarial de suspension de - Sumariante 4, Una vez contando con todos los elementos de conviccion se emite Auto de conviccion
plazos, para solicitar datos Apertura de Proceso Sumario Administrativo Interno, para el
3 correspondiente procesamiento conforme a las previsiones contenidas en

el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

4 | auto de apertura de Proceso sumario| - Secretariay/o Auxiliar 5. Se emite el auto sumarial de suspension de plazos ante la falta de datos
administrativo Interno. personales de los procesados o elementos de conviccidn

6. Se efectta la notificacion al o los procesados con el Auto de Apertura de

- Notificacidn con auto de apertura de me:gsoéumarip Administrativo Interno, a través del Formulario de
5 Proceso Sumario Administrativo - Notificador (a) notificacién indicando claramente: nombre, fecha, hora y lugar de la
Interno. notificacién, a efectos de que el o los procesados asuman su defensa

respecto a los presuntos hechos denunciados.

_ Memorial 7. El y/o los procesados pueden o no responder al Auto de Apertura de Si falan |
6 |_ informe - Procesado (a) Proceso Sumario Administrativo Interno, a efectos de desvirtuar los acurlmajlacié:de
extremos sefialados en la resoluciéon que motivo el inicio del proceso
- Nota y Pruebas de descargo cumario. a p pruebas de
descargo
_ Memorial - Auxiliar 8. Control de término de prueba, acumulacién de pruebas de descargo, los
7 | Informe - Personal deapoyo cuales fueron presentados por el y/o los procesados.

>

- Nota y Pruebas de descargo - Actuario

4 CONTINUA..... ¥
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CODIGO DE
PROCESO

DA-US-01.1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Inicio de proceso sumario administrativo

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad Sumariante

4 CONTINU
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FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ 9 INTERACCIONES
o DATOS
: : ! !
9. Tras la compulsa de las pruebas de cargo y descargo y demas H H i i
- Resolucion Final de Sumario documentacién que forman parte del expediente administrativo, el o la 1 i 9 & !
8 Administrativo Interno. - Sumariante Sumariante emitird su pronunciamiento a través de la Resolucién Final i i ! !
- Asistente legal (proyectista) determinando la existencia o inexistencia de responsabilidad ! ! ! !
administrativa del o los procesados. ! ! H H
1 1 1 1
1 1 1 1
10.Emitida la Resoluciéon Final de Sumario Administrativo Intemo, se 10 1 1 i i
9 |- Notificacién con la Resolucidn Final | - Notificador (a) efectuard la notificacién al o los procesados con mencionada resolucién, a A H H N i i
través del Formulario de notificacidon indicando claramente: nombre, H H 101 ! !
fecha, horay lugar de la notificacion. i i . ! !
1 1 1 1
i i i i
10 |- Auto Sumarial de Ejecutoria - Sumariante 11.En caso de no interponer el Recurso de Revocatoria se emite el Auto de ! ! i t
Ejecutoriay posterior remision de las notas para conocimiento y el archivo S| ! ! “ : '
de obrados. i 1 i E -
! ! ! ! Si se impone
12.El o los procesados, podran interponer Recurso de Revocatoria o caso 1 ! ! ! recurso de
contrario se da por ejecutoriada la Resolucién Final. ' ! ! ! revocatoria
- Nota o memorial interponiendo ! ! | |
Recurso de Revocatoria. - Procesado (a) 13.En impugnacion por la via de la Revocatoria, Unicamente podran aportarse '\f ! H 1
1 documentos nuevos y/o de reciente obtencién en calidad de prueba, ! ! 1 :
conforme lo dispuesto en el Reglamento de la Responsabilidad por la 13 H H 1 |
Funcién Publica aprobado por Decreto Supremo N° 23318-A modificado H H i i
por Decreto Supremo N° 26237. i i ! !
1 1
| | | |
- Resolucién Sumarial de Recurso de | - Sumariante 14. Habiéndose interpuesto el recurso de Revocatoria el o la Sumariante ' ! 1 H
12 Revocatoria - Asistente legal (proyectista) emitird su pronunciamiento a través de la Resolucién Revocatoria. ! ! i i
: : | i
: : i i
15.Emitida la Resolucién del Recurso de Revocatoria, se efectuard la H H i i
13 |- Notificacién con la Resolucidn de - Notificador (a) notificacion al o los procesados con mencionada resolucién, a través del : : ! !
Recurso de Revocatoria Formulario de notificacién indicando claramente: nombre, fecha, hora y 15 i i ! !
lugar de la notificacién. ! ! H |
' ' i t
v | | |
16.En caso de no interponer el Recurso Jerdrquico, se emite el Auto de H 1 | i
14 |- Auto Sumarial de Ejecutoria ~ Sumariante Ejecutoriay posterior remision de las notas para conocimiento y el archivo 6 ' i E
deobrados. | | ! !
| i : :
Y | | | |
|—| | | 17.2
15 | - Notificacién con el auto de - Notificador (a) 17.Emitida el auto de ejecutoria, se efectuara la notificacién al o los 17 : : >k_17/~1_\‘ t —>
ejecutoria procesados con el mencionado auto, a través del panel de notificaciones y/ ! ! H H \/
o secretaria de launidad. H H : |
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ggg:;c;sooDE DA-US-01.2 g:(mgg:oﬂ Inicio de proceso sumario administrativo (I)“:(:}III\?\I'::A%ECI)-AN:LNI DAD Unidad Sumariante

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ 9 INTERACCIONES
o DATOS

18.El o los procesados, dentro del plazo establecido podran interponer
recurso jerarquico o caso contrario se da por ejecutoriada la Resolucidn
del Recurso de Revocatoria.

16 |- Interposicidn de Recurso Jerarquico. | - Procesado (a) 19.En impugnacién por la via de Jerarquico, Unicamente podran aportarse
documentos nuevos y/ o de reciente obtencién en calidad de prueba,
conforme lo dispuesto en el Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién Publica aprobado por Decreto Supremo N° 23318-A modificado
por Decreto Supremo N° 26237.

Siinterponen
recurso jerarquico
vuelve al paso 14

20.Interpuesto el Recurso Jerarquico ante la misma autoridad que emitié la
17 |- Auto Sumarial. - Sumariante Resolucion de Recurso de Revocatoria, este concederd el recurso en efecto
suspensivo ante la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad.

21.Mediante Nota de cortesia se remitird ante la Maxima Autoridad Ejecutiva
18 |- Remisién de expediente - Secretariay/o Auxiliar el expediente administrativo en original, para que la misma se pronuncie a
administrativo travésdelaresolucién que corresponda.

En elpaso 22
interviene la MAE
mediante su

22.Habiéndose pronunciado la MAE a través de la resolucién de Recurso

19 |- Reingreso de Expediente - Secretariay/o Auxiliar Jerdrquico ejecutoriada la misma, corresponde la devolucién del pronunciamiento
Administrativo expediente administrativo ante la Unidad Sumariante.
_ Autoridad Sumariante 23.Habiéndose pronunciado la MAE a través de la resolucién de Recurso
20 | - Notas para conocimiento. - Auxiliar Jerdrquico ejecutoriada la misma, corresponde la devolucién del
- Personal deapoyo expediente administrativo ante la Unidad Sumariante.
NO
- Autoridad Sumariante 24.Ante la existencia de indicios de responsabilidad civil y/o penal, se
21 | - Notas de Remision de Antecedentes | - Auxiliar remitiran fotostaticas legalizadas del expediente administrativo ante la
- Personal de apoyo Direccion General de Asesoria Legal del G.A.M.E.A., conforme a lo

establecido en el Art. 35 delaley N° 1178.

4 CONTINUVA..... |
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< FINAL DEL PROCESO -

cODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD
DA-US-01. .. . .. . . .
PROCESO us-01.3 PROCESO: Inicio de proceso sumario administrativo o e Ufekd Sumeramz
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT ‘ 9 INTERACCIONES
: : o ! DATOS !
) ) | |
' ' : :
1 [ T T
i ! i !
- Autoridad Sumariante 25.En caso de existencia de responsabilidad administrativa mediante nota se ! ! ! !
22 | - Nota de solicitud de Memorandum | - Auxiliar solicitard a la Direccion de Talento Humano del G.A.M.E.A. la remision del ! 25 * 1 H
- Personal deapoyo memorandum de sancion por proceso sumario administrativo. ! ! 1 H
1 S [} 1
] N 1 1
i i i i
! ! 251 | | !
] ] 1 1
' ' i i
] ] ] 1
] ] : :
1 1 1 1
Ij ' ' i i
26.Recepcionado el memorandum de sancién por proceso sumario 26 H H 1 i
23 | - Memorandum(s) de sancion por - Secretariay/o Auxiliar administrativo, la misma deberd ser adjuntada a su respectivo expediente. H H i NO i
proceso sumario administrativo. i E ! !
] ] 1 1
i i i i
' ' i i
] ] : :
| ’ ! :
7 4 : T i
27.Condluido y ejecutoriado el proceso, se efectuara el registro y reporte ante K | ! '
la Contraloria General del Estado en los plazos y formas establecidas en el | | ! !
24 | - Registro en la Contraloria General - Técnico con usuario y contrasefia “Reglamento para Registro de Acciones Judiciales, Requerimientos de E E ! !
del Estado. (designado) Pago, Procesos Administrativos Internos, Dictdmenes de Responsabilidad e ! ! ! !
Informes de Auditoria” (RE/CE-027 ' ' ! !
] ] ] ]
' ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
i i i i
v ; i e
25 | - Archivo de obrados. - Sumariante 28.Una vez concluido el proceso administrativo corresponde el archivo de 28 ! ' ! !
- Auxiliar obrados. i | i E
- Actuario i | : i

1 1

1 1 1 1
1 H | 1
1 1 1 1
1 1 1 1
' ' i i
i i i i
1 ] ) 1
] ] 1 1
1 ] 1 1
| | : :

Direccion de Planificacion
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CcODIGO DE NOMBRE DEL . ., L . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO DA-US-02 PROCESO: Desestimacion de inicio de proceso administrativo sumario ORGANIZACIONAL: Unidad Sumariante

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ v INTERACCIONES
o DATOS

7 P |

1 - Secretaria y/o Auxiliar 1. Recepcién de documentacion remitida ante este Unidad Administrativa 1 INICIO
- Personal de apoyo J
2
- Instructiva de la MAE.
2 |- De Oficio, 2. Compulsa, analisis y verificacién de la documentacién remitida a estg < En caso dequela
- A Denuncia, - Actuario (a) Despacho Administrativo

- Informe Legal y/o Técnico, documentacpl? no |

- Dictamen, cumpla requisitos

- Informe circunstanciado de Auditoria
Internay

- Documentos de respaldo.

3 - Sumariante 3. Revisada, analizada y verificada la documentacidn, se emite la Resolucién
Administrativa de Desestimacién ante la falta de elementos de conviccién
que impiden el inicio del proceso sumario.

. e .z Y-
4 |- Notificacion con la Resolucion de - Notificador (a) 4. A través del Formulario de Notificacion, se hard conocer al interesado la A
Rechazo. Resolucion de Desestimacion (en caso de corresponder)
- Autoridad Sumariante Y
- Secretaria y/o Auxiliar 5.Una vez emitida la Resolucién de Desestimacion , a través de Nota dg 5
5 |- Notas - Personal de apoyo cortesia se deberd poner a conocimiento de la MAE unidades y/d

instancias que emitieron el informe legal.

- Sumariante Y ¥
6 . _ actuario 6. Una vez puesto en conocimiento de la Unidad, instancia y/o interesado, _| \ 6.1
- Archivo de Obrados. - Secretaria y/o Auxiliar correspondera el archivo de obrados. 6 }\/_
- Personal deapoyo

< FINAL DEL PROCESO -
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OEIERNG AUTONDME MUNIGIFAL

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

CcODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL

DU PROCESO:

Auto motivado de observacién / Auto sumarial de suspension de plazos. Unidad Sumariante

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ 9 INTERACCIONES
o DATOS
i
i
- Instructivo de la MAE :
- De Oficio - Secretariay/o Auxiliar 1 ~’I. INICIO
1 |- ADenuncia - Personal de apoyo 1. Recepcién de documentacidn remitida ante este Unidad Administrativa. :
- Informe Legal y/o Técnico H Del analisis si
- Dictamen

existen
observaciones se
reprograma la
compulsa

- Informe Circunstanciado de
Auditoria Interna

2 |- Documentos de respaldo - Actuario (a) 2. Compulsa, andlisis y verificacion de la documentacion remitida ante este

Despacho Administrativo.

2.1

B T EET

- Auto Motivado de Observacién / 3. Revisada, analizada y verificada la documentacion, se emite el Auto
3 Auto Sumarial de Suspensién de - Sumariante Sumarial a efectos acumular mayores elementos de conviccién a través de
Plazos de observacion informes complementarios y/o documentacion

- Secretariay/o Auxiliar 4. Através de laNota se procede a la remisién del Auto Sumarial a efectos de
4 | - Nota de remisién del Auto Sumarial | - Personal de apoyo que la instancia correspondiente remita el informe requerido.

5 |- Recepcion de Informes - Secretariay/o Auxiliar 5. Remitida la informacién solicitada, corresponderd su recepcién en esta
unidad administrativa.

complementarios - Personal de apoyo

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

6 |- Auto de Apertura de Proceso - Sumariante . Ante la 99mp|em(]-3nt43cmn de la |nfornj§C|on requerida, corresponde la
Sumario prosecucion del tramite hasta su conclusion.
7 |- Resolucién de Rechazo - Sumariante . Ante el incumplimiento de la informacién y/o documentacion solicitada

corresponde la emision de la Resolucidn de Rechazo y su posterior archivo
deobrados.

< FINAL DEL PROCESO -

6.1

PR R DU

En elpaso 6. Si
existe

complementacion |:
deinformacion pasal-
al paso 4
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CODIGO DE NOMBRE DEL s . i . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO DA-US-04 PROCESO: Reposicidn de expedientes de proceso administrativos. ORGANIZACIONAL: Unidad Sumariante

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ 9 INTERACCIONES
o DATOS

- Instructivo de la MAE

- De Oficio INICIO
- A Denuncia +
1 |- Informe Legal y/o Técnico
- Dictamen - Actuario (a) 1. Por Actuaria se elabora informe respecto a la documentacién que fue
- Informe Circunstanciado de objeto de extravid, desaparicién y/o destruccién parcial o total.

Auditoria Interna
- Documentos de respaldo

N

2. Realizada la revision de la documentacién existente respecto de la
Sumariante documentaciéon que fue objeto de desaparicidn, extravié o destruccion
total o parcial, se emite Resolucién disponiendo el inicio del proceso de
reposicion y la suspensién de plazos.

2 |- Resolucion Sumarial de Reposicion

3. Se efectua la notificacion a los procesados con la Resolucion Sumarial que +
- Notificacién con la Resolucién Notificador (a) da inicio la reposicién, a través del Formulario de notificacién indicando
3 Sumarial de Reposicién. claramente: nombre, fecha, hora y lugar de la notificacion, a efectos
proceder a la reposicién en base a la documentacién que estos remitan a
este Despacho Administrativo

Secretaria y/o Auxiliar 4. Por intermedio de la Nota se remite la Resolucién Sumarial de Reposicion
Personal de apoyo a la Secretaria, Direccién, Unidad Administrativa o instancia que
corresponda, conmindndoles a presentar copia de todo escrito, diligencia
o documentos que cursen en su poder, a efectos proceder a la reposicién.

4 |- Nota de remisién

- Recepcién de documentacién - Secretariay/o Auxiliar » ) B - . L

5 requerida - Personal de apoyo 5. Re_mltlda Iahlr_1form_aC|on solicitada, corresponderd su recepcién en esta
unidad administrativa.

6 |- Resolucién sumarial de reposicién - Sumariante 6. Ante la remision de la documentacién requerida, corresponde la emisién
de la Resolucion Sumarial que da por repuesto y la prosecucidn del tramite
hasta su conclusion.

7 |- Resolucién de Desestimacién - Sumariante 7. Ante el incumplimiento de la informacién y/o documentacion solicitada

corresponde la emision de la Resolucidn de Desestimacién y su posterior
archivo de obrados.

< FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE
PROCESO

DA-US-05

NOMBRE DEL
PROCESO:

Declinatoria de Competencia.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad Sumariante

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
[¢]

BASEDE
DATOS

INTERACCIONES

- Instructivo de la MAE

- De Oficio

- A Denuncia

- Informe Legal y/o Técnico

- Dictamen

- Informe Circunstanciado de
Auditoria Interna

- Documentos de respaldo

- Secretariay/o Auxiliar
- Personal de apoyo

. Recepcion de documentacion remitida ante este Unidad Administrativa.

- Actuario (a)

. Compulsa, andlisis y verificacion de la documentacién remitida ante este

Despacho Administrativo.

- Resolucion Sumarial de Declinatoria

de competencia.

- Sumariante
- Asistente legal (proyctista)

. Emite Resolucion Sumarial disponiendo declinar competencia ante la

Direccion General de Asesoria Legal del G.A.M.E.A., para el procesamiento
de Autoridades Superiores, Asesores Legales y Auditores, en aplicacién del
Art. 67 paragrafo | del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica aprobado por Decreto Supremo N° 23318-A modificado por
Decreto Supremo N° 26237.

- Nota de remision

- Secretaria y/o Auxiliar
- DGAL

. Mediante nota de cortesia se remite la Resolucion Sumarial de

Declinatoria de Competencia y toda la documentacién pertinente, ante la
Direccion General de Asesoria Legal del G.AM.E.A., para el inicio del
sumario administrativo interno respecto al procesamiento de Autoridades
Superiores, Asesores Legalesy Auditores.

- Notas para conocimiento

- Secretariay/o Auxiliar
- Personal de apoyo

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

. Mediante Nota de cortesia se pondrd en conocimiento de la M.A.E. la

Resolucién de Declinatoria de Competencia

< FINAL DEL PROCESO -

INICIO

De la verificacion de
documentos si hay

observaciones se
reprograma la
compulsa

En elpaso 4 inteviene la
DGAL parainicio del
sumario administrativo
interno

79
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo CODIGO: DA-URPP
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Apoyo protocolar a la agenda de la alcaldesa _ Jefe de la Unidad de Relaciones | - Ceremonia Protocolar
3 . - Apoyo protocolar del evento
- Alcaldesa Municipal - Instruccién de apoyo protocolar a Publicas y Protocolo - Instrumento de
) . p la agenda de la Mdxima Autoridad - Técnico/Asistente de la Unidad laci iento y/
- Secretaria Municipal y/o Ejecutiva OBJETIVO: | Realizar apoyo protocolar a la agenda de la Méxima Autoridad Ejecutiva del de Relaciones Publicas y relacionamiento y/o
Unidades Organizacionales del Solicitud d izacién del ' GAMEA Protocolo cooperacion suscrita por la
1 GAMEA - solicitud de organizacion def acto Alcaldesa Municipal y el
protocolar cooperante.
DOCUMENTO DE | - Constitucién Politica del Estado
COD. DE PROCESO: DA-URPP-01
REFERENCIA: - Ley 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
RIESGOS IDENTIFICADOS: Disminuir la mala imagen institucional de la alcaldesa frente a diferentes actores sociales y la poblacién. PLAZO: Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Realizacién de actos protocolares para entrega de obra - lefe de la Unidad de Relaciones
Alcaldesa Municipal » . » Publicas y Protocolo - Ceremonia Protocolar
- A es? umc!p.a - Instruccion de ejecucion de actos - Técnico/Asistente de la Unidad - Acto protocolar de la entrega
- Secretarias Municipales protocolares para la entrega de OBJETIVO: Llevar a cabo ceremonias protocolares para entregas de obra en el marco de las de Relaciones Publicas y de obra
- Sub Alcaldias obras ' normas de protocolo para actos municipales Protocolo
2 - Organizaciones Sociales - Coordinacidn de entrega de obra

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

- Constitucién Politica del Estado
- Ley 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales

COD. DE PROCESO:

DA-URPP-02

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Generar una publicidad negativa para la alcaldesa y para la actual gestion administrativa.

PLAZO:

Variable

Direccion de Planificacion
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< FINAL DEL PROCESO ->

CODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD . . o~
PROCESO DA-URPP-01 PROCESO: Apoyo protocolar a la agenda de la alcaldesa ORGANIZACIONAL: Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE 9 INTERACCIONES
E INSUMOS ‘
] ] i i
- Instruccién de apoyo protocolar a la ! ! ! !
agenda de la Maxima Autoridad 1. Recibir la instruccion de apoyo protocolar a la agenda de la MAE y/o 1 |« 1 ; ; INICIO
1 Ejecutiva - Jefe de Gabinete despacho MAE solicitud de organizacidn delacto protocolar. 1 1 | :
- Solicitud de organizacién del acto 2. Instruir al jefe de unidad de relaciones publicas y protocolo la elaboracion | 1 i i
protocolar del programa para el evento. i i E i
1 1 1 1
3. Recibir la instrucciéon y realiza la coordinacion con las unidades E E E i
2 - Instruccién de elaboracién del |- Jefe de Unidad de Relaciones Publicas organizacionales involucradas 3_|1 T T H 1 H
programa para el evento ly Protocolo 4. Elaborar el programa para el evento, la invitacion, la lista de invitados y la ! ! 1 Sl H
ayuda memoria para la Alcaldesa Municipal ! ! i i
| | ! !
5. Revisar el programa para el evento, la invitacién, la lista de invitados y la 1 ' i i
- Programa del evento, invitacion, ayuda memoria para la Alcaldesa Municipal, Existen observaciones al 1 | E i
3 lista deinvitados, ayuda memoria. |- Alcaldesa Municipal programa para el evento, la invitacidn, la lista de invitados y/o la ayuda i i ! !
memoria? Por (NO) en caso que NO existan observaciones, se aprueba los ! ! , 1
mismos e instruye se ejecute y prepare el evento. Por (Sl)en caso que 'N ! H H
existan observaciones, se devuelve para su correccion ajuste o ; H H 1 H
complementacion. @ H H i i
H H i 1
- Programa del evento, invitacion, |- Jefe de Unidad de Relaciones Publicas | 6. Recibir el programa par el evento, la invitacién y la lista de invitados 1 1 i 5
4 lista de invitados, ayuda memoria |y Protocolo aprobados. E E ! !
aprobado. 7. Instruir al técnico de unidad de relaciones publicas y protocolo para ' ' ! !
imprimir, distribuir invitaciones. n ! ! E E
1 1 | H
- Programa del evento, invitacién, |- Técnico de Unidad de Relaciones 8. Imprimir distribuir las invitaciones a las unidades organizacionales i i | i - Invitados
5 lista de invitados, ayuda memoria |pyblicas y Protocolo involucrados, interesados e invitados. 9 |« | | : : - Interesados
aprobado. 9. realizar la confirmacién de asistencia de todos los invitados a participar en el i i i i - Unidades
- Instructivo evento i i ! ! Organizacionales
= L =
10. Organizar todos los detalles del evento de manera coordinada con las ! ! ! !
6 | - Programa del evento, invitacién, | jefe de Unidad de Relaciones Pdblicas unidades organizacionales involucradas ! ! 1 '
lista de invitados, ayuda memoria |y protocolo 11. Ejecutar el apoyo protocolar planificado el dia del evento con presencia de ! ! , ]
aprobado. la Alcaldesa Municipal. H H i E
; | ' '
12 Verifica el desarrollo del apoyo protocolar del evento, verificar el orden de 12 1 : i E
o procedencia y coordinar con el maestro de ceremonias el programa :; 13 : L N
- Programa del evento, invitacin, | - jefe de Unidad de Relaciones Pablicas | _ @Probado. ] ) y ' \éﬂ—#@ i i
7 lista de invitados, ayuda memoria \ protocolo 13. se suscribid el instrumento de relacionamiento y aprobacién?. Por NO se ! ! 1 1
aprobado. suscribio el instrumento de relacionamiento y/o cooperacién, se concluye ! ! H H
el evento. Por Sl se suscribio el instrumento de relacionamiento y/o ! ! ' '
cooperacion, se remite a jefatura de gabinete para su revision y 13.1 1 1 : ;
prosecucion del Acto Administrativo. H H 1 1
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cODIGO DE NOMBRE DEL . NOMBRE DE LA UNIDAD . . a0 [H
PROCESO DA-URPP-02 PROCESO: Realizacion de Actos Protocolares para entrega de obra ORGANIZACIONAL: Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA 9
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO DOCUMENT BASEDE INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS
] i i
| I T
| | |
1 |- Instruccién de ejecucién de actos |- Jefe de Gabinete despacho MAE 1. Recibir la instruccién de realizacién de acto protocolar para la entrega de * t } INICIO
protocolares para la entrega de obray remitir al al jefe de Unidad de Relaciones Publicasy Protocolo. H 1 i
obras H i !
1
| | |
1 |
- Instruccion de elaboracién 'y 2. Recibir lainstruccién y verificar la agenda de la Alcaldesa Municipal : ! | !
2 organizacién para la entrega de |- Jefe de Unidad de Relaciones Publicas H 1 Sl i
obras y Protocolo 3. Elaborar la invitacion para la entrega de obra la lista de invitados y ! 1 i
programa. ! 1 H
| | |
\ 1 |
| | 1
1 1
4. Revisar la invitacion parala entrega de obralalista de invitados y programa. 1 E E
1
| | |
1 1
- Invitacién para la entrega de obras, |- Alcaldesa Municipal 5. Existen observaciones para la entrega de obra la lista de invitados y ! ! '
3 invitaciones, lista deinvitados. programa?, Por (NO) en caso que NO existan observaciones, se aprueba los ! H 1
mismos e instruye se ejecute y prepare el evento. Por (Sl)en caso que : ! H H
existan observaciones, se devuelve para su correccién ajuste o 1 1 | |
complementacion. H H i E
1 1
] ] 1 1
6. Recibir la invitacién para la entrega de obra, la lista de invitadosy programa 1 1 i i
aprobados. i E i i
- Invitacién para la entrega de obras, ! ! ! !
4 invitaciones, lista de invitados |- Jefe de Unidad de Relaciones Pablicas | 7. Instruir al técnico de unidad de relaciones publicas y protocolo para ! ! 1 :
aprobado. y Protocolo imprimir y entregar las invitaciones. ! ! 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
: : | |
8. Imprimir y realizar la entrega de las invitaciones a las unidades 1 1 ! !
organizacionalesinvolucrados, interesados e invitados. 8 | | ! !
- Invitacién para la entrega de obras, i i ! !
invitaciones, lista de invitados 9. Verificar el lugar donde se realizara la entrega de obra y sus caracteristicas, ! ' ! !
aprobado. - Técnico de Unidad de Relaciones identificando el lugar del palcoy las rutas alternativas para el ingreso de la ! ! H H - Invitados
5 | - Instructivo de impresion y entrega| Pdblicas y Protocolo Alcaldesa Municipal y las autoridades invitadas. 9 ! ! 1 H - Interesados
de las invitaciones parala entrega ! ! H H - Unidades
deobras. 10. Verificar todos los detalles, coordinar la llegada de la Alcaldesa Municipal y H H E E Organizacionales
su recepcion, coordinar el desarrollo del acto protocolar de la entrega de Y , | ! ! - Ciudadania
obraa la ciudadania hasta su conclusién. 10 i i ! !
] ] 1 1
1 1
- Invitacién para la entrega de obras, | - Jefe de Unidad de Relaciones Publicas | 11. Verificar el desarrollo de la entrega de obra con las formalidades de estiloy | i i H H
invitaciones, lista de invitados| y Protocolo coordinar con el maestro de ceremonias el programa aprobado —] ! ! 1 '
6 aprobado. 11 ' ' LSt 1
1 1 1 1
1 1 1 1

< FINAL DEL PROCESO -
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I Organo EjeCUﬁVO GESTION: 2026
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Gestidn Social CODIGO: DA-UGS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Generacién de Convenios y Alianzas Estratégicas para la Asistencia Social - Lista de los tramites con los
- Entidades de Cooperacion y documentos necesarios para
Financiamiento Nacionales e - Plan Estratégico de Cooperacion - Jefe de la Unidad de Gestion firma de convenios, alianzas
Internacionales - Internacional, Nacional Social Técnico /Asistente estratégicas y acuerdos
- Entidades Nacionales e - Privada Publica Generar convenios, alianzas estratégicas y/o acuerdos con instituciones publicas o | - Técnico de la Unidad de Gestion | - Informe Técnico Aprobado
Internacionales. OBJETIVO: privadas con o sin fines de lucro, a fin de brindar apoyo, asistencia social a | Social

1 | - Instituciones Publicas
- Instituciones Privadas
- Inversionistas

- Donacion
Base de Datos de Organismos de
atencién Social

personas que con necesidades sociales en el Municipio de El Alto.

- Informe Legal Aprobado

- Instrumento de
relacionamiento y/o
cooperacion

Nro. (INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

- Ot _ o . . R
ros DOCUMENTO DE Ley N 492 de Acuerdos y Convgnlos |ntergubern»at|vos, y Le_y N_ 73Q COD. DE PROCESO: DA-UGS-01
REFERENCIA: - Ley Municipal N2 87 de Convenios Intergubernativos e Interinstitucionales.
RIESGOS IDENTIFICADOS: NO se obtenga las mejores condiciones para los convenios, alianzas estratégicas y/o acuerdos y que la ejecucidn de los mismos se demore y/o PLAZO: Variable
postergue
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA

(RESULTADOS DEL PROCESO)

NOMBRE: Atencidn a poblacién en situacién de riesgo social - JEf§ de |13 U_nidad fje Gestion -Plan de intervencién, ficha de
bl d | d I Social Tecnico /Asistente coordinacion o informe social
. Apoyar a poblacién en situacion de riesgo social en temas de caracter social y | Tacni f i
_ Pgrsonas/PubIlco en Gral. OBIJETIVO: osicoldgico. Tec.nlco de la Unidad de Gestion Informe de cierre de caso
- Técnico /Asistente L. i Social
. - - Solicitud de apoyo social N - . .
2 - Entidades Publicas - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion” Andrés Ibafiez
- Entidades Privadas - ° i o ici
i ivi DOCUMENTO DE Ley No 482 de Gob|ejrn‘os Autonorﬁ(?s I\/Iu.n|C|paIes COD. DE PROCESO: DA-UGS-02
REFERENCIA: - Ley N° 2341 Procedimientos Administrativos
- Ley Municipal N° 291/2015
RIESGOS IDENTIFICADOS: Desatender y/o postergar a la poblacién con mayores necesidades de apoyo social PLAZO: Variable
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cODIGO DE NOMBRE DEL 3 X . L. . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . oz .
PROCESO DA-UGS-01 PROCESO: Generacién de Convenios y Alianzas Estratégicas para la Asistencia Social ORGANIZACIONAL: Unidad de Gestion Social
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA 9
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO \ 0 DOCUMENT]| 1 arseoe [\ ! INTERACCIONES
E INSUMOS ! ! o H DATOS !
1 | i i
: : : : —
- Funcionesy atribuciones conferidas | - Jefe de la Unidad de Gestion Social 1. Instruye la identificacion de convenios, alianzas estratégicas y acuerdos i i T T INICIO
1 y la elaboracién de la lista de trdmites al Técnico de la Unidad de B ! ! !
Gestion Social. 1 h ! T H
1 1 1 1
] 1 1 1
- Instrucciéon de identificacion de L . » | 2.Identifica los convenios, alianzas estratégicas y acuerdos que pudieran 1 1 , H
convenios, alianzas estratégicas y | - Técnico de la Unidad de Gestion Social realizarse o renovarse relacionada con la temética de riesgo social. ! ! 1 st
2 acuerdos, 3. Elaborar la lista de los tramites con los documentos necesarios para firma H H E E
- Instruccion de elaboraciéon de lista de convenios, alianzas estratégicas y acuerdos que pudieran realizarse 1 1 + ! !
detrdmites. o renovarse con instituciones, sociedad civil organizada  otros i i ! '
relacionada. ! ! 1 '
1 1 1 1
. L. N | | | ]
- Jefe de la Unidad de Gestion Social 4. Existen Observaciones a la lista de los tramites con los documentos ! ! i i
- Lista de los tramites con los necesarios para firma de convenios, alianzas estratégicas y acuerdos? i H | |
3 documentos  necesarios  para (NO) En caso de que NO existan observaciones, se da Visto Bueno vy se H f i E
firma de convenios, alianzas remite al Técnico para el informe técnico. : 1 ! !
estratégicas y acuerdos (SI) En caso de que Sl existan observaciones, se devuelve para su correccidn, :N i ! !
ajuste o complementacion ; ! ! ! !
L ! B < ! H '
- Técnico de la Unidad de Gestion 5. Revisa la lista de los tramites con los documentos necesarios para > N ! 1 SII 1
- Llista de los tramites con los Social firma de convenios, alianzas estratégicas yacuerdos con visto bueno H H i :
4 documentos  necesarios  para e inicia las gestiones para la recopilacién de los requisitos necesarios 1 1 i i
fima de convenios, alianzas para la formalizacion. 1 1 ! !
estratégicas y acuerdos 6. Elabora informe técnico e identifica responsables tareas, plazas, 1 1 ! !
aspectos financieros y otros. i ' ! !
1 1 1 1
1 1
7 . Existen Observaciones al Informe Técnico? E : " H
(NO) En caso de que NO existan observaciones al Informe Técnico, se ! ! | H
. s . 1 1
5 | -Informe Técnico - Jefe de la Unidad de Gesti6n Social apruebay se deriva a la Direccion General de Asesoria Legal. 1 1 1 H
(SI) En caso de que SI existan observaciones al Informe Técnico, se dewuelve 1 1 i E
para su correccién, ajuste o complementacién. | 1 ! '
1 1
1 NO, N “ ! '
o i 8. Elabora el informe legal, especificando los motivos por los cuales se E ! ! !
6 | - Informe Técnico Aprobado - Direccidn General de Asesoria Legal requiere la aprobacién de las partes y contrapartes del convenio, alianza ! ! ! '
estratégicas acuerdos ! ! H H
[] T ) 1
1 1 1 1
. » ) 9. Recibe el informe técnico aprobado e informe legal aprobado y la VL H H |—|i E
- Informe Técnico Aprobado - Jefe de la Unidad de Gestion Social autorizacién de remision del trémite. 9 1 —> Ll/o_\] : :
7 | - Informe Legal Aprobado 10. Realiza las acciones para la suscripcidn del instrumento de i i ! !
relacionamiento y/o cooperacién. ! ! ! !
1 1 1 1
1 ] 1 1

4 CONTINUA..... ¢
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CcODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD . a2 .
PROCESO DA-UGS-01.1 PROCESO: Generacién de Convenios y Alianzas Estratégicas para la Asistencia Social ORGANIZACIONAL: Unidad de Gestién Social

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEME'E‘;:S&;’:TRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS oceso () 9 INTERACCIONES
o} DATOS

8
- Informe Técnico Aprobado
- Informe Legal Aprobado - Jefe de la Unidad de Gestidn Social 11. Con el instrumento de relacionamiento y/o cooperacién aprobado y 11
- instrumento de relacionamiento y/o firmado, archivary remitir copias a los interesados
cooperacién
9 | - Informe Técnico Aprobado - Jefe de la Unidad de Gestidn Social 12. Proceder al archivo de uno de los ejemplares

- Informe Legal Aprobado
- instrumento de relacionamiento y/o
cooperacion

< FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE

PROCESO DA-UGS-02

NOMBRE DEL
PROCESO:

Atencidén a poblacion en situacion de riesgo social

NOMBRE DE LA
UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Gestidn Social

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOQUMEN BASEDE
TO DATOS

7 INTERACCIONES

1 |- Solicitud de apoyo social

- Jefe de la Unidad de Gestion Social -
Técnico de la Unidad de Gestion Social

1. Recibe la solicitud de apoyo social, deriva e instruye su atencién al
Técnico de la Unidad de Gestion Social

2 | -Solicitud de apoyo social

- Jefe de la Unidad de Gestion Social

2. Elabora plan de intervencién, ficha de coordinacién o informe social para
gestionar una respuesta de acuerdo a las caracteristicas del caso.

3 coordinacion o informe social

- Plan de intervencion, ficha de

- Técnico de la Unidad de Gestion Social

3. ¢Existen Observaciones al plan de intervencién, ficha de coordinacién o
informe social?
(NO) En caso de que NO existan observaciones, se da Visto Bueno y se
remite al Técnico para su atencion.
(SI) En caso de que Sl existan observaciones, se devuelve para su
correccidn, ajuste o complementacion.

- Plan de intervencién, ficha de

- Jefe de la Unidad de Gestidn Social

4. El solicitante o beneficiario érequiere apoyo?
(NO) En caso de que NO se requiera apoyo, se archiva el informe social

coordinacion o informe social

4 coordinacién o informe social (SI) En caso de que Sl se requiera apoyo, se determina qué tipo de apoyo
requiere
5 |- Plan de intervencidn, ficha de |- Jefe de la Unidad de Gestion Social 5. Analiza si el solicitante o beneficiario requiere de apoyo legal, apoyo

psicolégico o apoyo social.

6 |- Plan de
coordinacion o informe social

4, CONTINUA..... ¢

intervencién, ficha de

- Técnico de la Unidad de Gestion Social

Direccion de Planificacion

‘Unidad de Desarrollo Organizacional

6. Se requiere de apoyo Legal?
(SI) En caso de que SI se requiera apoyo Legal, se deriva al Asesor Legal
del Programa
(NO) En caso de que NO se requiera apoyo, se procede a identifica si
requiere apoyo psicoldgico.
7. Se requiere de apoyo psicolégico?
(SI) En caso de que Sl se requiera apoyo psicoldgico, se deriva al Psicdlogo
del Programa
(NO) En caso de que NO se requiera apoyo, se procede a identifica si
requiere apoyo social .
8. Se requiere de apoyo Social?
(SI) En caso de que Sl se requiera apoyo social, se Identifica la necesidad
de apoyo social (articulos e implementos)
(NO) En caso de que NO se requiera apoyo social, se procede a informe
decierre de caso.

INICIO
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) NOMBRE DE LA UNIDAD . .. .
ggg(l:GBooDE DA-UGS-02.1 ::(;\:I:Igg:DEL Atencidn a poblacién en situacion de riesgo social ORGANIZACIONAL: Unidad de Gestién Social

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne | O o RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proceso (] 9 INTERACCIONES
o DATOS

1
1
1
1
!
7 - Plan de intervencidn, ficha de |- Jefe de laUnidad de Gestién Social 9. Se efectia el apoyo social, entregando los articulos e implementos al !
coordinacién o informe social solicitante o beneficiario !
T
1
1
i
8 - Plan de intervencidn, ficha de |- Técnico de la Unidad de Gestidn Social | 10. Se elabora el informe decierre de caso i
coordinacién o informe social '
1
1
1
1
1
i
9 - Plan de intervencion, ficha de|- Jefe de la Unidad de Gestion Social 11. Existen Observaciones al informe de cierre de caso? .
coordinacién o informe social (NO) En caso de que NO existan observaciones, se da Visto Bueno vy se
procede a su archivo
(SI) En caso de que Sl existan observaciones, se devuelve para su correccion,
ajuste o complementacion.
10 | -Informe decierre de caso - Jefe de la Unidad de Gestion Social 12. Proceder al archivo

< FINAL DEL PROCESO -
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GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion General de Asesoria Legal CODIGO: DA-DGAL
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
1. Solicitudes de opinién legal y Supervision de tramites administrativos a cargo de las unidades organizacionales
L . NOMBRE: . . . ., .| Enmarcar los actos y
emision de informes. bajO su dependenua. Direccidon General de Asesoria . R o .,
2. Solicitud de elaboracion de Ejercer supervision a efectos de que los actos de la administracién municipal se | Legal ;blilfiac?c;rl]es (iT la a;?;ﬁgx?::ig
Decretos Municipales y Ediles, OBJETIVO: encuentren dentro del marco legal pertinente. Brindar correcto asesoramiento iuridi P dient
RAMEs, Leyes Municipales. legal, ejercer defensa de los intereses y patrimonio de la entidad Juridico corresponciente.
3. Procesos judiciales en materia
Civil, Penal, Coactivo Fiscal, Laboral y
Constitucional desde el inicio
(Demandas) hasta su conclusion
Tramites remitidos por unidades (Interposicién de R?cutsos)
o 4. Informes de Auditoria Interna.
organizacionales del GAMEA, vy R s
1 | tramites externos. 5. Instructivos de la MAE para inicio o .
de proceso jurisdiccional y/o - Constitucion Politica del Estado.
administrativo. DOCUMENTO DE | - Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. COD. DE PROCESO: DA-DGAL-01
6. Solicitudes de regularizacion de REFERENCIA: - Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
derecho propietario municipal. - Disposiciones municipales aplicables.
7. Solicitudes de Informes y otros en
materia de limites
8. Otros tramites generados al
interior del GAMEA y tramites
externos.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de remisidn de informacidn oportuna y documentada por parte de las diferentes Unidades Organizacionales del GAMEA. PLAZO: De acuerdo a la naturaleza del tramite
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Sustanciacion de procesos sumarios administrativos en el marco del Art. 67 del Establecer responsabilidades
DS 23318 — A modificado por DS 26237, DS 29820. administrativas y sanciones en
1. Instructivos emitidos por la contra de servidores y ex
Maxima Autoridad Ejecutiva del Direccion General de Asesoria | servidores publicos municipales
GAMEA. . X . X . Legal (Autoridad Sumariante) recomendando cuando
Solicitud o instruccién de inicio 2. Denuncias generadas al interior OBIETIVO: cP;?l;s:rje 1dr:2|rnr::;iavt;vlaer;;r:/tizefltz.bogadOSI audiiores y autoridades superiores cor.respondz.a, . (.el . inicio. de
de proceso sumatio del GAMEA o exterﬁas.{ .aucc!o.nes Jurlsdlcuo.n.ales . Por
2 administrativo, 3. Informes de Auditoria Interna o indicios de responsabilidad civil o

dictamen del Contralor General del
Estado.
4. Otros segun corresponda.

penal.

- Constitucion Politica del Estado.

- Ley 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales.
- Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

- Decreto Supremo 23318-A, 26237 y 29820.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

- Disposiciones municipales aplicables.

COD. DE PROCESO:

DA-DGAL-02

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de remision de informacién oportuna y documentada por parte de las diferentes Unidades Organizacionales del GAMEA.

PLAZO: De acuer

do a procedimiento
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CODIGO DE DA-DGAL-01 NOMBRE DEL | Supervision de Tramites Administrativos, a cargo de las unidades organizacionales bajo su 3&“;:3'5 DE LA Direccion G L de A 2 Legal
PROCESO PROCESO: dependencia recclon Beneral de Asesoria Lega

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ 7 INTERACCIONES
o DATOS

- Solicitudes de opinién Legal y
emisién de informes.

- Solicitud de elaboracién de Decretos
Municipales y Ediles, RAMEs, Leyes
Municipales.

- Procesos judiciales en materia Civil,
Penal, Coactivo Fiscal, Laboral y
Constitucional desde el inicio

1 (Demandas) hasta su conclusion - Director General de Asesoria Legal 1. Recepcion de todos los tramites remitidos por unidades organizacionales
(interposicion de recursos). del G.AM.E.A,, y tramites externos.

- Informes de Auditoria Interna.

- Instructivos de la MAE parainicio de
proceso jurisdiccional y/o
administrativo.

- Solicitudes de regularizacién de
derecho propietario municipal.

- Solicitudes de Informes y otros en
materia de limites

- Otros tramites generados al interior
del GAMEA y tramites externos.

{ INICIO )

(]
)

) PN S P,

2. Revision de la documentacion.

2 |- solicitud Interna y externa de - Director(a) General de Asesoria Legal
atencion y procesamiento de 3. Derivacion del tramite a la UAJ, la UNMAA y a la UDRBDM o la UL, para NO
tramites. atencion y procesamiento.

4. Revision de la documentacion.

_ Qf 0

- Jefe de la UAJ.

3 |- solicitud Interna y externa de - UDRBDM. 5. AnaI|§|s, conr)pulsa, procesamiento y emision de pronunciamiento legal a J'—Is DGAL-UNMMA-
atencién y procesamiento de - UNMAA o UL través de informes legales, memoriales, resoluciones, leyes u otros H UDRBM-UAJ
tramites instrumentos formal, dentro el plazo y en la forma requerida, para la 5 Sty

: L. ’ DESPACHOY
conclusidn y respuesta del tramite..

UNIDADES
ORGANIZACIONALES
DEL GAMEA

- Director General de Asesoria Legal | 6. Revision de la documentacion.

4 |- solicitud Interna y externa de ) ) » - )
atencién y procesamiento de 7. Visto buepo y/o .flrljna dela dpcumentaaqn er:mtnda por las unidades para
tramites. su posterior remision a las unidades organizacionales cuando corresponda 7
y otros.

[ P, e NI

< FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE
PROCESO

DA-DGAL-02

NOMBRE DEL
PROCESO:

Sustanciacién de procesos sumarios administrativos en el marco del Art. 67

NOMBRE DE LA

del DS 23318-A modificado por DS 26237, DS29820

UNIDAD

Direccion General de Asesoria Legal

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

CUMEN
TO

BASEDE
DATOS

INTERACCIONES

- Instructivos emitidos por la MAE dell
G.AM.E.A.

- Denuncias generales al interior del
G.A.M.E.A,, 0 externas.

- Informes de Auditoria Interna o
dictamen del Contralor General del
Estado.

- Otros segun corresponda.

Director(a) General de Asesoria
Legal

(=Y

. Recepciéon de la solicitud o instruccion de inicio de proceso sumario
administrativo..

- Solicitud o instruccién de inicio de
proceso sumario administrativo.

Director(a) General de Asesoria
Legal

2. Revision de la documentacidn.

RN Y g P

.

|
=2
O-------4--

3. Derivacién del tramite al Actuario Sumariante..

- Solicitud o instruccién de inicio de
proceso sumario administrativo.

Actuario sumariante.

4. Revision de la documentacion.

5. Andlisis, elaboraciéon de proyectos de Resoluciones Administrativas
Iniciales, finales de Revocatoria, Cites, Informes, Providencias conforme
a POAI'y posterior remision al Director(a) General de Asesoria Legal para
revisidn, suscripcion e instruccion de notificacion.

- Resoluciones administrativas
iniciales, finales de revocatoria,
cites, informes.

Director(a) General de Asesoria
Legal

6. Revision de la documentacion.

7. Suscripcién e instrumentos de notificacion

- Resoluciones administrativas
iniciales, finales de revocatoria,
cites, informes.

Notificador.

s

1

J

8. Notificacién de las actuaciones procesales que correspondan.

- Resoluciones administrativas
iniciales, finales de revocatoria,
cites, informes.

Director(a) General de Asesoria
Legal

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

9. conclusidn del proceso sumario administrativo

10. Reporte a la Contraloria General del Estado, archivo de obrados.

< FINAL DEL PROCESO -

INICIO

Despacho MAE y
Unidades
Organizacionales del
GAMEA
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Asuntos Jurisdiccionales CODIGO: DA-UAJ
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Proceso Civil - Director
- Funciones atribuidas a la unidad - Jefe de Unidad - Defensa de predios y de dafios
establecidas en el (MOF). - Asesor Legal del Area y perjuicios ocasionados a la
- Diagnostico juridico para la OBJETIVO: Asumir.Ia defen.sa de los predios e intereses muni({ipales con el fin de precautelar | - Asistente Legal Entidad Edil
o defensa. la propiedad edil y hacer valer los derechos de la misma. - Técnico Legal
- Notificacién con la demanda .
- Inicio de demanda - Pruebas de diferentes
dependencias del G.A.M.E.A,, - Constitucion Politica del Estado
1 DATC, UDRBDM, DDRR, notarias, - Cédigo Procesal Civil
INRA, SADM, Unidades - Cédigo Civil Boliviano
Organizacionales del G.AM.E.A DOCUMENTO DE . " i v i i i i COD. DE PROCESO: DA-UAJ-01
‘ ° AVLEA REFERENCIA: - Otra Normativa Nacional O Municipal, vigente y aplicable a cada caso . : -UAJ-
- Normativas vigentes establecidas. ' Concreto
- Ley 025
8 afios aproximadamente por los recursos que interponen
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Falta de remision de informacién y/o cronograma de actividades por parte de las diferentes unidades organizacionales del GAMEA. PLAZO: | hasta llegar a la Maxima instancia tribunal departamental
de justicia de la paz y tribunal supremo de justicia.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E. E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. - Director
NOMERE: Proceso Laboral . Obtener un resultado favorable
- Jefe de Unidad T
A Leeal del A con la disminuciéon del monto
Defensa de los intereses del gobierno auténomo municipal de El Alto en el drea - Asesor eia T rea demandado hasta un minimo
. ; f rar - Asistente Lega .
- Funciones atribuidas a la unidad OBJETIVO: Iaboral,| |ntv|3rpon|endo los recursos legales que corresponda y/o a criterio del _ Téenico Legal posible.
establecidas en el (MOF). asesor legal a cargo
- Notificacién con la demand - Pruebas e informacién de . — .
otificacion con la demanda. diferentes dependencias del - Constitucion Politica d.el Estado Plurinacional
5 G.A.M.E.A. (Direccién De Talento - Ley General Del Trabajo
Humano) - Cédigo Procesal Del Trabajo
- Normativas establecidas DOCUMENTO DE |~ Decreto Supremo N° 26390 De 08/11/2001
REFERENCIA: - Decreto Supremo N° 28699 De 01/05/2006 COD. DE PROCESO: DA-UAJ-02
’ - Decreto Supremo N° 23318 —A Reglamento de La Responsabilidad por la
Funcién Publica
- Otra normativa nacional o municipal, vigente y aplicable a cada caso concreto
previo analisis legal
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de remision de informacién de parte de las diferentes unidades organizacionales del GAMEA. PLAZO: Segun procedimiento
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Proceso Penal - Director La imposicién de una sancién
- Jefe de Unidad penal al autor de la comision de
- Funciones atribuidas a la unidad Defensa de los intereses del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto en la via - Asesor Legal del Area un ilicito penal y »
establecidas en el (MOF). OBJETIVO: penal - Asistente Legal Consecuentemente la reparacion
- Presentacion de la denuncia o | - Pruebas e informacién de - Técnico Legal del dafio civil.
querella ante el ministerio diferentes dependencias del - Constitucién Politica del Estado
3 publico. G.AM.EA. - Codigo de Procedimiento Penal
- Normativas establecidas DOCUMENTO DE | - cadi
Codigo Penal . COD. DE PROCESO: DA-UAJ-03
REFERENCIA: - Ley N° 586, Ley N° 260, Ley 004, Ley N° 1390
- Otra normativa nacional vigente y aplicable a cada caso concreto previo
analisis legal
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de remisidon inmediata de elementos de prueba e informacidon de parte de las diferentes unidades organizacionales del GAMEA. PLAZO: De 3 a 6 afios (segun procedimiento penal)
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Proceso Coactivo Fiscal y Tributario - Director Recuperacion del monto
. econémico por el dafio causado
- Jefe de Unidad ;
- Funciones atribuidas a la unidad - Asesor Legal del Area ?Flisjgztigvcoimunt?r:rtl:rn;:ezon loi
MOF). o o . . . )
- Dictamen de responsabilidad ( ' ) o ' OBJETIVO: Recuipferar el dafio economllco valugble‘en dinero causado al Gobierno Auténomo - Asistente Legal actualizacion de la deuda en
L ) . - El juez coactivo fiscal emite los Municipal de El Alto en la via coactivo fiscal - Técnico Legal
civil  (fotocopia legalizada), oficios judiciales para las g aplicacion del articulo 39 de la
informes de auditoria . ) LEY 1178
reliminar v complementario retenciones bancarias y las .
P , v . P anotaciones preventivas de todos - Constitucion Politica Del Estado Plurinacional
segun la Cantidad de cargos a . . - . .
4 los bienes acciones y derechos - Ley De Procedimiento Coactivo Fiscal

la Contraloria General del
Estado (fotocopia legalizada)

registrados a nombre de los
coactivados (demandados)
- Normativas establecidas

DOCUMENTO DE

REFERENCIA:

- Cddigo Procesal Civil Ley N° 439

- Sentencias Constitucionales

- Ley SAFCO N° 1178

- Ley De Sistema De Control Fiscal

- Otra Normativa Nacional O Municipal, Vigente Y Aplicable A Cada Caso
Concreto Previo Analisis Legal

COD. DE PROCESO:

DA-UAJ-04

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de remision inmediata de informacion por parte de las diferentes entidades publicas y privadas para realizar los registros
correspondientes

PLAZO:

Segun procedimiento coactivo fiscal
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Emision de informes, informes legales, criterios legales, opiniones ‘ g ieaci g
: legales en relacién a los casos concretos solicitados - Director Informe  de verificacion  de
. K K S . . - . existencia o inexistencia de
Verificar la existencia o inexistencia de procesos judiciales antes de la aprobacién | - Jefe de Unidad . ,
P L . . . p procesos, informes segln sea el
de tramites que concluyan con la emision de resoluciones administrativas | - Asesor Legal del Area
- . ) caso que corresponda,
) o ) OBJETIVO: municipal de secretarias. - Asistente Legal recautelando  los  bienes e
- Funciones atribuidas a la unidad Emitir informes legales en relacién al caso concreto que afecten los intereses del | - Técnico Legal iF:1tereses de la entidad
(MOF). Gobierno Auténomo Municipal de El Alto. '
- Solicitud de informes, notas, - Pruebas de diferentes ms.tar.mas - Constitucion Politica Del Estado Plurinacional
. L del G.AM.E.A,, asimismo N .
criterios legales para el inicio o ! ., - Decreto Supremo N° 23318 —A Reglamento De La Responsabilidad Por La
L requerimiento de informacién de S o
de alguna  acciéon  legal R e P Funcién Publica
5 . las diferentes instituciones publicas
correspondiente. . . - Ley SAFCO N° 1178
y privadas, conforme a normativa Lev N° 2027 Estatuto del Funci io Pabli
) - Ley statuto del Funcionario Publico
vigente. DOCUMENTO DE o .
- Normativas establecidas. REFERENCIA: - Ley N° 2341 COD. DE PROCESO: DA-UAJ-05
-D.S. N° 27113
- Ley N° 482 Ley De Gobiernos Auténomos Municipales
- Ley 031 Ley Marco De Autonomias Y Descentralizacion
- Otra normativa nacional o municipal, vigente y aplicable a cada caso concreto
previo analisis legal
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de remision de informacién y/o cronograma de actividades por parte de las diferentes unidades organizacionales del GAMEA. PLAZO: 10 dias administrativos y 20 dias en cuestiones de fondo
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROGESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
) - . . i ituci - Director
- Presentacion de demanda de | ‘Funciones atribuidas a la unidad NOMBRE: Acciones de Defensa Constitucional e dad Obtener resultados favorables en
p g def (MOF). p defensa de los bienes e intereses
accion e €TeNsa | _pruebas de diferentes instancias del ) ) ) o - Asesor Legal del Area del Gobierno Auténomo
constitucional o en su caso | GAM.EA., asimismo requerimiento OBJETIVO: Salvaguardar los intereses del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto - Asistente Legal Municipal de El Alto
defensa a demanda de accion | de informacion de las diferentes - Técnico Legal
6 de defensa constitucional nstituciones pUbll§aS Y/O privadas, - Constitucion Politica Del Estado Plurinacional
conforme a normativa vigente. DOCUMENTO DE Codieo P | Constitucional
- normas establecidas. odigo roces.a ons.| uciona . . i COD. DE PROCESO: DA-UAJ-06
REFERENCIA: - Otra Normativa Nacional o Municipal, Vigente y Aplicable a cada caso
concreto previo andlisis legal

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de remisién de informacion y/o cronograma de actividades por parte de las diferentes unidades organizacionales del G.A.M.E.A.

PLAZO:

Segun el cédigo procesal constitucional
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Nro. DE

prOCESQ | DA-UAJ-01

NOMBRE DEL PROCESO:

Proceso Civil

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

1 |- Memorial de peticion, Oficio
Solicitud o Demanda

- Despacho
- Direccion de Asesoria Legal
- Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

h.

Remisidn a la Direccidon General de Asesoria Legal, para su posterior
remisién a la Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

1.1. Posterior remision al asesor legal del area civil.

2 | Hojade Rutacon laDemanda

- Jefe de Unidad de Asuntos
Jurisdiccionales

2. Analisis para asumir defensa de la misma por el asesor legal del Area Civil (si

esta fundamentado y cumple con todos los respaldos necesarios)

I Solicitud de Pruebas (Notas, Informe,

6 |Ejecucion de Sentencia Ejecutoriada

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

3
Documentos pertinentes) para la - Area Civil 3. Solicitud de Informacién a las diferentes dependencias del GAMEA
Defensa del proceso
4 | Memorial de apersonamientoy ) 4. Cumpliendo los plazosy etapas procesales como corresponde en juzgados.
fespuesta ala Demanda - Area Civil
5 |- Medios de impugnacion, apelacién, ) -
Lasacion, segun corresponda - Area Civil 5. Medios de impugnacidn, apelacidn, casacion, segun corresponda
6. Emitir Informe a MAE cuando lo requiera.
- Area Civil 6.2. - En casos de inconveniencia para presentar algiin Recurso, emitir

informe ante la Maxima Autoridad Ejecutiva

< FINAL DEL PROCESO ->

1 |
"

INICIO
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Nro. DE NOMBRE DE LA UNIDAD . T
proceso | PA-UAJ-02 | NOMBRE DEL PROCESO: Proceso Laboral T Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N2 ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (REHVO INTERACCIONES
E INSUMOS &1
1 | avi icial Citadi 11 |« 1 ¢ INICIO
Aviso Judidal, Citaciones y - Unidad de Asuntos Jurisdiccionales 1. Remisién al asesor (a) legal del area Laboral. = o

otificaciones de la demanda

L Area Laboral 2. Analisis para asumir defensa

L Hoja de Ruta con la Demanda

L Pruebas (Notas, Informe,
3 Pocumentos pertinentes) parala | Area Laboral 3. Solicitud de Informacién a las diferentes dependencias del GAMEA
Pefensa del proceso

4 | Memorial de apersonamiento y | Area Laboral 4. Cumpliendo los plazosy etapas procesales como corresponde en juzgados.
Fespuesta ala Demanda

5 |- Medios de impugnacion, apelacién, | Area Laboral 5. Medios de impugnacién, apelacion, casacién, segun corresponda
Lasacion, seglin corresponda

6. Emite Sentencia Ejecutoriada, mediante Informe a la MAE, para instruccion

del cumplimiento a la Direccion de Talento Humano.
6 |Ejecucion de Sentencia Ejecutoriada | Area Laboral .
6.2. En casos de inconveniencia para presentar algin Recurso, emitir

informe ante la Maxima Autoridad Ejecutiva

B et e ettt S e ittt Tl G

< FINAL DEL PROCESO ->
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Nro. DE NOMBRE DE LA UNIDAD . S
proCEso | DA-UAJ-03 | NOMBRE DEL PROCESO: Proceso Penal s Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 LA e Sl 1l RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE AREHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS &3

1 <&
"

1} A peticion, Oficiol, Solicitud o denuncia | Pespacho 1. Remision a la Direccion General de Asesoria Legal, posterior ala Unidad de
- Direccién General de Asesoria Legal Asuntos Jurisdiccionales.
I Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

INICIO

2 | Hojade Rutacon la Solicitud de
Criterio legal | Unidad de Asuntos Jurisdiccionales 2. Remision al asesor (a) legal del area Penal para su analisis y asumir defensa
si corresponde o no.

2.1

/

- Solicitud de documentacion e
3 |nformacién (Notas, Informe, | Area Penal 3. Solicitud de Informacién a las diferentes dependencias del GAMEA (Sub
Pocumentos pertinentes) para asumir Alcaldias, Secretarias, Direcciones, Unidadesy otros)

Hefensa del proceso.

4} Patrocinio de Procesos ante la
butoridad judicial correspondientes | Area Penal 4. Seguimiento de los procesos penales en contra de los denunciados y/o
Ministerio Publico, Juzgados, FELCC) querellados en los plazos establecidos conforme a normativa vigente .

5 |- Medios de impugnacion, apelacién,
Fasacion, segun corresponda | Area Penal 5. Medios de impugnacién, apelacion, casacion, segun corresponda

6. Emitir Informe a MAE cuando lo requiera.

6.2.- En casos de inconveniencia para presentar algun Recurso, emitir
informe ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, o en su caso sicorresponde
se emitird informe de procedencia paralaaplicacion delaJusticia
Restaurativa

- Notificacion con la Sentencia | Area Penal
6 [absolutoria o condenatoria)y
hotificacion con la sentencia
Fjecutoriada

|
|
i
|
|
i
|
|
1
]
1
|
|
|
1
|
|
|
1
]
|
1
|
|
|
1
|
T
|
1
|
|
1
|
|
|
1
|
|
]
|
|
1
|
|
|
1
|
|
i
N
|
i
|
1
|
|
1
|
|
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Nro. DE . . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . L
proceso | DA-UAJ-04 | NOMBRE DEL PROCESO: Proceso Coactivo Fiscal y Tributario S TS Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT ( BASEDE O (ReHVO INTERACCIONES
E INSUMOS o DATOS

L Recepcion del Dictamen de informe

) ] ¥

1 preliminar, complementario de r Dgsptho ’ 1. Remision a la Direccion General de Asesoria Legal, posterior ala Unidad de 11 |« < INICIO
Responsabilidad Civil por la Direccion | Direccion General de Asesoria Legal Asuntos Jurisdiccionales. o
General de Asesoria Legal I Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

L Informe preliminar, informe

correspondiente.

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

i

Lomplemantario. v !

2 | Dictamen de Responsabilidad Civil | Unidad de Asuntos Jurisdiccionales 2. Remisidn al asesor (a) legal del area Coactivo Fiscal y Tributario para su [Zj H
Pmitida por la Contraloria General del analisisy asumir defensa H
Fstado, como elementos de prueba i
Kuficiente para iniciar el proceso !

Y !

- Recepcion y revision de L Area Coactivo Fiscal y Tributario 3. Antecedentes en originales — Informe Preliminar, Informe complementario 3 !

3 Hocumentacion Dictamende Responsabilidad civil. !
1

1

- solicitud de copias legalizadas del 4. -Informe preliminar. !
Hictamen, informes segin la cantidad de| Area Coactivo Fiscal y Tributario - Informe Complementario. i

4 Fkargos alaContraloria General del - Dictamen de Responsabilidad Civil en originales y legalizadas seguin !
Fstado corresponda. !

1

- Presentar demanda ante el tribunal 5. Informe preliminar — informe complementario. E
Pepartamental de Justicia para su L Area Coactivo Fiscal y Tributario - Dictamen de responsabilidad civil en original o fotocopias debidamente .

5 Fespectivo sorteo al Juzgado de turno legalizadas por la Contraloria General del Estado y la personera i
1

1

1

- Notificacion con la Sentencia

6 Fjecutoriada L Area Coactivo Fiscal y Tributario 6. Emitir informe a MAE f:uando lo requiera. B
I En casos de inconveniencia para presentar algun recurso, emitir informe ante
a Méxima Autoridad Ejecutiva.

< FINAL DEL PROCESO -
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Nro. DE Emisidn de informes, informes legales, criterios legales, opiniones legales en NOMBRE DE LA UNIDAD . o
prOCESO | DA"UAI05 | NOMBRE DEL PROCESO: relacién a los casos concretos solicitados ORGANIZACIONAL: Linteleel 60 i L iEser e o

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ARCHIVO INTERACCIONES

1

1 | Recepcidny Registro de solicitud o 1. Remision a la Direccién General de Asesoria Legal, posterior ala Unidad de 11 |€ < INICIO
hota de consulta o informe, criterio legal || Direccion General de Asesoria Legal Asuntos Jurisdiccionales, posterior al drea que corresponda segun sea el J L_ﬂ
L opinidn legal sea conforme al caso - Unidad de AsuntosJurisdiccionales caso
Z
- Solicitud de documentacién e 2. Solicitud de informacion alas diferentes dependencias del GAMEA(Sub v
nformacion (Notas, Informe, - Unidad de Asuntos Jurisdiccionales  |h|caldias, Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades u otro segin
3 Pocumentos pertinentes) para posterior (Area que corresponda) rorresponda)

Emision del informe legal de la Unidad.

4
- Nota e informes correspondiente en
ralidad de respuesta a la solicitudes | Unidad de Asuntos Jurisdiccionales 3. Andlisis si corresponde o no de alguna accion legal.
5 fealizadas por la Unidad (Area que corresponda)
- Elaboracidn del Informe, informe legal,
Criterio legal u opinién legal sobre la | Unidad de Asuntos Jurisdiccionales 4. Remisidn del informe, via Jefe de Unidad a la Direccion de Asesoria Legal, y
6 Pxistencia o inexistencia de (Area que corresponda) en los casos que corresponda ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, para el
esponsabilidad penal y/o civil, o inicio de acciones legales.

Heterminando la procedencia o
mprocedencia del tramite

< FINAL DEL PROCESO ->
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Nro. DE N Y NOMBRE DE LA UNIDAD . T
-UAJ- B ni Asun risdiccional
prOCEso | PA-UAJ-06 | NOMBRE DEL PROCESO Acciones de Defensa Constitucional ORGANIZACIONAL: Unidad de Asuntos Jurisdiccionales
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BAsEDE Y INTERACCIONES
E INSUMOS o , DATOS ,
1 1
| | 0 0
| | ! ! -
. ! - , ' . i : S i
1 | presentacion de demanda de Accion de o ) ) ) 1. Remision al drea correspondiente, seglin sea el caso. 1.144 ' ' @4: i INICIO
Defensa Constitucional o en su caso - Maxima Autoridad Ejecutiva : : ! !
Hefensa a demanda de Accién de  Direccion General de Asesorfa Legal ! ! ! !
Hefensa constitucional (notificacion) - Unidad de Asuntos Jurisdiccionales ! ! ! !
2 ' ! | i
| : | |
2. Solicitud de informacion a las diferentes dependencias del GAMEA (Sub H H i i
Alcaldias, Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades u otro seguin v ' ' ! !
- Solicitud de documentacion e torresponda) 1 1 ! !
3 |nformacién (Notas, Informe - Unidad de Asuntos Jurisdiccionales 2 : i ' '
d '’ , 1 1
Documentos pertinentes) para posterior (Area que corresponda) H H t |
bmision del informe legal de la Unidad. ! ! i i
i i : :
4 ' | ! !
' ' i i
3. Seguimiento del proceso. A 4 E E E E
L Nota e informes correspondiente en [3j ' ! : i
5 [palidad de respuesta a la solicitudes - Unidad de Asuntos Jurisdiccionales i i i i
ealizadas por la Unidad (Area que corresponda) i i ! !
' ' i i
1 1 1 1
Il Il 1 1
Il Il 1 1
1 1 1 1
1 1 : :
L Notificacion con las disposiciones 4. Remision del informe, ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, en el plazo de v i i ! !
6 finales de laAutoridad Jurisdiccional | Unidad de Asuntos Jurisdiccionales 10 dias habiles. 4‘\ ! ol i » 4.2
z Ll T T
(Area que corresponda) i i - H H
' ' | |
1 1 1 1
1 1 : :

< FINAL DEL PROCESO -
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva — Versidn: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Normas Municipales y Asuntos Administrativos CODIGO: | DA-UNMAA
Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. i6 ini i - Director DGAL
NOMBRE: Resolucion de Contratos Administrativos irector DGA Desvinculacién Contractual con
- Jefe de la Unidad de UNMAA el Contratado
- Causal de resolucién de contrato OBJETIVO: Resol\(er. Contrato.s Ad@mstratwos de Oobras, Bienes y Servicios Suscritos con | - aAsesores Legales
. Anterioridad a la Vigencia de la R.A.M.E. N° 94/2015.
— conforme la minuta del contrato
- Informes Técnicos Legales de suscrito _ Constitucién Politica del Estad
acuerdo a la RAME 94/15 o onstitucion Folltica del tstado ey o
1 - Documentacion técnica legal DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién” Andrés Ibafiez”
justificativa de la resolucién REFERENCIA: - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales COD. DE PROCESO: DA-UNMAA-01
’ - Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental
- Decreto Supremo N° 181 NB-SABS y la RAME 30/2017.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de remisién de informacién y/o cronograma de actividades por parte de las diferentes Unidades Organizacionales del GAMEA PLAZO: No tiene plazo exacto
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Emision de Anteproyecto de Ley Municipal de Expropiacion de Bienes
: Inmuebles de Dominio Privado
- Director DGAL
- Jefe de la Unidad de UNMAA Bienes Inmuebles
. . OBJETIVO: Dotar de Bienes Inmuebles a efectos de llevar adelante Proyectos - Asesores Legales
- Informes Técnicos y Juridicos y .
. . . - Necesidad de Contar con un
Financieros de las Unidades o .
L Inmueble de Dominio Privado.
2 Organizacionales del GAMEA - Constitucion Politica del Estado,
DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Marco %ie Autonorlmas y Descer?t!'allzaC|on Andrés lbafiez”,
REFERENCIA: - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, COD. DE PROCESO: DA-UNMAA-02
’ - Ley Municipal de Expropiaciones N2 367 de 2016,
- Decreto Municipal N2 064/2016
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de remisidn de informacion y/o cronograma de actividades por parte de las diferentes Unidades Organizacionales del GAMEA PLAZO: 6 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
re (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
. Emision de Resoluciéon Administrativa Municipal Ejecutiva en Procesos . B o .
NOMBRE: de Asentamientos en Via Publica - Director DGAL Resolucién Administrativa
Otorgar Autorizacion o Legalizacion de los Asentamiento de Comerciantes en Via - Jefe de la Unidad de UNMAA Municipal Ejecutiva de
-El correcto armado de los | ogJETIVO: ore & - Asesores Legales Autorizacién
- Informes Técnico Legal de las | antecedentes en funcién a los Publica.
Unidades Organizacionales del | requisitos establecidos en la Ley - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion” Andrés Ibafiez”
3 GAMEA Municipal 291 su respectivo - Ley N° 482 i Autd Municipal
p y p DOCUMENTO DE ey . 82 de Goblgrn.os utonorr‘1c?s u.nlapa es
Reglamento. REFERENCIA: - Ley N° 2341 Procedimientos Administrativos COD. DE PROCESO: DA-UNMAA-03
’ - Ley Municipal N° 291/2015
- Decreto Municipal N° 46/2015 y Decreto Municipal N° 159
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de remision de informacidn en los respectivos antecedentes PLAZO: 10 dias

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

105




2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO __ NB-SOA-—-RESOA
- - . e Sistema de Organizacion Administrativa
TN Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Revision y/o Elaboracién de Convenios Interinstitucionales o Inter
" | gubernativos - Director DGAL
- Jefe de la Unidad de
UNMAA Cooperacion Interinstitucional
- Carpeta con Antecedentes del OBJETIVO: Eﬂubr!rilalgec:ls::llad y Desarrollo de las Competencias del Gobierno Auténomo | - Asesores Legales
- Notas de Solicitud de | Convenio a Suscribir, adjuntando unicipal de to.
Suscripcion  de  Convenios | Informe Técnico, Financiero
interinstitucionales e Inter | conforme a los Requisitos
4 gubernativos Establecidos en la Ley Municipal _ Constitucion Politica del Estado
N"87. DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion” Andrés Ibafiez”
REFERENCIA: - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, COD. DE PROCESO: DA-UNMAA-04
’ - Ley N° 492 de Acuerdos y Convenios Inter gubernativos,
- Ley Municipal N2 87 de Convenios Inter gubernativos e Interinstitucionales.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de remisidn de informacidn por parte de las Unidades Organizacionales del GAMEA PLAZO: 1 Mes
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Inf Técni NOMBRE: Modificaciones Presupuestarias Intrainstitucionales entre Categorias | - Director DGAL
- informes fecnico " | Programiticas - Jefe de la Unidad de N .
Presupuestario UNMAA Reasignacion entre Categorias
- i Programaticas.
Formulan(? T'\_/IP Reasignacion entre Categorias Programaticas dentro el Presupuesto del POA de - Asesores Legales ¢
- Informe Técnico de OBIJETIVO: .
o cada Gestidn.
Programacion
- Informe Técnico de
Justnfl.caa?ln para realizar Ié - Reporte de la Ejecucion
modificacion presupuestaria .
. . Presupuestaria
- Acta de conformidad (si se - Informes técnico Legal de
solicita la utilizacion de e g L, - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion” Andrés Ibafiez”
5 Justificacién para la Modificacién

presupuesto de un drea ajena a
la unidad solicitante)

Presupuestaria.

DOCUMENTO DE

- Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales,
- Ley N° 2042 de Administracion Presupuestaria,

- POA-05 Clasificacion por objeto REFERENCIA: - Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental, COD. DE PROCESO: DA-UNMAA-05
del gasto de partidas - Decreto Supremo 3607 Reglamento de modificaciones Presupuestarias y

- Nota de solicitud de reporte de otras normativas conexas
Ejecucidn Presupuestaria

- Reporte de Ejecucion
Presupuestaria

RIESGOS IDENTIFICADOS: Observaciones en la compulsa de los informes lo cual origina la devoluciéon de la documentacién a la unidad correspondiente PLAZO: 5 dias
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e e e oo ey Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Informes Técnico Presupuestario NOMBRE: Modificaciones Presupuestarias Intrainstitucionales entre Partidas - Director DGAL
- Formulario TMP . B . B - jefe de la Unidad de UNMAA Reasignacion entre Partidas
_Informe Técnico de Justificacion OBIJETIVO: Reasignacidn entre Partidas dentro el Presupuesto del POA de cada Gestion. - Asesores Legales
para realizar la modificacion
presupuestaria . ..
-R tedelaE
- Acta de conformidad (si se solicita eporte de a. Jecucion
e Presupuestaria } L, 3 B
la utilizacion de presupuesto de un . - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion” Andrés Ibafiez
[ . R .. - Informes técnico Legal de ) 3 o
area ajena a la unidad solicitante) e - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales,
6. POA-05 Clasificacion por objeto del Justificacién para la DOCUMENTO DE ° ini i6 i
I.I ion p ] Modificacion Presupuestaria. REFERENCIA: - Ley N° 2042 de Administracion Presupuestaria, COD. DE PROCESO: DA-UNMAA-06
gasto de partidas - Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
- Nota de solicitud de reporte de - Ley N° 1006 del Presupuesto General del Estado y otras normativas conexas
Ejecucidn Presupuestaria
- Reporte de Ejecucion
Presupuestaria
RIESGOS IDENTIFICADOS: Observaciones en la compulsa de los informes lo cual origina la devolucién de la documentacién a la unidad correspondiente PLAZO: 5 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Antecedentes NOMBRE: Emision de Decretos Municipales - Director DGAL Normas Municioales
~ Informe Técnico. - Jefe de la Unidad de UNMAA Reglamentarl!:;s
- Solicitud de la Unidad Solicitante o | - Informe Financiero. OBJETIVO: Reglamentacion de las Competencias Legisladas por la Asamblea Legislativa y | - Asesores Legales
Unidad Operativa - Informe Legal ' Otros, en el Marco de la Ley N° 482
7 - Propuesta del contenido del
Decreto Municipal. DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion” Andrés Ibafiez” D. DE PROCESO: DA-UNMAA-07
REFERENCIA: - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales. cop. OCESO: v 0
RIESGOS IDENTIFICADOS: zzll;t:it(izcr)emlsmn de compulsa de todos los antecedentes correspondientes, lo cual no permite la elaboracién y creacion del Decreto Municipal PLAZO: Conforme el Area a Reglamentar
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracién y/o Revision de Anteproyectos de Leyes Municipales _ Director DGAL Legislacién sobre
- Informe Técnico. OBJETIVO: Desarrollo Legislativo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto. - Asesores Legales de El Alt P
- Solicitud de la Unidad Solicitante - Informe Financiero, si € 0
Competente o M.A.E. orresponde. Lev N° 031 M de Aut , D tralizacion” Andrés Ibafiez”
- Ley arco de Autonomias y Descentralizacion” Andrés Ibafiez
- Informe Legal. DOCUMENTO DE
8 & - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales. y Normas Especificas | COD. DE PROCESO: DA-UNMAA-08

- Anteproyecto de Ley Municipal

REFERENCIA:

Vigentes.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de remisidn de los antecedentes, lo cual no se procedera a la elaboracidn y/o creacién de la Ley Municipal solicitada.

PLAZO:

Conforme el Area a Legislar
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Revisién y/o Elaboracién de Contratos Administrativos - Director DGAL
- Jefe de la Unidad de Cooperacion Interinstitucionales
UNMAA P
. » - Antecedentes. Cubrir con las Necesidades y Desarrollo de las Competencias del Gobierno | - Asesores Legales
- Unidad Solicitante del Proyecto | - Informe, Técnico, Financiero y OBJETIVO: Auténomo Municipal de El Alto
9 de Contrato Administrativo Legal de Justificacion de Viabilidad
del Contrato Administrativo - Constitucion Politica del Estado,
DOCUMENTO DE | - Ley N° 031 Marco de'Autonomlals y Descentra.llz'auon Andrés Ib'anez B COD. DE PROCESO: DA-UNMAA-09
REFERENCIA: -Ley N° 482 de Gobiernos Autéonomos Municipales y Normativa Especifica
Vigente.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de remisidn de antecedentes correspondientes para la elaboracion de contratos administrativos PLAZO: 1 Mes
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva en el Marco de las | - Director DGAL
: Atribuciones de la M.A.E. conforme a la Ley N° 482. - Jefe de la Unidad de .
Norma Municipal
UNMAA
- Antecedentes Justificativos OBJETIVO: Reglamentar y Ejecutar las Atribuciones del Organo Ejecutivo - Asesores Legales
- Carpeta de los Antecedentes de ‘o
P L - Informe Técnico.
Justificacion de la Emision de la . ) )
10 RAME - Informe Financiero, si corresponde.
- Informe Legal. DOCUMENTO DE | ~ Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion” Andrés Ibafiez”
REFERENCIA: -Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales y Normativa Especifica | COD. DE PROCESO: DA-UNMAA-10
’ Vigente.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de remisidn de antecedentes correspondientes, para la elaboracién y Creacién de la R.A.M.E. solicitada PLAZO: Conforme el Area a Legislar
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
re (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
Adicion de Recursos Externos Frescos y Saldos Caja y Banco,
NOMBRE: Modificaciones Interinstitucionales (transferencias) y Adicion de | - pirector DGAL
Inf & de Justif Recursos Internos Saldos Caja y Bancos - Jefe de la Unidad de Norma de la Autorizacién de la
- Informe Técnico de Justificacion P
. L L I UNMAA Modificacion
-Solicitud de Emisién  de | -Informe de Programacién de Modlflcar el Presuptfesto InsftltuaorTal p.ar.al el Cumpllmlento de Obligaciones _ Asesores Legales
elaboracién de Anteproyecto| Operaciones OBJETIVO: Asumidas por Convenios Suscritos o Disposicion Normativa Expresa
1 de ley de Autorizacién de | - Informe de Presupuestos

Modificacién Presupuestaria

- Para su posterior elaboracion del
Informe Legal.

DOCUMENTO DE

- Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién” Andrés Ibafiez”
- Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales,

REFERENCIA: - Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales COD. DE PROCESO: DA-UNMAA-11
’ - Ley N° 2042 de Administracién Presupuestaria,
- D.S. N°3607 Reglamento a las Modificaciones Presupuestarias.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de Remisidn de Antecedentes Correspondientes para la Elaboracion del Anteproyecto de Ley Municipal PLAZO: 3 Dias
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Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL ., - . NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Normas Municipales y Asuntos
PROCESO DA-UNMAA-01 PROCESO: Resolucién de Contratos Administrativos ORGANIZACIONAL: Administrativos

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ‘ 9 INTERACCIONES
o DATOS

- Resolucién de Contrato.

- Unidad de Normas Municipalesy 7. Emisién de la segunda Carta Notariada, que efectiviza la resolucién de
7 | - Resolucién Administrativa Asuntos Administrativos. Contrato y comunicacién de lo dispuesto por la RAME, la cual es
Municipal Ejecutiva. comunicada al contratista, proveedor o consultor
8 | - Segunda Carta Notariada - Direccién General de Asesoria 8. Notificacion con la Segunda Carta Notariada. n

Legal. /Notificador

: | ! !
! ! | |
| | : :
1 | - Causal de resolucion de contrato, - Supervisor de Obras, Sub Alcalde, | 1. Emisiéon de informe de Justificacion Técnico, Financiero, Legal de 11 |« H H 1 < ! { INICIO )
conforme la minuta de contrato Director de Obras, u otras solicitud de Resolucién de Contrato emitido por la unidad ejecutora, J i i L/\] ! !
suscrito. unidades organizacionales supervisor o personal encargado de la ejecucién/administracion del ! ! ! H
- Documentacién técnica legal encargadas de la ejecucién o contrato que justifiquen la Resolucién de Contrato e identifique la causa ! ! H H
justificativa de la resolucién. administracion del contrato y recomendando la resolucion. L ! | 1
1 1 1 1
| | ' '
2 | -Informe de Justificacién. - Unidad de Normas Municipalesy 2. Compulsa De los Informe Técnico, Legal y la documentacion de respaldo H 1 i i Informe legal de
- Documentacidn respaldatoria. Asuntos Administrativos/Asesor remitida, para el inicio del proceso de resolucién o caso contrario Informe 1 ! ! desestimacion
Legal. Legal de desestimacion. 1 ! !
1
1 1 1
1 1
3 | - Causal debidamente justificada. - Unidad de Normas Municipalesy 3. Emision de la primera Carta Notariada (Contrato de Obras y Bienes) o i H H
- Informe Legal. Asuntos Administrativos/Asesor Memorandum emitido por la Autoridad Competente (contratos de ! H H
Legal — UNMAA consultoria), respectivamente firmada por la MAE, en su calidad de ! | H
contratante. H i i
1 1 1
1 1 1
. . . .z ’. L e . e . .z .z !
4 | - Cartade comunicacion de - Direccién General de Asesoria 4. Notificacion o comunicacién de la intencién de Resolucion de Contrato H i !
intencién de resolucién de Legal. con la 1ra. Carta Notariada emitido por la Autoridad Competente, i ! !
contrato. respectivamente. ! H |
1 1 1
1 1 1
- Direccién General de Asesoria 5. Si dentro de 15 dias habiles siguientes de la fecha de notificacion, ! | H
- Formulario de Notificacion. Legal/Notificador Unidad de enmendaran las faltas, se interrumpe el plazo para efectivizar la H H H 1 seinterrumpe el plazo
5 | - CartaNotariadade Intencién de Normas Municipales y Asuntos Resolucion de Contrato, bajo la condicién que al menor incumplimiento H i i o p . P
L. L . . . . L | | ' < para efectivizar la
Resolucién de Contrato. Administrativos/Asesor Legal — se hard efectiva la Resolucion de Contrato. En caso de no existir H ! ' .
S -, . 1 ! ! | Resolucién de Contrato,
UNMAA. pronunciamiento o respuesta positiva del contratista, consultor o | ! . ! z K . '
L. . . 1 + St »| bajo la condicién que al
proveedor, la Resolucién de Contrato sigue su curso correspondiente. ! ! ' 1 meror incumplimiento se |
| | ] ) .
1 1 ] < .
- Formulario de notificacion. - Unidad de Normas Municipalesy ! H 1 R Tar?,efzdlga I: t
6 | - CartaNotariada de Efectivizacion Asuntos Administrativos / Asesor 6. Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva que resuelve el Contrato H i ' esolucion de ontrato.
de Legal-UNMAA Administrativo ' i i
1 1 1
! i i
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
T 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
- : :
1 1 1
! i i
1 1 1
! i i
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- - . . Sistema de Organizacién Administrativa
A T Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
e e e oo ey Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE DA-UNMAA-02 NOMBRE DEL Emision de anteproyecto de Ley Municipal de Expropiacion de bienes NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Normas Municipales y Asuntos
PROCESO PROCESO: inmuebles de dominio privado ORGANIZACIONAL: Administrativos
DESCRIPCION DEL PROCESO
N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DE ARCHIVO, INTERACCIONES
PROCESO @ o DATOS
Sub Alcaldia del lote de terreno o | 1. Fundamentacién de la Declaratoria de Necesidad y E E i E
1 - Necesidad de contar con un inmueble de dominio Unidad Solicitante de la | Utilidad Puablica, con los informes técnicos requeridos ! ! i '
privado. Expropiacion conforme la Ley Municipal N° 367/2016 y Decreto 1 ] 1 { : ( INICIO )
Municipal N° 064/2016 i i : i
- Requerimiento expreso y justificado de la unidad i H | i
1 1
solicitante. i i : :
- Informe Técnico sobre ubicacién, superficie, destino y ! ! H 1
e 1 1
utilidad. o Sub  Alcaldia o Unidad | 2. Carpeta de Justificacién para la viabilidad de la E i ! !
2 |- Informe Legal de Derecho Propietario. Organizacional solicitante expropiacion. 1 1 i ]
- Informe de Avalué Catastral Preliminar. ! H ' H
- Informe del Proyecto de Inversion. ' ' i i
: ' i H - Si existen
N d licitud d o, -DGAL 3. Compulsa legal de los antecedentes de la carpeta de ' ! E st E | observacionesse |-
’COta e ZO |JC|tu_f € expropiacion. -UNMAA solicitud de expropiacién, y emisién de Informe Legal ! ! ! ! reprograma la
3 - Larpeta de Justificacion. -Asesor Legal UNMAA. adjuntando anteproyecto de Ley Municipal. i ! ; i compulsa
1 1 1
1 [] 1 1
1 1 1 1
- Ley Municipal de Declaratoria de Necesidad y 4. Una vez emitida por -el Concejo Municipal Ia. Ley i E i E
Utilidad Publica aprobado por el Concejo Municipal. -UNMAA Municipal de Declaratoria de Necesidad y Utilidad ! ! ! !
4 - Solicitud de Designacion mediante memorandum - Asesor Legal UNMAA. Publica, y obtener todos los antecedentes al Ejecutivo ! ! ' !
Municipal, la DGAL remite a la UNMAA ! ! | 1
1 1 1 1
- Ley Municipal de Declaratoria de Necesidad vy | -Sub Alcaldia o Unidad Solicitante 5. Designacion y Notificacion por autoridad competente E E i E
5 Utilidad Publica aprobado por el Concejo Municipal. - DGAL mediante Memorandum, por Autoridad Competente, de ! ! H H
- Solicitud de Designacién mediante memorandum. - Notificador los miembros de la Comisién Mixta. + 1 | i E
1 1
1 1 | |
Ve 1 1 ) 1
6 - Memorandums de Designacion por el Area -DGAL 6. Conformacién de la Comisién Mixta para determinar € | ' ' H
competente. -UNMAA el Justiprecio i E E i
1 1 1 1
- Valor Catastral. -UNMAA 7. Determinacién de | stas de ustipreci | 7 | i | E
- Base Imponible para Impuesto a la Propiedad -DGAL - DATC-DR y PT. - De efm}[maon € las propuestas de Justiprecio por fa H H H '
expropiacion i Iy | |
7 - Contrapropuesta. ! M H i
- DGAL N R L : T !
8 - Justiprecio porla expropiacién _ Notificador 8. Notificacién con el justiprecio por la expropiacién. E E : :
1 1 1 1
1 1
- Aceptacién de la propuesta de indemnizacién. i E H H
9 - Oposicion a la expropiacion. -DGAL 9. Resolucidn Administrativa Municipal i E i E
- Inaccién del afectado. -UNMAA Ejecutiva- RAME conclusiva. ' ! ! !
- Notificacion del Justiprecio por la expropiacion. - Asesor Legal UNMAA. ! ! H 1
' | 10 T T
10 - RAME Conclusiva. UDRBDM 10. Elaboracién de la minuta de transferencia y obtencion i E ! !
de Testimonio. ! ! 1 H
1 1 1 1
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CODIGO DE DA-UNMAA-03 NOMBRE DEL Emisién de Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva en procesos de NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Normas Municipales y Asuntos
PROCESO PROCESO: asentamientos en via publica ORGANIZACIONAL: Administrativos
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARCHIVO, INTERACCIONES
PROCESO DOCUMENTO BASEDE
! DATOS
1 1
| i 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
- Documentacién de respaldo adjunta al informe técnico legal H 1 |
emitida por la DFM dependiente de la Secretaria Municipal : i 1 < i INICIO
de Seguridad Ciudadana. ) . | | i
) . . . . DFM - Secretaria Municipal de e . . . . I ! 1 1
- Resolucién Administrativa Municipal de Secretaria. . ) . ) 1. Notificacion con Resoluciéon Administrativa Municipal de v ! ! ! !
. ., ) L . L. Seguridad  Ciudadana/  Direccidn . ! ! !
1 |- Notificacion con Resolucién Administrativa Municipal de ) Secretaria (RAMS). ! ! !
; General de Asesoria Legal 11 ! ! !
Secretaria. o H H '
- Solicitud de elaboracién de RAME. d H H H
i i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
I ] ] ]
1 1 1 1
1 1 1 1
1 ) 1 1
1 ) 1 1
1 | 1 1
1 | 1 1
[] T 1 1
1 1 1 ]
1 1 1 1
- Documentacién de respaldo adjunta al informe técnico legal 1 i ) i i
emitida por la DFM dependiente de la Secretaria Municipal i ! ! !
deSegEJrldad C.ufdada.na. - . DGAL - UnldaddeAN‘ormarc. Municipales 2. Emisién de la Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva i i i i
- Resolucion Administrativa Municipal de Secretaria. y Asuntos Administrativos/ Asesor (RAME) ' ! ! !
2 |- Notificacién con Resolucién Administrativa Legal-UNMAA ! 1 1 1
Municipal de Secretaria. ! H H H
- Solicitud de Elaboracién de RAME H i i i
i : : !
' N S i
1 1 1 1
i i 3] i i
1 1 1 1
- ! ! !
- Resolucién Administrativa Secretarial : ! ! !
- Informe legal y carpeta del tramite con 3. Remision de la RAME y anteproyecto de Ley Municipal todos : : ! !
3 los antecedentes MAE/Concejo Municipal los antecedentes de la carpeta del tramite para su homologacién ! ! !
- Resoluciéon Administrativa Municipal Ejecutiva en el Concejo Municipal. 31 ! ! !
RAME : ! ! !
1 ) 1 1
1 ) 1 1
" 1 1 1
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cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL

DA-UNMAA-04 PROCESO:

Revision y/o elaboracidn de convenios interinstitucionales o Intergubernativos

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Normas Municipales y Asuntos
Administrativos

6 conforme normativa para su aprobacidn o ratificacion
mediante Ley Municipal.

DGAL — MAE

6. Remision a la MAE para su remision al Concejo Municipal.

< FINAL DEL PROCESO -

N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE ARCHIVO, INTERACCIONES
PROCESO @’E ( DATOS (]
T T : ;
- Antecedentes del Convenio. Unidad Solicitante o Responsable del 1. Solicitud de Suscripcién de Convenio Interinstitucional o i i i E

1 | - Informe técnico, financiero conforme la Ley Municipal N° 087 Convenio Intergubernativos ! | < . @
! i i
- Cumplimiento de los requisitos técnicos y documentales DGAL-Unidad de Normas Municipales 2. Compulsa legal de cumplimiento de los presupuestos legales y i | i

2 conforme el Articulo 10 de la Ley N° 087, Ley N° 492 Art. 6 y Asuntos Administrativos/ Asesor emisién de Informe Legal y primer borrador del Convenio i : i |
y11 Legal-UNMAA Intergubernativo o Interinstitucional i i E Reprogramacion de

i 1 NG ! nueva compulsa
- Personeria Juridica, Estatuto, Reglamento ! 1 '
Poderes H : i
- FUNDEMPRESA, si corresponde. 1 i i
- NIT, si corresponde. H i E
- Balance Contable ultima gestion, si corresponde. Unidad de Normas Municipales vy 3. Emision de Informe Legal y proyecto final de Convenio i ! !
3| Hoja de Vida Institucional, si corresponde. Asuntos Administrativos/Asesor Legal- Intergubernativo o Interinstitucional, para la suscripcién del ! ! !
- Hoja de Vida de los profesionales, si corresponde. UNMAA documento. ! H H
- Memorandum u otros documento de nombramiento, si 1 i i
corresponde. H i i
- Testimonio que sefiale la atribucion de suscripcion del H | i
Convenio. E i E
. ; i
Unidad de Normas Municipales vy : i |
- Informe de viabilidad. Asuntos Administrativos/Asesor Legal- 4. Remision de la carpeta y antecedentes a la MAE para su firma 4 i |
4. Proyecto de Convenio Interinstitucional UNMAA/Direccion General de correspondiente. E i
Asesoria Legal — DGAL, ' ! !
1 1
- Carpeta con antecedentes. E 1 H
- Convenio Interinstitucional suscrito. ! i i
- Los acuerdos o convenios Intergubernativos suscritos por la ' | i
MAE para la ejecuciéon de planes, programas o proyectos, v i i i
cuyo financiamiento total sea igual o menor a Bs1.000.000 Unidad de Normas Municipales y . . . ! !
I - R ) - . 5. Remisidén de los antecedentes y el Convenio Intergubernativo 1 [
(Un Millén 00/100 Bolivianos) no requieren la ratificacion de Asuntos Administrativos/Asesor Legal- o Interinstitucional al Concejo Municipal para su aprobacion o 5 ! !
5 sus érganos deliberativos, Ley N° 492 Art. 5 parf. Il UNMAA/Direccién General de ficacion si d ] ! !
- Los acuerdos o convenios Intergubernativos suscritos en el Asesoria Legal — DGAL- MAE ratificacion si corresponde. ! H H
marco de sus competencias concurrentes  cuyas ' \ |
responsabilidades estén distribuidas por Ley nacional, no ' i i
requieren ratificacion, Ley N° 492 Art. 5 parf. IV ver Art.16/7, ' i i
Ley 482, | | |
Y | H H
- Mayor a un millén serdn remitidos al Concejo Municipal 6 ' :
i i
1 1
1 1
1 1
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cODIGO DE DA-UNMAA-05 NOMBRE DEL L . . ) L. NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Normas Municipales y Asuntos
PROCESO P A PROCESO: Modificaciones Presupuestarias Intrainstitucionales entre Categorias Programaticas ORGANIZACIONAL: AdilisirEives

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (] e INTERACCIONES
o DATOS
- Informes Técnico Presupuestario i
{ INICIO )

- Formulario TMP

- Informe Técnico de Programacion

- Informe Técnico de Justificacion
para realizar la modificacion

presupuestaria
1 | - Acta de conformidad (si se solicita la |- Direccion General de Asesoria Legal 1. Recepciona la Modificacién Presupuestaria con toda la documentacion I:l:l
utilizacion de presupuesto de un derespaldo
drea ajena alaunidad solicitante)
- POA-05 Clasificacion por objeto del
gasto de partidas
- Nota de solicitud de reporte de
Ejecucién Presupuestaria
- Reporte de Ejecucién

Presupuestaria
- Direccién General de Asesoria Legal 2. Derivaa la Unidad de Normas Municipalesy Asuntos Administrativos
- Informes Técnico Presupuestario
- Formulario TMP
- Informe Técnico de Programacién |- Unidad de Normas Municipalesy 3. Recepciona la Modificacién Presupuestaria con toda la documentaciéon
- Informe Técnico de Justificacion Asuntos Administrativos de respaldo
- Acta de conformidad 4. Deriva para prosecucion de tramite al asesor legal -UNMAA -
2 | - POA-05 Clasificacion por objeto del se devuelve la
Gasto de Partidas 5. Revisay analiza la documentacion documentacion a la
- Nota de solicitud de reporte de 5.1. sin observaciones: compulsa legal de los informes con la justificacién ) unidad
Ejecucion Presupuestaria para realizar la modificacion presupuestaria y el cumplimiento de la St correspondiente
- Reporte de Ejecucién - Asesor legal de UNMAA normativa aplicable para posterior elaboracion delinforme legal para su correccién y
Presupuestaria 5.2. con observaciones: se dewelve la documentacién a la unidad 6 reingreso
correspondiente para su correccioén y reingreso BOn
6. Elaboracion del Anteproyecto de Ley Municipal, para su posterior
remision a la Direccion General de Asesoria Legal
- Informe legal v

- Informes Técnico Presupuestario
- Formulario TMP 7

- Informe Técnico de Programacion

3 | - Informe Técnico de Justificacion 7. Recepciona la documentacion para dar VoBo y posterior remision a la
- Acta de conformidad - Direccién General de Asesoria Legal MAE con todos los antecedentes, documentacion de respaldo y
- POA-05 Clasificacion por objeto del Anteproyecto de Ley Municipal para remitir al Concejo Municipal

Gasto de Partidas

- Nota de solicitud de reporte de
Ejecucion Presupuestaria

- Reporte de Ejecucién
Presupuestaria

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de N Municipal Asunt
PROCESO DA-UNMAA-06 PROCESO: Modificaciones Presupuestarias Intrainstitucionales entre Partidas ORGANIZACIONAL: nidad de ()Arg::isnistl:g,l?\l/ias S Sl

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS m ARCHIV INTERACCIONES
|

1

1

T

- Informes Técnico Presupuestario !
- Formulario TMP "
- Informe Técnico de Justificacion i
1

1

1

1

1

INICIO

para realizar la modificaciéon
presupuestaria

- Acta de conformidad Y H

1 | - POA-05 Clasificacion por objeto del |- Direccion General de Asesoria Legal 1. Recepciona la Modificacion Presupuestaria con toda la documentacién |:1:| H
gasto de partidas derespaldo H

- Nota de solicitud de reporte de H
Ejecucion Presupuestaria H
- Reporte de Ejecucién Presupuestaria i

- Direccion General de Asesoria Legal 2. Derivaa la Unidad de Normas Municipalesy Asuntos Administrativos

2
- Informes Técnico Presupuestario
- Formulario TMP 3. Recepciona la Modificacion Presupuestaria con toda la documentacion |
- Informe Técnico de Justificacion - Unidad de Normas Municipalesy derespaldo
2 | - Acta de conformidad Asuntos Administrativos 4. Deriva para prosecucién de tramite al asesor legal -UNMAA
- POA-05 Clasificacion por objeto del

Gasto de Partidas 5. Revisay analiza la documentacion !
- Nota de solicitud de reporte de - Asesor legal de UNMAA 5.1. sin observaciones: compulsa legal de los informes con la justificacion !
Ejecucion Presupuestaria para realizar la modificacion presupuestaria y el cumplimiento de la !
1

1

1

se devuelve la
documentacién a la |
unidad
correspondiente
para su correccion y
reingreso

- Reporte de Ejecucion Presupuestaria normativa aplicable para posterior elaboracion delinforme legal
5.2. con observaciones: se dewelve la documentacion a la unidad
correspondiente para su correccion y reingreso

- Informe legal

- Informes Técnico Presupuestario

- Formulario TMP

- Informe Técnico de Justificacion - Asesor legal de UNMAA 6. Elaboracion de la Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva (RAME),

- Acta de conformidad para su posterior remision a la Direccion General de Asesoria Legal

3 | - POA-05 Clasificacion por objeto del N
Gasto de Partidas

- Nota de solicitud de reporte de |:5:|
Ejecucion Presupuestaria

- Reporte de Ejecucion Presupuestaria

NO

- Resolucién Administrativa Municipal

Ejecutiva (RAME) Y
- Informe legal 7
- Informes Técnico Presupuestario 7. Recepciona la documentacién para dar VoBo y posterior remision a la
- Formulario TMP - Direccién General de Asesoria Legal MAE con todos los antecedentes, documentacion de respaldo y la RAME
- Informe Técnico de Justificacion para su suscripcidn correspondiente, en el marco de la Ley 1006.

4 | - Acta de conformidad

- POA-05 Clasificacion por objeto del
Gasto de Partidas

- Nota de solicitud de reporte de
Ejecucion Presupuestaria

- Reporte de Ejecucion Presupuestaria

7.1
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cODIGO DE
PROCESO

DA-UNMAA-07

NOMBRE DEL
PROCESO:

Emisién de Decretos Municipales

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Normas Municipales y Asuntos
Administrativos

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

9 INTERACCIONES

- Informe Técnico.

- Informe Financiero.

- Informe Legal.

- Propuesta de Proyecto del contenido
del Decreto Municipal.

- Unidades Organizacionales
Competentes

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

operativa .

- Antecedentes.

- Informe Técnico.

- Informe Financiero..

- Informe Legal

- Propuesta de Proyecto del contenido
del Decreto Municipal.

- DGAL - Unidad de Normas
Municipales y Asuntos
Administrativos.

- Asesor Legal-UNMAA.

. Revision, andlisis, y compulsa de todos los antecedentes correspondientes

para la elaboracién y creacion del Decreto Municipal solicitado

- Proyecto de Decreto Municipal.

- Unidad de Normas Municipalesy
Asuntos Administrativos.
- Asesor Legal-UNMAA.

. Si correspondiere a la naturaleza del proyecto de Decreto Municipal se

socializa con las partes intervinientes (si corresponde segun la materia).

- Antecedentes.

- Informe Técnico.

- Informe Financiero.

- Informe Legal.

- Propuesta de Proyecto del contenido
del Decreto Municipal.

- Informe Legal.

- Decreto Municipal.

- Unidad de Normas Municipalesy
Asuntos Administrativos.

- Asesor Legal-UNMAA.

- Direccion General de Asesoria Legal —
DGAL.

. Remision del

Decreto Municipal a Despacho a
consideracion y suscripcion

la. MAE para su

- Carpeta con los antecedentes.
- Decreto Municipal

- Despacho conjuntamente con los
Secretarios Municipales

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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cODIGO DE
PROCESO

DA-UNMAA-08

NOMBRE DEL

PROCESO:

Elaboracion y/o Revisién de Anteproyectos de Leyes Municipales

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Normas Municipales y Asuntos

Administrativos

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCQUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Informe Técnico.

- Informe Financiero, si corresponde
- Informe Legal

- Anteproyecto de Ley Municipal.

Unidades Organizacionales

. Solicitud de la unidad solicitante competente o MAE .

- Antecedentes..

- Informe Técnico.

- Informe Financiero, si corresponde
- Informe Legal.

- Anteproyecto de Ley Municipal

Direccidon General de Asesoria Legal
Unidad de Normas Municipalesy
Asuntos Administrativos.

Asesor Legal-UNMAA.

. Recepcionados los antecedentes correspondientes esta es remitida por la

UNMAA

- Antecedentes..

- Informe Técnico.

- Informe Financiero, si corresponde
- Informe Legal.

- Anteproyecto de Ley Municipal

Unidad de Normas Municipalesy
Asuntos Administrativos.
Asesor Legal-UNMAA.

. Revisidn y andlisis de todos los antecedentes correspondientes para la

elaboracion y/o creacion Del Anteproyecto de Ley Municipal solicitada

- Anteproyecto de Ley Municipal

Direccion general de Asesoria Legal
Unidad de Normas Municipalesy
Asuntos Administrativos.

Asesor Legal-UNMAA.

. Si correspondiere a la naturaleza del Anteproyecto de Ley Municipal, se

socializa con las partes intervinientes.

- Antecedentes..

- Informe Técnico.

- Informe Financiero, si corresponde

- Informe Legal.

- Anteproyecto de Ley Municipal
consolidado.

- Acta de Conformidad de la o las
Unidades Organizacionales (si
corresponde).

Unidad de Normas Municipalesy
Asuntos Administrativos.
Asesor Legal-UNMAA.

. Elaboracion del Informe Legal y Anteproyecto de Ley Municipal

- Carpeta con los antecedentes y
documentacion e informes
pertinentes

- Informe Legal

- Anteproyecto de Ley Municipal

Direccion General de Asesoria Legal
Unidad de Normas Municipalesy
Asuntos Administrativos.

Asesor Legal-UNMAA.

. Remision del Anteproyecto de Ley Municipal a Despacho de la MAE para

su consideracion y remision.

- Anteproyecto de Ley Municipal
- Antecedentes documentales

MAE

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

. Remisién del Anteproyecto de Ley al Concejo Municipal de El Alto para su

aprobacion.

INICIO

USSP S PP SPPPPNPRPRPRPYY VPP

Y

1]

Delarevision, de
encontrarse
observacionesse
devuelve la

4]

documentacion para
subsanar y/o completar
los mismos

‘| Socializacion con las

partes
intervinientes
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GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

DA-UNMAA-09

NOMBRE DEL
PROCESO:

Revisién y/o Elaboracion de Contratos Administrativos

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Normas Municipales y Asuntos

Administrativos

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,

INTERACCIONES

{ INICIO )

Programacion de nueva

fecha para compulsa

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT ‘
0 0 o \ DATOS
| | !

- Antecedentes del Contrato H H 1
Administrativo. | | :
- Informe técnico, financiero ylegal de |- Unidad Solicitante \ 1 i
. e sz . e 1
1 justificacion y viabilidad del Contrato |- Responsable del Contrato 1. Solicitud de Suscripcién del contrato administrativo a j i !
Administrativo de la Unidad Solicitante [  Aqministrativo |‘. | 1
- Proyecto de Contrato Administrativo. | | i
- Solicitud de emision del Contrato H H |
Administrativo. 1 : i
1 1
] | !
- Antecedentes del Contrato . L, , . i | i
Admin strativo, - D|r.ecc|on General de Asés,ona Legal |2. Compulsalegal de cumplimiento de los postulados legales y ' > 5 i i NG
- Informe técnico, financieroy legalde |~ Unidad de qumasl\{lunlapalesy isién de Inf I . borrador del dmini . : 1 !
2 justificacién y viabilidad del Contrato Asuntos Administrativos. 2.1. emision de Informe Legal y primer borrador del Contrato Administrativo ! ! |
Administrativo de la Unidad Solicitante |- Asesor Legal-UNMAA. i 5‘| !
- Proyecto de Contrato Administrativo , i !
1 1
H ! 2.1 H
] ] !
| | !
| | !
| | !
| | |
- Personeria Juridica, si corresponde 1 1 1
. 1 1
- Podersi corresponde - Unidad de Normas Municipalesy H 1 i
- NIT, si corresponde Asuntos Administrativos. 3. Emision de Informe Legal y proyecto final de Contrato Administrativo para ! ! Y 1
3 - Memorandum u otros documentos de |_ Asesor Legal-UNMAA. la suscripcién del documento : : 3 :
nombramiento si corresponde ! ! H
- Proyecto de contrato administrativo ! ! !
1
i i :
| | !
1 1 !
] ] :
i i '
| | !
| | !
. - Y | i i
4 1. \nforme Legal de viabilidad - Unidad de Normas Municipalesy . L | | !
- Contrato Administrativo Asuntos Administrativos. 4. Remision dAe la carpeta y antecedentes a la MAE para su suscripcion 4 i i !
- Carpeta y antecedentes - Asesor Legal-UNMAA. correspondiente ! ! !
- Direccion General de Asesoria Legal H 1 :
] ] !
.. . ! ! H
- Contrato Administrativo - Unidad de Normas Municipalesy o ) - i | i
- Carpeta y antecedentes Asuntos Administrativos. 5. Remision de la campeta y antecedentes al Concejo Municipal para su ! ! !
5 |- LeyN°482/Art. 16 Num.8y 9 - Asesor Legal-UNMAA. aprobacion correspondiente, si corresponde conforme a Ley Municipal ! ! !
dependiendo de la naturaleza del - Direccidn General de Asesorfa Legal i i !
Contrato Administrativoy lo _ MAE H H |
establecido en la Ley Municipal : H H i
| | !
| | |

< FINAL DEL PROCESO -
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Sistema de Organizacion Administrativa

Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CcODIGO DE DA-UNMAA-10 NOMBRE DEL | Resolucidn Administrativa Municipal Ejecutiva en el Marco de las Atribuciones de NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Normas Municipales y Asuntos
PROCESO : : PROCESO: la MAE Conforme la Ley N° 482 ORGANIZACIONAL: Administrativos

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ W INTERACCIONES
o DATOS

{ INCIO )

- Informe Técnico
- Informe Financiero, si corresponde |- Unidades Organizacionales 1. Carpeta de los antecedentes de justificacion de la emision de la RAME
1 |- Informe Legal.

- Proyecto de Resolucion

- Antecedentes justificativos

S|
2 - Direccion General de Asesoria Legal | 2. Recepcionado los antecedentes correspondientes ésta es remitida por la
- Carpeta con antecedentes de Unidad de Normas Municipalesy DGAL a la UNMAA.

justificacion e informes pertinentes | Asuntos Administrativos.
Asesor Legal-UNMAA.

g g g g VS W

Delarevisién, en
caso de existir
observaciones se
devuelve para su
correccion

- Carpeta con antecedentes de Unidad de Normas Municipalesy 3. Revision y analisis de todos los antecedentes correspondientes para la
3 justificacion e informes pertinentes. | Asuntos Administrativos. elaboracion y creacidn de la RAME solicitada.
Asesor Legal-UNMAA.

4 |- Resolucién Administrativa Municipal |- Unidad de Normas Municipalesy 4. Si correspondiere a la naturaleza del proyecto de RAME se socializa con _
Ejecutiva Asuntos Administrativos. las partes intervinientes Si corresponde se
- Asesor Legal-UNMAA, NO St rgal.lza I.a,
socializacién

- Carpeta con antecedentes de

justificacion e informes pertinentes. |- Direccion General de Asesoria Legal
5 |- Informe Legal. - Unidad de Normas Municipalesy 5. Remision de la RAME a Despacho de la MAE para su consideracion y 5
- RAME. Asuntos Administrativos. suscripeion

- Carpeta con antecedentes de
justificacion e informes pertinentes.

- Informe Legal. - MAE

- RAME

6. Suscripcidn de la Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva

< FINAL DEL PROCESO -
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= - .« e Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE DA-UNMAA-11 NOMBRE DEL Adicién de Recursos Externos Frescosy Saldos Caja y Banco, Modificaciones NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Normas Municipales y Asuntos
PROCESO PROCESO: Interinstitucionales (transferencias) y Adicidn de Recursos Internos Saldos Caja y Bancos ORGANIZACIONAL: Administrativos

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS r ARCHVO INTERACCIONES
o DATOS

- Informe Técnico de Justificacion,

o 1 I { INICIO )
1 acompafiando todos los documentos| |
que guarden relacién con el tramite. [- Unidades Organizacional solicitante |1. Solicitud de emisién de Norma expresa de Autorizacion de modificacién
- Informe dela Unidad de presupuestaria

Programacién de Operaciones.
- Informe de Presupuesto.

Si existe
observaciones
Reprogramacién de
nueva compulsa

- Informe Técnico de Justificacion,
acompafiando todos los documentos|- Unidad Organizacional

2 que guarden relacion con el trdmite. |- Unidad de Presupuesto 2. Remision a la DGAL — UNMAA para compulsa legal

- Informe dela Unidad de Unidad de Programacion de
Programaciones de Operaciones Operaciones.

- Informe de Presupuesto.

N

%]

NO——
- Informe Técnico de Justificacién,
acomparfiando todos los documentos|
3 que guarden relacién con el trémite. |- Unidad de Normas Municipalesy v
_ Informe dela Unidad de Asuntos Administrativos. 3. Emision del Anteproyecto de Ley Municipal

Programaciones de Operaciones Asesor Legal-UNMAA.
- Informe de Presupuesto.

- Informe Legal.

<

4 |- Anteproyecto de Ley Municipal, - Direccién General de AsesoriaLegal |4 Remision de Anteproyecto de ley al Concejo Municipal 4 |
acompafiando los antecedentes - Despacho de MAE
5 |- Ley Municipal aprobada - Unidad Organizacional Solicitante 5. Actuacion Administrativa con el nivel central del Estado
Y

- Antecedentes que correspondan I:S_l
< FINAL DEL PROCESO -
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UNIDAD DE DEFENSA Y

REGULARIZACION DE BIENES DE
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva — Versidn: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Defensa y Regularizacion de Bienes de Dominio Municipal CODIGO: DA-UDRBDM
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 05 DELPROCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaboracion de proyectos de Ley Municipal, Resolucion Administrativa ) )
NOMBRE: Municipal Ejecutiva y auto motivado en relacién a la propiedad | ~ LD'reﬁtogGA::;al de Asesoria
. . egal —
municipal S
I, . P - Jefe de la Unidad de Defensa y Consolidacién de la Ley
- Solicitud individual o colectiva. Regularizacién de Bienes de Municipal
) Ma”f‘a' de Orlgamzauones ¥ - Funciones atribuidas a la Unidad OBJETIVO: Elaborar Proyectos de Ley Municipal, Resolucién Administrativa Municipal Dominio Municipal
Funciones del GAMEA (MOF) ) Ejecutiva Y Auto Motivado en relacion a la propiedad municipal - Asesores Legales de la UDRBDM
- Autoridades superiores del - Normativas establecidas
GAMEA, ETA’s Nacionales, . .
1 Descentralizadas, - Material de escritorio - Constitucién Politica del Estado,
Desconcentradas y otros - Ley N2 482
- Ley N2 803 (Ley N© 247)
DOCUMENTO
- o H - -
DE REFERENCIA: Ley N 031 COD. DE PROCESO: DA-UDRBDM-01
- Ley Municipal N° 372
- Otras nomas nacionales aplicables
- Otras nomas municipales aplicables
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de coordinacidn con las Unidad o entidades solicitantes PLAZO: 10 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Cesion de areas publicas municipales (equipamiento, area verde y vias | - Director General de Asesoria . - .
- . ., A ; -Minuta de cesién de areas
NOMBRE: publicas) dentro de tramites de aprobacion de planimetrias de Legal - GAMEA publicas
urbanizaciones, loteos y divisién y particién y otros - lefedelaUnidad de Defensay | [~ . i8n dela minuta.
Regularizacién de Bienes de ) .
- Solicitud individual o colectiva. OBJETIVO: EIaborar.y registrar.minuta de cgsién de dreas pL.'Jb"CBS municipales de trdmites de Dominio Municipal _RDZ§:;:(;:§eparIZE|Edad en
- xa:]?;:sse Organizaciones y - Funciones atribuidas a la Unidad aprobacién de Planimetrias de diferentes modalidades. - Asesores Legales de la UDRBDM
- Autoridad ) del (MOF) - Constitucién Politica del Estado,
utoridades ?uperlpres N - Normativas establecidas - Cddigo Civil N2 12760,
GAMEA, ETA’s Nacionales, . .
. - Material de escritorio - Ley N2482, Ley N2 803 (Ley N2 247)
) Descentralizadas, Lev Ne 482,
Desconcentradas y otros DOCUMENTO - ey
o . . -
DE REFERENCIA: Ley N2 2341 COD. DE PROCESO: DA-UDRBDM-02
- Ley N2 2337

- Ley Municipal N° 715
- Otras nomas nacionales y municipales aplicables a la aprobacién de
planimetria

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de coordinacién con las Unidades o entidades solicitantes y No contar con la documentacidon pertinente, ademdas demora en las
instancias de registro de derecho de propiedad

PLAZO:

10 meses

Direccion de Planificacion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva — Versidn: 07

GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Regularizaciéon del derecho propietario conforme a Ley N2247 y sus | - Director General de Asesoria
modificaciones Legal ~GAM FA - Minutas de Transferencia
| d individual | - lefe de la Unidad de Defensay Protocolizacién de Escritura
- Solicit indivi tiva. . .. . -
) I\/CI) ' ul dmolw u:?\ © ,co ectiva OBJETIVO: Gestionar la regularizacion del Derecho propietario en el marco de la Ley N2 247 y Regu.la.rlzaaor.\ ‘_je Bienes de Publica
a”f‘a € Urganizacionesy - Funciones atribuidas a la ' sus modificaciones. Dominio Municipal
Funciones Unidad (MOF) - Asesores Legales de la UDRBDM
- Autoridades superiores del . . ., .
3 > . - Normativas establecidas - Constitucion Politica del Estado
GAMEA, ETA's Nacionales, - Material de escritorio [ ificaci
Descentralizadas, DOCUMENTO - tey E; ig; y sus modificaciones
Desconcentradas y otros. - Ley VT . . - N
y DE REFERENCIA: | - Ley N© 2341 COD. DE PROCESO DA-UDRBDM-03
- Otras nomas nacionales y municipales aplicables a la aprobacion de
transferencia a titulo oneroso.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de coordinacion con los Vecinos y las Unidades o entidades solicitantes PLAZO: 24 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Regularizacion del derecho propietario de todo tipo de transferencia de | - Director General de Asesoria
. . e . . . . e L | - GAMEA
NOMBRE: bienes de dominio municipal a particulares con normativa municipal y ega : - Minutas de Transferencia
icitud indivi i nacional vigente - Jefe de la Unidad de Defensa y - Protocolizacién de Escritura
- Solicitud mdmduzfnl oFoIectlva. . o . Regularizacion de Bienes de otc
- Manual de Organizacionesy | - Funciones atribuidas a la Unidad Gestionar la regularizacién del Derecho Propietario de todo tipo de Transferencia Dominio Municipal Publica
Funciones del GAMEA (MOF) . . OBJETIVO: de Bienes de Dominio Municipal a Particulares con Normativa Municipal y | _ asesores Legales de la UDRBDM
- Autoridades superiores del - Normativas establecidas Nacional vigente
4 GAMEA, ETA’s Nacionales, - Material de escritorio c tucion Politica del Estad
Descentralizadas, B Lonf\ltlt:;;n olitica del Estado
Desconcentradas y otros. DOCUMENTO - ey
- [ . - N
DE REFERENCIA: Ley N2 2341 . - ' 3 COD. DE PROCESO: DA-UDRBDM-04
- Otras nomas nacionales y municipales aplicables a la aprobacion de
transferencia a titulo oneroso.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de coordinacion con los Vecinos y las Unidades o entidades solicitantes PLAZO: 24 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Respuesta a ordenes judiciales, memoriales y solicitudes técnicos y |- Director General de Asesoria
e . ) legales Legal - GAMEA
B Sollatulddlnti)lwdual o colectiva. Funci tribuid la Unidad - Jefe de la Unidad de Defensa y - Consolidacién de Informe
- M izaci - Funciones atribuidas a la Unida , i i . Ny .
anya ¢ rganizaciones y Elaborar informes de respuesta en relacién a cualquier tipo de requerimientos en Regularizacion de Bienes de
Funciones del GAMEA (MOF) OBJETIVO: -, . L - Dominio Municipal
. ) N ) blecid relacion a la Regularizacion del Derecho Propietario Municipal ominio Viunicipa
- Autoridades superiores del - Normativas establecidas - Asesores Legales de la UDRBDM
5 GAMEA, ETA’s Nacionales, - Material de escritorio L, .
. - Constitucion Politica del Estado
Descentralizadas, DOCUMENTO Lev N° 482
Desconcentradas y otros - Ley N® : - N
y DE REFERENCIA: | - Ley N° 2341 COD. DE PROCESO: DA-UDRBDM-05

- Otras nomas nacionales y municipales aplicables.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de Documentacién en base al requerimiento

PLAZO:

1 mes
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- - . . Sistema de Organizacién Administrativa
- —— Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
I Organo EjeCUﬁVO GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Levantamiento de gravdmenes y ratificaciones de adjudicaciones - Director General de Asesoria
Legal - GAMEA
Solicitud individual lecti - Jefe de la Unidad de Defensay Consolidacién de tramite
- Solicitud individual o colectiva. il ; -
_ o Gestionar el levantamiento de gravamenes y ratificaciones de adjudicaciones del Regu.la.rlzacmr.\ ‘_’e Bienes de
Manual de Organizaciones y . - . OBJETIVO: D M |
) del - Funciones atribuidas a la Unidad Derecho Propietario Municipal ominio viunicipa
Funciones del GAMEA (MOF) - Asesores Legales de la UDRBDM
- Autoridades superiores del . .
N X - Normativas establecidas
6 GAMEA, ETA’s Nacionales, . . . e
X - Material de escritorio - Constitucion Politica del Estado
Descentralizadas, Codizo Civil N© 12760
Desconcentradas y otros DOCUMENTO B Lo "5348'\;' -
- Ley N© . - N
DE REFERENCIA: | - Ley N© 2341 COD. DE PROCESO: DA-UDRBDM-06
- Otras nomas nacionales y municipales aplicables.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de Documentacién en base el requerimiento PLAZO: 2 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Emitir criterios legales e informes respecto a la alodialidad, Director General de Asesoria
NOMBRE: zonificaciones, trazos viales, congelamiento y derecho propietario Legal - GAMEA
e - Jefe de la Unidad de Defensa
e . municipal v , idacid i
- Solicitud IndIVIdu?| oFoIectlva. — — — Regularizacion de Bienes de Consolidacién de tramite
- Manyal de O:ganlzacmnes y _ Funciones atribuidas a la Unidad OBJETIVO: EIaborar.crlterlos Iegales. e Informes respecto.a la Alodlall.d.ad, Zonificaciones, Dominio Municipal
FunC|9nes de GAMEA (MOF) Trazos Viales, Congelamiento y Derecho Propietario Municipal - Asesores Legales de la UDRBDM
- Autoridades superiores del - Normativas establecidas - Constitucién Politica del Estado
’ GAMEA, ETA's Nacionales, - Material de escritorio Cédigo Civil Ne 12760
Descentralizadas, DOCUMENTO - LO "534;\2 Ne 127
Desconcentradas y otros - teyN® . - N
y DE REFERENCIA: |- Ley N° 2341 COD. DE PROCESO: DA-UDRBDM-07

Otras nomas nacionales y municipales aplicables.

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Falta de Documentacion

PLAZO:

2 meses
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OEIERNG AUTONDME MUNIGIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacion Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva — Versidn: 07

GESTION: 2026

CcODIGO DE
PROCESO

DA-UDRBDM-01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracion de proyectos de Ley Municipal, Resolucion Administrativa Municipal
Ejecutiva y auto motivado en relacion a la propiedad municipal

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Defensa y Regularizacion de Bienes de

Dominio Municipal

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

INTERACCIONES

- Informe y/o nota de justificacion.

- Unidad solicitante

. Solicitud de la unidad o urbanizacion solicitante

- Generar hojade ruta.

- Direccion general de asesoria legal

. Recepcion y remisién de antecedentes por DGAL a UDRBDM

<
<

1
L —

INICIO

Si existe
N , observaciones se
. Revision, analisis, compulsa de todos los Antecedentes para la elaboracién ” v St reprograma la
- Generar informes - Asesor legal — UDRBDM del ante Proyecto de ley Resolucidn administrativa Municipal Ejecutiva o compulsa
Auto motivado relacionado a la propiedad Municipal solicitado.
- Notificaciones - Asesor legal — UDRBDM . Si coirrfespor?diera a .Ia. natu.ralez.a del Proyecto .de ley, Resglucién Si corresponde se
adm|.n|strat|va M.unlapa.l I.Ejecutlva o A.L.l‘to motivado rela(:lonfa\ c'io ala St notifica a las partes
propiedad Municipal solicitado se notifica a las Partes Intervinientes. intervinientes

- Jefe de unidad.
- Direccion general de asesoria legal 5.

- Generar ante proyecto deley e
5 informe de justificacion. Remisidn del proyecto de ley Resolucidn administrativa Municipal

Ejecutiva o Auto motivado a la MAE para su consideracion y aprobacién.

6 |- Remisidn con nota de atencion - Despacho

6. La MAE una vez aprobada remite al Concejo Municipal (solo en el caso del
Proyecto de Ley, la RAME y auto motivado solo MAE)

< FINAL DEL PROCESO -
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= - .« e Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL Cesion de éreas publicas municipales (equipamiento, drea verdey vias publicas) dentro de NOMBRE DE LA UNIDAD |Unidad de Defensay Regularizacién de Bienes de Dominio
PROCESO DA-UDRBDM-02 PROCESO: tramites de aprobacion de planimetrias de urbanizaciones, loteos y division y particién y otros ORGANIZACIONAL: Municipal
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ 9 INTERACCIONES
o DATOS
i i i i
: : 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
i i i i
- Informes técnicosy juridicos. - Direccion General de AsesoriaLegal | 1. Recepcion de antecedentes correspondientes al Tramite : : k_/l—\l: ’ * INICIO
1 ] ] } ]
] ] ] 1
' ' i i
vy : ! !
| | : :
2| i ! !
1 1
2 |- Generar hojade ruta. - Direccion General de Asesoria Legal | 2. Mediante proveido DGAL deriva a la unidad de UDRBDM para sus atencion H H i E
1 1
i i i i
1 1 1 )
1 1 1 )
1 1 1 1
1 1 1 1
: ' i i
3 [ - Revisién de documentacién - Asesor Legal - UDRBDM 3. Andlisis legal para verificacion de la carpeta si corresponde remisién a la ! ! 1 1 Si corresponde se
pertinente UAJ a objeto de verificacién de existencia de procesos judiciales. ! ! i 1 remitea la UAJ a
i i ! ! objeto de
' ' ! ! verificacion
4 |- Generar minuta e informe de - Asesor Legal - UDRBDM ! ! ! ! :
justificacion 4. Se elabora la minuta de cesién de dreas debidamente firmadas 1 1 ! !
i i i i
1 1 1 1
] ] : :
: : : !
- Asesor Legal — UDRBDM. 1 1 1 |
5 |- Revisiény firmade la minuta _ Jefe de Unidad 5. Remisién de documentacion a despacho Dela DGAL, para la revision y 1 H i i
- Direccién general de asesoria legal fira de la cesi6n de Areas. : : ! !
] ] ) 1
' ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
. Y | | : :
- Jefe de Unidad H H i I
6 |- Documentos pertinentes. - Direccion general de asesoria legal. | 6- Remision de la carpeta anotaria de Gobierno para su protocolizacion. 6 ] ! i H
1 1 1 1
1 1 1 1
: : i i
] ] ] 1
Y 1 i I
: ! : !
. . . .. . . 7 | | ! !
7 |- Documentos pertinentes. - Unidad de Defensa y Regularizacion | 7- Recggldo del testimonio de cesién E:Ie dreasyse pp@wde a registrar en las ! ! ! !
de Bienes de Dominio Municipal oficinas de derechos Reales, ademds de recoger Folio Real de propiedad ! ! ! !
municipal ! ! H 1
| Trmi :
8 | - Informe del derecho propietario - Unidad de Defensa y Regularizacién 8. Remisién de informe de derecho propietario respecto a la cesién de dreas H H ! :
de Bienes de Dominio Municipal publicas ala Direccidn de Administracion y Catastro y devolucion del tramite H H ! !
1 1
' ' i i
] ] ] 1

< FINAL DEL PROCESO ->
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CcODIGO DE
PROCESO

DA-UDRBDM-03

NOMBRE DEL
PROCESO:

Regularizacion del derecho propietario conforme a Ley N2247 y sus

modificaciones

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Defensa y Regularizacion de Bienes de
Dominio Municipal

< FINAL DEL PROCESO -

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT] ‘ 9 INTERACCIONES
, , o 0 DATOS 0
| | 0 0
! : i |
! ! i |
1 |- Generarhojade ruta. - Unidad o persona natural solicitante [ 1. Se inicia el proceso con la solicitud escrita del vecino o urbanizacion ri—@{ : : { INICIO )
: : i i
2 | : | i
2 |- Revisidn de requisitos - Direccion General de Asesoria Legal | 2. Una vez recepcionado los antecedentes correspondientes es remitida a la ! ! H H
D.GA.Ly U.D.R.B.D.M. ' ' : i
1 1 1 1
1 1 1 1
3 |- Informe deprocedenciao rechazo |- Asesor Legal — UDRBDM 3. Asignacion deregistro interno en la U.D.R.B.D.M. y la asignacién de un | H i E
asesor legal. E E ! !
+ + 1 1
i i i i
4 | - Notificacion - Asesor Legal - UDRBDM 4. Informe legal de procedencia o no deltrémite al poseedor. ! ! i i
1 1 1 1
! ! i i
: : i |
5 |- Informe de comisién técnico legal |- Asesor Legal — UDRBDM. ! ! ! '
5. Inspeccion ocular “in situ” de los bienes inmuebles a regularizar 5 ! ! ! !
[ | | : :
- Informe de ante proyecto deley - Jefe de Unidad H H ; i
6 para remision - Direccion general deasesorialegal. | 6. Elaboracion del ante-proyecto de ley, el cual esremitida ante la alcaldesa ! ! 1 |
y el concejo municipal de el alto. H H i i
! ! i i
: : i i
7 |- Remisién. - Unidad de Defensa y Regularizaciéon | 7- Remision de ante — proyecto de ley nacionalante el 6rgano legislativo w} i i i E
deBienes de Dominio Municipal. para la aprobacién de una Ley nacional detransferencia a titulo oneroso. . ! ! ' 1
! : i i
1 1 1 1
v ! | : :
- Pago por concepto de avaluo - Asesor Legal — UDRBDM. . _ ) ! ! ! !
8 catastral por parte del vecino. ~ Técnicos de la DATC. 8. Se remite ala DATC pararealizar el avalud catastral. 8 : ! ! !
: : i |
Il Il 1 ]
1 1 1 1
vy : | |
9 |- Remisidn de tramite. - Asesor Legal — UDRBDM. 9. La remisién a la Direccidn de Recaudaciones y Ppoaliticas Tributarias, para ! ! 1 1
- Técnicos de unidad de recaudaciones que posteriormentela cancelacion por parte delos adjudicatarios por 9 ! ! 1 H
y politicas tributarias. concepto de pago por avalué catastral. H H i i
1 1
Il Il 1 1
Yy ! ! | |
N o 1 i ! : 10.1
- Coordinacién con el vecino, junta |- Asesor Legal — UDRBDM. 10 N 1 T —>
. I i i il i 1 1 1
10 | vecinal. _ Jefe de Unidad 10.Rea||_zar las mmutasdgtrngsferenuay seo_btlenen testlm‘omosde. ! ! 1 H
- Direccién general de asesoria legal. propiedad de manera individual y protocolizar ante notaria de gobierno. ! ! H ,
" Il 1 1 1
| | | |
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GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

DA-UDRBDM-04

NOMBRE DEL
PROCESO:

Regularizacion del derecho propietario de todo tipo de transferencia de bienes de
dominio municipal a particulares con normativa municipal y nacional vigente

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Defensa y Regularizacién de Bienes de

Dominio Municipal

ELEMENTOS EINSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

7 INTERACCIONES

- Generar hojade ruta.

- Unidad o persona natural solicitante

[=Y

. Se inicia el proceso con la solicitud escrita del vecino o urbanizacién

- Revision de requisitos

- Direccion General de Asesoria Legal

. Una vez recepcionado los antecedentes correspondientes es remitidaa la

D.G.AALy U.D.R.B.D.M.

- Informe de procedencia o rechazo

- Asesor Legal - UDRBDM

. Asignacidn de registro interno en la U.D.R.B.D.M. y la asignacion de un

asesor legal.

- Notificacion

- Asesor Legal — UDRBDM

. Informe legal de procedencia o no deltramite al poseedor.

- Informe de proyecto de ley para
remision

- Técnicos de la DATC.

. Elaboracién del proyecto de ley, (si corresponde) el cual es remitida ante

la alcaldesay al concejo municipal de El Alto.

- Remision.

- Direccion general de asesoria legal.
- Jefe de Unidad UDRBDM

. Remision de proyecto de ley nacional ante el érgano legislativo parala

aprobacion de una Ley Nacional de transferencia a titulo oneroso.

- Remision de tramite.

- Asesor Legal — UDRBDM.
- Técnicos de unidad de recaudaciones
y politicas tributarias.

. La remisién a la Direccién de Recaudaciones y Politicas Tributarias, para

que posteriormente Se haga la cancelacidn por parte de los adjudicatarios
Si corresponde.

- Coordinacion con el vecino, junta
vecinal.

- Asesor Legal — UDRBDM.
- Jefe de Unidad
- Direccién general deasesorialegal.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

. Realizar las minutas de transferenciay se obtienen testimonios de

propiedad de manera individual y protocolizar ante notaria de gobierno.

< FINAL DEL PROCESO ->
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CODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Defensa y Regularizacién de Bienes de
DA-UDRBDM-05 5 iudici i ici Acni
PROCESO PROCESO: Respuesta a 6rdenes judiciales, memoriales y solicitudes técnicos y legales ORGANIZACIONAL: Dominio Municipal

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

DOCUMENT|
o

‘ v INTERACCIONES
DATOS

1. Recepcién delaorden judicial, memoriales y solicitudes técnico legales a 1 P INICIO
1 |- Notas de solicitud y/o memorial - Unidad o persona natural solicitante travésdela Secretaria de direccion de asesoria legal. "
Y
2 |- Hojade ruta - Direccion General de Asesoria Legal. | 2. Remision a la unidad U.D.R.B.D.M. para la asignacion de asesor legal 2

- Unidad de Defensa y Regularizacion
de Bienes de Dominio Municipal.

Y
3 |- Hojade ruta - Unidad de Defensa y Regularizacién | 3. Recepcion en launidad de defensa y regularizacion de bienes de dominio 3
de Bienes de Dominio Municipal. municipal.

Y

4 |- Hojaderuta - Asesor Legal — UDRBDM 4. Asignacion del asesor legal en la Unidad de Defensa y Regularizacién de
bienes de dominio Municipal, para su criterio legal. 4

5 |- Informe. - Asesor Legal — UDRBDM. 5. Respuestaa lo solicitado a través delasesor Legal.

- Asesor Legal — UDRBDM. +
6 | - Notificacion - Jefe de Unidad 6. Remision enviada a direccion de asesoria legal, para su notificacion. 6

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE NOMBRE DEL . . e o NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Defensa y Regularizacidn de Bienes de
PROCESO DA-UDRBDM-06 PROCESO: Levantamiento de gravamenes y ratificaciones de Adjudicaciones ORGANIZACIONAL: e e

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ w INTERACCIONES
o DATOS

1
1
i
Terw C)
- Nota de solicitud - Unidad o persona natural solicitante | 1. Recepcidn de antecedentes correspondientesal tramite, por la secretaria T k_/l‘\‘ < INICIO
1 de la Direccién General de Asesoria Legal. !
1
i
1
A4 !
- Direccion General de Asesoria Legal. 2 1
2 |- Hojaderuta - Unidad de Defensa y Regularizacién | 2. Remision De los antecedentes por la DGAL a la UDRBDM ,
de Bienes de Dominio Municipal i
A4 H
i
3. Verificacion sicormresponde la emisidn de una minuta e levantamiento de 3 !
3 |- Minuta y/o informe - Asesor Legal - UDRBDM ggravamen ! Sl existen
1 .
»< 31 : St obser\{a.aor)fes enla
1 verificacion se
i devuelve el tramite
4 |- Minuta y/o informe - Asesor Legal — UDRBDM 4. Elaboracién de la minuta de levantamiento de gravamen del predio. !
NO—
- Asesor Legal — UDRBDM.
5 |- Hojaderuta - Unidad de Defensa y Regularizacién |5 Remision a la Direccion Asesoria Legal, para su envio a despachoy parasu 5
de Bienes de Dominio Municipal firmade la MAE

Direccidn general de asesoria legal

Asesor Legal — UDRBDM.

A
6 |- notificacion. - Unidad de Defensa y Regularizacion 6
de Bienes de Dominio Municipal 6. Remision ante notaria de gObierno De la minuta para su protocolizacion .

DGAL

- Asesor Legal — UDRBDM. 7
7 |- Inscripcion.

Unidad de Defensa y Regularizacion . . . .
de Bienes de Dominio Municipal 7. Recojo del testimonio del levantamiento del gravamen y el registro ante

_ DGAL Derechos Reales.

< FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE

PROCESO DA-UDRBDM-07

NOMBRE DEL
PROCESO:

Emitir criterios legales e informes respecto a la Alodialidad, zonificaciones, trazos
viales, congelamiento y Derecho Propietario Municipal

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Defensa y Regularizacion de Bienes de

Dominio Municipal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

2 |- Hojade ruta

- Direccion General de Asesoria Legal.
- Unidad de Defensa y Regularizacion
de Bienes de Dominio Municipal.

. Registroy derivacion ala Directora general de asesoria Legal

3 |- Hojade ruta

- Jefe de Unidad de Defensa y
Regularizacién de Bienes de Dominio
Municipal.

. La Direccion General de Asesoria Legal deriva el informe o nota de

solicitud de consulta previa de la unidad de defensa y regularizacion de
bienes de dominio municipal

4 |- Hojade ruta

- Jefe de Unidad de Defensa y
Regularizacion de Bienes de Dominio
Municipal.

- Asesor Legal — UDRBDM

. El jefe de UDRBDM designa un asesor legal para la respuesta de la

solicitud de Alodialidad, zonificaciones, trazos viales, congelamiento y
derecho propietario municipal a la direccién de administracion territorial y
unidad correspondiente.

5 |- Informe.

- Asesor Legal — UDRBDM.

. Respuestaa lo solicitud através delaemisidn de un informe Detallado.

6 |- Hojaderuta

- Asesor Legal — UDRBDM..
- Unidad de Defensa y Regularizacion
de Bienes de Dominio Municipal.

. Remision del informe de derecho propietario y/o alodialidad a la

Direccion de administracion territorialy Unidad correspondiente

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ v INTERACCIONES
o DATOS
. Administracién de la carpeta por informe o nota de solicitud de consulta INICIO
1 |- Nota oinformes - Unidad solicitante previa, emitida por la Direccién de administracion territorial y catastro

-

Direccion de Planificacion
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UNIDAD DE LIMITES
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GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Limites CODIGO: DA-UL
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Plano de lote, folio real, testimonio | NOMBRE: Certificado jurisdiccional para Derechos Reales
fje compra - venta, ul.timos Emitir certificado jurisdiccional que verifica técnicamente si un predio se L . o - N° de Certificados
- Solicitudes individual o |mpuestos‘ paggdos, fOtOcoP'? de OBJETIVO: encuentra dentro de la jurisdiccién municipal del GAMEA segln Ley 2337 de 12 Técnicos de la Unidad de Limites Jurisdiccionales.
colectiva. cedula de identidad, levantamiento ) de marzo de 2002, Decreto Supremo anexo a la Ley 2337 y demarcacién
1 topogfraf'co georreferenciado para territorial del instituto geogréfico militar (1.G.M), FASES I, Il Y Iil.
superficies mayores a 1000 m2, N
. : . . - Ley N° 2337 de 12 de marzo de 2002.
L‘)’(t;firj:'as del inmueble interior y BSCREL\::':'E 5. | -DS anexoalaLey 2337 COD. DE PROCESO: DA-UL-01
) " | - demarcacién territorial (FASES I, 11 Y 1Il DEL IGM).
RIESGOS IDENTIFICADOS: Desinformacion sobre la legislacién territorial y municipal PLAZO: 10 dias habiles a partir de la recepcion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Informe y/o certificado de pertenencia jurisdiccional
- Solicitudes individual o - La carpeta con requisitos exigidos. Emitir informe o certificado de pertenencia que verifica técnicamente si un - N° de informes.
colectiva. - Documen.tos legales en proceso predio de encuentra dentro de la jurisdiccion municipal del GAMEA seglin Ley | Técnicos de la Unidad de Limites | - N° de certificados
- Unidades organizacionales del | POr 12 Unidad De Defensay OBJETIVO: 2337 de 12 de marzo de 2002 y demarcacién territorial del Instituto jurisdiccionales.
2 | GAMEAy otros. Regularizacion de Bienes de Geografico Militar (1.G.M), FASES I, Il Y III.
Dominio Municipal (documentos
en fisico). DOCUMENTO | - Ley N° 2337 de 12 de marzo de 2002.
DE REFERENCIA: | - Demarcacién Territorial (FASES I, Il Y I1l DEL IGM). €OD. DE PROCESO: PA-UL-02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Desinformacion sobre la legislacién territorial y municipal PLAZO: 10 dias habiles a partir de la recepcion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Certificado para empadronamiento
- Plano de lote, folio real, tes.timonio A solicitud del interesado, emitir certificado de empadronamiento para el | Técnicos de la Unidad de Limites | - NV d? C.ertificados
- solicitudes individual o de compra - venta, fotocopia de OBJETIVO: pago de impuestos a los bienes inmuebles dentro de la jurisdicciéon municipal Jurisdiccionales.
X cedula de identidad, levantamiento del GAMEA
colectiva topografico (opcional) fotografias '
derljingmueble i::terior extegrior - Ley N* 2337 de 12 de marzo de 2002.
3 v DOCUMENTO - D.S. anexo de la Ley 2337.

(documentos en fisico y digital).

DE REFERENCIA:

- Demarcacion Territorial (FASES I, 11 Y 11l DEL IGM).

COD. DE PROCESO:

DA-UL-03

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Desinformacion sobre la legislacién territorial y municipal

PLAZO:

10 dias habiles a partir de la recepcion
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Inspecciones oculares a los limites jurisdiccionales y verificacion de
NOMBRE: coordenadas a requerimiento de autoridad competente, segun la
) delimitacion territorial de la LEY N2 2337, Decreto Supremo anexo a la - Actas de Conciliacion.
LEY 2337 y la demarcacion realizada por el I.G.M. EN SUS FASES I-lI-lll. Unidad de Limites - Actas de Conformidad.
- Solicitudes individual o - Ley N° 2337. - Reportes de Inspecciones
colectiva. - Anexo de la Ley 2337. P P
- Unidades organizacionales del | - Demarcacién Territorial (FASES |, I e
GAMEA y otros. y Il DEL IGM). OBJETIVO: Control de limites jurisdiccionales del GAMEA, .
4 Asesoramiento técnico para atencién y soluciéon de conflictos.
DOCUMENTO | - Ley N° 2337.
DE - D.S. anexo de la Ley 2337. COD. DE PROCESO: DA-UL-04
REFERENCIA: | - Demarcacion territorial (FASES I, Il Y Il DEL IGM).
RIESGOS IDENTIFICADOS: Desinformacidn sobre la legislacion territorial y municipal PLAZO: 30 dias habiles a partir de la recepcidn
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Coordinar con las unidades organizacionales del GAMEA para
NOMBRE: participar en las reuniones convocadas por la gobernacién, vice
ministerio de autonomias y otros.
- Il:ey m: Zéifz GZdGedmarzot.de 1;985. - Actas de conciliacion.
i R - Ley e e septiembre - Actas de conformidad.
Sl‘)ll?.tUdes individual o de 1988. Hacer cumplir la Ley N° 728 de 6 de marzo de 1985 de creacién de la cuarta Unidad de Limites - Reportes de ins elcciones
fczji.cdlvg. reanizacionales del | Ley N° 2337 de 12 de marzo de seccién municipal de la provincia murillo con su capital El Alto, Ley N° 1014 de 26 P P
GAI\/IIE?A es;) ganizacionales de 2002. OBJETIVO: de septiembre de 1988 de elevacion a rango de ciudad, Ley N° 2337 de 12 de
y otros. -Demarcacion Territorial (fases I, II'Y ’ marzo de 2002 de delimitacién Decreto Supremo anexo a la Ley 2337 y la
Il del IGM). demarcacion territorial efectuada por el instituto geografico militar (1.G.M.) EN
> - Ley Municipal N° 176. SUS FASES I, 11 Y II.
DOCUMENTO | - Ley N° 2337.
DE - D.S. anexo de la Ley 2337. COD. DE PROCESO: DA-UL-05
REFERENCIA: | - Demarcacion Territorial (fases I, I Y Ill del IGM).
RIESGOS IDENTIFICADOS: Desinformacion sobre la legislacion territorial y municipal PLAZO: 12 MESES
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- LEY N° 728 DE 6 DE MARZO DE Emision de informes técnicos en coordinacion de la Direccién General .
1985 NOMBRE: , . . . ge s - Actas de conciliacién.
. ) de Asesoria Legal para coadyuvar e interponer acciones judiciales. _ Actas de conformidad
- Solicitudes individual o ;jLe;{gl;iglOM de 26 de septiembre Apoyo en informacién técnica-legal a todas las unidades organizacionales del | Técnicos de la Unidad de Limites | Reportes de inspeccio.nes
colectiva. N o OBIJETIVO: GAMEA para que den cumplimiento a sus competencias municipales en toda la
X . - Ley N° 2337 de 12 de marzo de o .
- Unidades organizacionales del 2002 jurisdiccién municipal de El Alto.
6 | GAMEA Yy otros. b ’ i6n Territorial (FASES 1. Il
-Demarcacién Territorial ( ' | DOCUMENTO | - Ley N° 2337 de 12 de marzo de 2002.
YIIDELIGM). — DE -D.S. anexo de la Ley 2337 COD. DE PROCESO: DA-UL-06
- Ley Municipal N* 068. REFERENCIA: | - Demarcacion territorial (FASES I, Il Y 1ll DEL IGM).
- Ley Municipal N° 176.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Desinformacidn sobre la legislacion territorial y municipal PLAZO: 10 dias habiles a partir de la recepcién
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. Informacion para la prevencion de conflictos en materia limitrofe de la
- Plano de lote, folio real, testimonio NOMBRE: jurisdiccién municipal de El Alto
de compra - venta, Ultimos — — — . — . - - _N° de certificados
- solicitudes individual o impuestos pagados, fotocopia de Emitir certificado Jurls.dlc.uo.na.ll que \{erlflca técnicamente si un predio se | Tacnicos de la Unidad de Limites urisdiccionales
ol cedula de identidad, levantamiento | OBJETIVO: encuentra dentro de la jurisdiccion municipal del GAMEA SEGUN LEY’2337 ‘de '12 :
. . topografico georreferenciado para de rtnar.zo de 2002,ll?ecret‘q Supremo Anexo a la Ley 2337 y demarcacidn territorial
superficies mayores a 1000 m2, del instituto geografico militar (1.G.M), FASES I, I Y III.
fotograﬁas del inmueble interior y DOCUMENTO | - Ley N° 2337 DE 12 DE MARZO DE 2002.
exterior. DE - D.S. ANEXO A LA LEY 2337 COD. DE PROCESO: DA-UL-07
REFERENCIA: | - Demarcacién Territorial (FASES I, Il Y [Il DEL IGM).

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Desinformacion sobre la legislacion territorial y municipal

PLAZO:

10 dias habiles a partir de la recepcién

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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ggglc(;goDE DA-UL-01 g:gggg?ﬂ Certificado jurisdiccional para Derechos Reales gROGMA?\ITZEAIz:EIOLﬁ:LNIDAD Unidad de Limites

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
TO DATOS
- Plano de lote.
- Folio real.

- Testimonio de compra — Venta

- Ultimos Impuestos Pagados.

' Fotocopia de cedula de identidad.
- Levantamiento topografico - Direccidn General de Asesoria Legal |Recepcidn de documento e inicio de tramite

{ INICIO )

georreferenciado para superficies
mayores a 1000 m2.
- Fotografias del inmueble interior y
exterior.
Y

> I Pocumento presentado por el - Rece.pt?lon por lasecretaria Unidad Recepcién de documentacin y designacion de técnico 3 ¢
interesado de Limites

- Verificacion de la ubicacion del
3 predio en consulta en el sistema - Técnico de limites
cartografico.

- Verificacion de datos en elsistema y documentacion.

- Certificado jurisdiccional (original ) Je’fe ‘.je Umc?ad. - Vo. Bo. DeJefatura, sello y firma
- Técnico de limites

con una copia) - Técnico de limites

- Entrega de Certificado jurisdiccional |- Secreataria - Desglose y entrega al interesado
al interesado

<
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CODIGO DE NOMBRE DEL _ o NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESO DA-UL-02 PROCESO: Informe y/o certificado de pertenencia jurisdiccional ORGANIZACIONAL: Unidad de Limites

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

o o'
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES

INICIO

- La carpeta con requisitos exigidos.
- Documentos legales en proceso por ¢

1
1
1
T
1
1
1
1
1
1
1
i
1 la Unidad de Defensa y - Direccion General de Asesoria Legal [Recepcion de documento e inicio de tramite 7 i
!
1
1
1
1
1
1
1
1
1
[]
1

=

Regularizacion de Bienes de Dominio
Municipal (documentos en fisicoy
Digital).

2 | Documentos Presentados por el - Recepcion por la secretaria Unidad

s o Recepcién de Documentacion y designacion de técnico
solicitante. deLimites P y g

- Verificacion de la ubicacion del

3 predio en' consulta en el sistema - Técnico de limites - Verificacion de datos en el sistema, y documentacion.
cartografico.
e . - Jefe de Unidad .
- Certificado de pertenencia .. . - Vo. Bo. DeJefatura, sello y firma
4 L - . |- Técnico de limites . s
jurisdiccional (original con una copia) - Técnico de limites
- Entrega de Certificado de . - Desglose al propietario S 8 ;
I - Secreataria C . - >
5 pertenencia jurisdiccional - Derivacion de carpetaa la unidad solicitante \/

< FINAL DEL PROCESO -
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cODIGO DE
PROCESO

DA-UL-03

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Certificado para empadronamiento

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Limites

- Levantamiento topografico
georreferenciado para superficies
mayores a 1000 m2.

- Fotografias del inmueble interiory
exterior.

- Documentos presentado por el
interesado.

- Recepcion por la Secretaria Unidad
de Limites

1
1
1
T
1
1
1
1
1
1
1
1
i
Recepcién de documento e inicio de tramite 2 !
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
Recepcion de Documentacion Y designacion de técnico '
1

- Verificacidn de la ubicacién del
predio en consulta en el sistema
cartogréfico.

- Técnico de limites
- Asesor Legal

- Verificacidon de datos en el sistema, y documentacién.
- Inspecciodn al predio si corresponde, para verificacién de datos técnicos

- Certificado parar empadronamiento
(original con una copia)

- Jefe de Unidad
- Asesor Legal
- Técnico de limites

- Vo. Bo. De Jefatura, sello y firma
- Asesor Legal
- Técnico de Limites

- Entrega de Certificado para
empadronamiento (original con una
copia)

- Secreataria

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . 7 INTERACCIONES
PROCESO TO DATOS
- Plano de lote.
- Folio real, Testimonio y/o
documento de compra — Venta
- Certificado de junta de vecinos.. 1 < INICIO
- Fotocopia de cedula de identidad. —
- Fotocopiade facturasde agua y luz | Direccion General de Asesoria Legal

- Desglose y entrega al interesado.

< FINAL DEL PROCESO ->
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Inspecciones oculares a los limites jurisdiccionales y verificacidn de coordenadas a requerimiento de

CODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD

DA-UL-04 autoridad competente, segun la delimitacion territorial de la LEY N2 2337, Decreto Supremo anexo a Unidad de Limites

PROCESO B la LEY 2337 y la demarcacién realizada por el I.G.M. EN SUS FASE I-II-I1I. ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL! PROCESO

1
BASEDE
DATOS

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

PROCESO

INTERACCIONES

Difusién los fundamentos:

- Técnicos > < { INncio )
- Legales s .
R L D ria L L L .
1] histdricos de la creacion. ireccion de Asesoria Legal Recepcién de documento e inicio de tramite 2
- Delimitacion [
- Demarcacion
wL‘
2 |- Conforme alo solicitado - Secretaria unidad de Limites Recepcién de Documentacion Y designacion de técnico 3 <

- Documentos adicionales de acuerdo |- Técnico de limites
3 a lasalicitud. - Asesor Legal - Hacer conocer el proceso administrativo, que realizo el municipio pard
consolidar los limites del G.A.M.E.A.

) - Vo. Bo. De Jefatura, selloy firma
- Jefe de Unidad o . R : .
4 |- Informe - Emision e solicitudes a instancia pertinentes.

- Secreataria - Derivar informes a instancias oertinentes.

5 |-informe

< FINAL DEL PROCESO ->
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cODIGO DE

PROCESO Dol

NOMBRE DEL
PROCESO:

Coordinar con las unidades organizacionales del GAMEA para participar en las reuniones convocadas
por la gobernacién, vice ministerio de autonomiasy otros.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Limites

2 |- Conforme alo solicitado

- Secretaria Unidad de Limites

Recepcion de Documentacion Y designacion de técnico

- Documentos adicionales de acuerdo
3 a lasalicitud.

- Técnico de limites
- Asesor Legal

de El Alto haciendo respetar nuestra jurisdiccion.

- Hacer prevalecer nuestra soberania como Gobierno Auténomo Municipa

4 |- Informe

- Jefe de Unidad

- Vo. Bo. DeJefatura, sello y firma
- Emision e solicitudes a instancia pertinentes.

5 |- informe

- Secreataria

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

- Derivar informes a instancias oertinentes.

< FINAL DEL PROCESO -

! FLU.IOGIRAMAS DEL!' PROCESO
o [} [} o)
N ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS i . INTERACCIONES
1
i
1
Nomativa: ¥ : L ( incio )
1 |y Direccién General de Asesoria Legal !
- Demarcacién I.G.M. reccion General de Asesona Lega Recepcion de documento e inicio de tramite 2 i
-Y otros !
1
1
i
1
i
1
1
1
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cODIGO DE DA-UL-06 NOMBRE DEL Emision de informes técnicos en coordinacion de la direcciéon general de asesoria legal para NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Limi
PROCESO l PROCESO: coadyuvar e interponer acciones judiciales. ORGANIZACIONAL: nidad de Limites

FLUJOGRAMAS DEL!PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Soamen] | . ;AR‘H'V; INTERACCIONES
TO DATOS
1
< INICIO
A4 —
1 [ Solicitud Direccion de Asesoria Legal Recepcidn de documento e inicio de tramite 2
2 |- Solicitud individuales o colectiva - Secretaria Unidad de Limites asigna al técnico de limites

- Documentos adicionales de acuerdo (- Técnico de limites
3 a lasolicitud. - Asesor Legal - Hacer prevalecer nuestra soberania como Gobiemo Auténomo Municipal deg
El Alto haciendo respetar nuestra jurisdiccion.

- Jefe de Unidad - Vo. Bo. De Jefatura, sello y firma
4 |- Informe

. - Secretaria - Derivar informes a instancias pertinentes.
5 |- informe

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional 140




O GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

- - Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO

Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026

cODIGO DE DA-UL-07 NOMBRE DEL Informacién para la prevencion de conflictos en materia limitrofe de la jurisdiccion municipal de El NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO l PROCESO: Alto. ORGANIZACIONAL:

Unidad de Limites

FLUJOGRAMAS DEL!PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SoameN] ! . ;ARCH'V; INTERACCIONES
TO DATOS
1
> < INICIO
A4 —
1 |- Solicitud individual o colectiva Direccion de Asesoria Legal Recepcion de documento e inicio de tramite 2

e

A
2 |- Solicitud individuales o colectiva - Secretaria Unidad de Limites asigna al técnico de limites

- Documentos adicionales de acuerdo |- Técnico de limites
3 a lasolicitud. - Asesor Legal - Hacer prevalecer nuestra soberania como Gobiemo Auténomo Municipal dg
El Alto haciendo respetar nuestra jurisdiccion.

- Jefe de Unidad - Vo. Bo. DeJefatura, sello y firma
4 |- Informe
Y
. - Secreataria - Derivar informes a instancias pertinentes. 7
5 |- informe

< FINAL DEL PROCESO -
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DIRECCION DE PLANIFICACION
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion de Planificacion CODIGO: DA-DP
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 05 DEL PROCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Consolidacion del POA, su formulacién y reformulacion o, e ,
p - : - Direccién de Planificacion POA concertada con las dreas
- Agenda programada segun - Norma Bas.ufa del S|stem§ de OBJETIVO: Consolidar e involucrar a las dreas organizacionales y en la formulacién del | - Unidades dependientes involucradas
ente rector: comunicado de Programacién de Operaciones D.S. : programa operativo anual (POA).
inicio y nota emitida por el 3246 - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”.
MEFP. - RE-SPO GAMEA o ) . .
1 |- Cronograma de actividades: - D.S. 3607 - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
Formulacion reformulaciér{ M ) I dificaci DOCUMENTO DE | - Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales. COD. DE PROCESO: DA-DP-01
ajuste ’ vo- rZZEaue:t:'i(;sl icaciones REFERENCIA: - Ley N2 777 sistema de Planificacion del Estado. ’ ’
' P P - Resolucion Suprema N° 217055, que aprueba las NB- SOA
RIESGOS IDENTIFICADOS: Informacion deficiente y errénea de las Unidades Organizacionales PLAZO: 6 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Evaluacion a la informacion generada para el seguimiento a la inversion | _ .. o 4e planificacién _ 5
. ) . publica . o Control en la ejecucion de los
- Comunicacién interna/ hoja de | - Programa Operativo Anual - Jefe Unidad de Seguimiento proyectos
ruta/ instructivo, etc. - Informe de evaluacién a la OBIJETIVO: Verificar El Cumplimiento de los Objetivos Trazados en la Etapa de Formulacion. - Analista de Seguimiento
- Informes periddicos de Programacion Fisica y Financiera N B . .
2 . L - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”.
seguimiento y evaluacién dela | - SEGUIPOA DOCUMENTO DE | - Ley N° 482 de Gobi Auté Municioal
- L - Ley e Gobiernos Auténomos Municipales.
inversion. COD. DE PROCESO: DA-DP-02
REFERENCIA: - Ley N2 777 sistema de Planificacién del Estado.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Informacion deficiente para el seguimiento de los proyectos PLAZO: 12 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Monitoreo a la evaluacion periddica de la ejecuciéon del Programa | Director de Planificacion By _ ‘
o ) Operativo Anual . Informacién General disponible
- Comunicacién interna/hoja de . - Jefe de unidad UIPS | de decisi
X ) - Programa Operativo Anual . X . » . . L para la toma de decisiones
ruta/instructivo, otros 9 OBJETIVO: Coordinar y supervisar la ejecucion del Plan Operativo Anual - Analista de seguimiento
o - Informe de evaluacién a la
- Informes periédicos de s . . N P i w VAR
3 Lo . Programacion Fisica y Financiera - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacidon “Andrés Ibafiez”.
seguimientoy evaluacion dela | ¢ pon DOCUMENTO DE | - Ley N° 482 de Gobiernos Auté Municipal
inversion. ey € bobiernos Autonomos Vunicipales. COD. DE PROCESO: DA-DP-03
REFERENCIA: - Ley N2 777 sistema de Planificacién del Estado.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Desacuerdos por influencias politicas en la concertacién del POA PLAZO: 12 meses
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CODIGO DE
PROCESO

DA-DP-01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Consolidacién del POA, su formulacién y reformulacion

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccidn de Planificacion

Ne ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
(o]

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Comunicado MEFP
1 | Normativa

- Instructivo

- Reglamento

- Director de Planificacién
- Jefes de unidad

. Inicio del Proceso de Formulacién del POA

. Remision instructivo de Inicio de proceso de formulacion a jefes de unidad

dela Direccidn de Planificacién de acuerdo a la competencia de cada drea

. Supervision del proceso de formulacion, reformulacion, ajuste para el

cumplimiento de los pardmetros establecidos (procedimientos y
normativas)

- informe
- Plan Operativo Anual
- Presupuesto institucional

- Base de datos de la demanda
2 | Consensuados por los analistas

- Director de Planificacién

- Jefe Unidad de Programacién de
Operaciones

- Jefe Unidad de Presupuestos

. Coordinacion y andlisis de la base de datos, para la validacion e

incorporacién de Operaciones en el POA institucional, y su asignacién
presupuestaria.

- informe
- Plan Operativo Anual
- Presupuesto institucional

-Informe Técnico
- Informe legal

3 | Base de datos de la demanda
- Consensuados por los analistas

- Ley Municipal de aprobacion

Director de Planificacion

Direccion de Planificacion

‘Unidad de Desarrollo Organizacional

. Coordinar la remisién de documentacién de respaldo de la programacion,

con ladocumentacion suficiente de acuerdo a procedimiento.

6. Archivo de los documentos con la informacion solicitada

< FINAL DEL PROCESO -

INICIO

NO

\ o
o
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< FINAL DEL PROCESO ->

0D L DA-DP-02 NOMBRE DEL Evaluacion a la informacion generada para el Seguimiento a la Inversion Publica NOMBRE DE LA UNIDAD Direccion de Planificacion
PROCESO PROCESO: g P £ ORGANIZACIONAL:
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCIMENT . (FCHVO INTERACCIONES
, , o ' DATOS '
1 1 ! !
\ \ 1 1
' ' i i
' ' i i
- Ley municipal de aprobacion POA 1 |« : i 7 INICIO
Y P - p- v 1. Emision de instructivo ~ i i i i
presupuesto institucional ! ! H H
- Programacion fisica financiera de - Director de Planificacion i i i i
gasto del presupuesto de inversion 2. Supervision del proceso de registro de ejecucion en los sistemas oficiales v ! ! 1 1
o ' | | |
publica. [ﬁ: i i ! !
- Cronogramas de ejecucion 1 H i i
1 1
- Formulario POA 1 1 | i
| | ! ! NO
H H ] |
! ! | ¢ i
' i | 3 ( ) :
3. Instruir a la UIPS emitir informes respecto a la programacion financiera H H 1 H
reportada, evaluacion de la programacion financiera de acuerdo a lo H H i i
establecido en el art. 16 y 17 del RE-SPO del GAMEA, para la toma de 1 H : :
1 1
- Comunicacion intema/ hoja de i o ' Y ! i 1
ruta/ instructivo, etc - Jefe de Unidad de Inversién Piblica y ! 4 ! ! !
T Seguimiento 4. Monitorear la emisién y presentacion de informes y reportes de ! ! H H
- Informes semanales. mensuales, - Analista de seguimiento seguimiento y evaluacién, en los plazos y periodos determinados por el ! ! | H
semestralesy de gestion ! ! i E
1 1
1 1 1 )
5. Contar con informacién gerencial referente al seguimiento y evaluacion 1 | i E
1 1
! ! i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1 Il 1 ]
] ] 1 ]
] ] 1 ]
Il 1 1 ]
' ' i i
L Informes - Director de Planificacion 6. Monitorear elarchivo de la documentacién de respaldo E i i E \ 6
' ' i >
Il Il 1 1
Il Il 1 1
Il Il 1 1
Il Il 1 1
Il Il 1 1
Il 1l 1 1
1l 1 1 1
Il Il 1 1
1 1 | 1
Il 1l 1 1
Il 1l 1 1
Il Il 1 1
Il Il 1 1
Il Il 1 1
1 1 ] 1
Il 1l 1 1
Il 1l 1 1
| | : :
1 1 | '

145




O GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

- - . e Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026

CODIGO DE NOMBRE DEL Monitorear a la evaluacion periddica de la ejecucién del Programa Operativo NOMBRE DE LA UNIDAD . ., e
DA-DP-03 Direccién de Planificacidn
PROCESO PROCESO: Anual ORGANIZACIONAL:
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (| ARCHVO) INTERACCIONES
[o] DATOS
| : | |
| | ! ! : .
' ' i i
- Reuniones H H | i
1|4 ; : : INICIO
1 |- Agendade tareas Director de Planificacién 1. Supervisién ala evaluacién periddica de la ejecucion del POA J ! ! ! !
- Designacion de tareas i i E i
i i ; ;
1 1
Director de Planificacion L 1 H i i
2 |- Comunicacién intema/ hoja de Jefe de Unidad UPO 2. Coordinacién con jefaturas sobre la ejecucion del POA ) 3 | i E
ruta/ instructivo, etc. Jefe de Unidad UIPS H i : !
1 1
! ! i NO i
' ' i i
| | : :
3 | Informes Jefe de Unidad UIPS 3. Contar con informacidn gerencial respecto a: Evaluacion ala programacién i i | '
financiera de gasto del presupuesto de inversion publica, SEGUIPOA H H 1 '
cumplimiento de cronograma de ejecucion 1 1 i E
1 1 | |
<o | |
4 |- Informes Director de Planificacion 4. Evaluacion de adopcién de medidas correctivas i i ' '
' ' i i
1 1 ) 1
Il Il 1 1
Il Il 1 1
Il 1 1 1
T : | !
- Informes Director de Planificacién 5. Toma de decisiones para la programacién y ajuste de proyectos y i | E i
5 Jefe de Unidad UPO actividades en el POA institucional > i i ! !
- Reportes Jefe de Unidad UIPS i i i i
' ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
Yy ! ' | i
6. Monitoreo a la evaluacion periddica de la ejecucion del POA vy los 6 1 1 i E
resultados obtenidos i : ! !
i i ; |
= Instructivos L X 1 : ! !
7. Control sobre el cumplimiento de tareas concertadas con las unidades de Y ! ! H '
6 |- Comunicacion Interna Director de Planificacién la direccién 7 | 1 i i
1 1
- Notas i i i i
1 Il 1 1
8. Archivo de la informacién de respaldo H H E E > g
i i : :
1 1 | 1
| | : :

< FINAL DEL PROCESO ->
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GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad De Programacién De Operaciones CODIGO: DA-UPO
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 05 DEL PROCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Comunicado  de Inicio  de NOMBRE: Formulacién del Plan Operativo Anual (POA) del componente de - Secretario Municipal de
Formulacién  del  Presupuesto ) inversion publica y gasto elegible Administracién y Finanzas.
General del Estado emitido por los - Director de Planificacién
Organos Rectores. Jefe de Ia Unidad d ' - Plan Operativo Anual (POA) y
- Comunicado o instructivo para el -Jetedela .r’1| adde Presupuesto Institucional,
inicio del proceso de formulacién Programacion de Presupuesto Plurianual
del Plan Operativo Anual, emitido Operaciones. aprobado por la Maxima
por la MAE. - Analistas de la Unidad de X . .
) . L C, Instancia Resolutiva (Concejo
- Directrices de Formulacién vy Programacion de e
Clasificadores Presupuestarios. Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA la formulacién del Plan | gperaciones Mumapa‘tl)‘. 5
REQUISITOS: '  Informe Técnico Programacion. OBJETIVO: Operativo Anual (POA) y Presupuesto Institucional en marco del Plan de Desarrollo | _ ot de Unidad de - Ley Mun|C|;l)aI.de Aprobacion
- GASTO ELEGIBLE: Formulario RE- | : Econémico y Social 2021-2025, Plan Territorial de Desarrollo Integral del GAMEA e i (Informe Técnico e Informe
SPO. Formularic POA. Informe | -~ Documento Consolidado POA. ) . Planificacién Estratégica, Legal
Al no FUA ! ) (PTDI) y Plan Estratégico Institucional del GAMEA (PEIl) y efectuar su consolidacién. fe d idad d egal).
Técnico de Justificacién, Formulario | - Documento Consolidado - Jefe de Unidad de - Pronunciamiento Control
20, 30, 40, 50, 60, 70, 80 y 90, POA PRESUPUESTO. Presupuestos Social
1 05, Articulacién y proyeccion de | - Informe Financiero Presupuestario. - Jefe Unidad de Inversién _ Memc;rias de Calculo
Gastos, Dos proformas para | _ Informe Legal. Piblica y Seguimiento.
adquisicion de maquinaria y equipo. - Anteprovecto de Le
- INVERSION  (Adicionalmente debe proy ¥
presentar): Formulario de
Constancia en cumplimiento a R.M.
N2115/2015, Fotocopia nota de - Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
aprobacién, Informe e  ITCP, - Ley N°031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”.
Resumen Ejecutivo del EDTP, DOCUMENTO DE | - Ley N° . A .
' vy N°482 de Gobiernos Auténomos Municipales. X
'p"r?;xo;’z;";prifﬁﬁzag)c”'a' (Para REFERENCIA: - Ley N°2042 de Administracién Presupuestaria. COD. DE PROCESO: DA-UPO-01
’ - Ley N°777 Sistema de Planificacion del Estado.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento del procedimiento establecido por las Unidades Ejecutoras, por presiones sociales y politicas. PLAZO: 75 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Registro de la formulacién del POA al sistema SISIN WEB - Director de Planificacion, - Remitir al Ministerio de
- Anteproyecto de Ley del POA 'y - Jefe de la UPO, Planificacion para el Desarrollo
Plan O tivo Anual Presupuesto Institucional para - Analistas de la Unidad de “Dictamen de aprobacién
- Plan Operativo Anual y o e ; ; .
Presupuesto Institucional cada gestion fiscal. . Registro y generacion de dictimenes de proyectos de inversién publica en el | Programacion de Operaciones, ar]te.prciyecto de inversién
bad la Maxi - Informe Legal OBJETIVO: Sistema SISIN WEB. - Responsable Sistema SISIN WEB publica
apro a. o por’a . axima - Informe Técnico. - Unidades Organizacionales - Catalogo de proyectos de
2 Instancia Resolutiva

(Concejo Municipal).

- Informe Técnico de Justificacion
emitido por la Unidad
Organizacional Ejecutora.

Ejecutoras.

Inversion.

DOCUMENTO DE

REFERENCIA:

- Anteproyecto de Ley del POA y Presupuesto Institucional para cada gestion
fiscal.

COD. DE PROCESO:

DA-UPO-02

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Fallas en la proporcién de la informacion técnica presentada por las Unidades Organizacionales Ejecutoras.

PLAZO:

15 dias
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GESTION: 2026

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)

- Directrices de Formulacién y NOMBRE: Ajustado o reformulado al plan operativo anual (POA) del componente | - Secrgte.lrio l\/.lunicip.al de
Clasificadores Presupuestarios. de inversidn publica y gasto elegible. Administracion y Finanzas.

REQUISITOS: - Director de Planificacién.

- GASTO  ELEGIBLE: Iformulario -::': ?:;132:?3: de - Ajustado o Reformulado al Plan
RE-SPO, FOI’”]U|§I’I0 POA, o egraciones Operativo Anual (POA) y
Info.rr.‘ne » Tecmco. de Ap listas d | Unidad d Presupuesto Institucional
e, e 23 |- e oo il

7 2R BRI y 2 » | - Intforme fecnico Frogramacion. i f oac i ; Instancia Resolutiva (Concejo
Articulacién y proyeccién de | - Documento Consolidado POA. OBJETIVO: Coo;dlnarlc?jn IasI l;lmdades Or.ganAzaacl)nsleZ deIPGAMEA y cc>|nso.I|da.r IosIaJustados Operaciones, Municipa) )
Gastos, Dos proformas para | - Documento Consolidado o reformulados al Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto Institucional. - Jefe de Unidad de o .

L L e .. - Ley Municipal de Aprobacion.
adquisicién de maquinaria y | presupuesto. Planificacion Estratégica,
3 equipo. - Informe Financiero Presupuestario - Jefe de Unidad de

- INVERSION (Adicionalmente - Informe Legal. Presupuestos
debe presentar): Formulario de | - Anteproyecto de Ley - Jefe Unidad de Inversion
Constancia en cumplimiento a Publica y Seguimiento.

R.M. N2115/2015, Fotocopia - Constitucidn Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

nota de aprobacion, Informe e - Ley N°031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”.

ITCP, Resumen Ejecutivo del DOCUMENTO DE | - Ley N°482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

EDTP, Informe de Inspeccion REFERENCIA: - Ley N°2042 de Administracién Presupuestaria. COD. DE PROCESO: DA-UPO-03
Ocular (Para proyectos de - Ley N2777 Sistema de Planificacién del Estado.

continuidad).

RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento del procedimiento establecido por la Unidades Ejecutoras, por presiones sociales y politicas. PLAZO: 45 dias

ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA

b E D. DEL E. E BLE
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Modificacion o traspaso intrainstitucional entre categorias | - Director de Planificacién,
NOMBRE: programadticas al Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto | -Jefe dela UPO.
- Informe Técnico Justificacion Institucional, del componente de inversién publica y gasto elegible - Analistas de la Unidad de - Modificacion Intrainstitucional
. L Modificacién Presupuestaria entre Programacion de Operaciones, entre categorias Programaticas

- Solicitud de modlflcacpn ° categorias - Unidades Organizacionales aprobado por la Maxima
traspal'st.o presuplllestarlod . - Informe Técnico Programacion. Atender solicitudes de Modificacion o Traspaso instrainstitucional entre Categorias | Ejecutoras, Instancia Resolutiva (Concejo
especificas, en el marco del D.S. | _poccioiecro) OBJETIVO: Programaticas. - Director del Tesoro, Municipal).

3607, por la Unidades . R . : L L
N ) - Informe Financiero Presupuestario. - Jefe de Presupuestos, - Ley Municipal de Aprobacién.
4 Organizacionales Ejecutoras.

- Informe Legal.
- Anteproyecto de Ley

- Director General de Asesoria
legal.

DOCUMENTO DE

REFERENCIA:

- Ley Municipal de Aprobacién Modificacién Presupuestaria.

COD. DE PROCESO:

DA-UPO-04

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Incumplimiento del procedimiento establecido por la Unidades Ejecutoras.

PLAZO:

25 dias

Direccion de Planificacion

‘Unidad de Desarrollo Organizacional

149




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva — Versidn: 07

GESTION: 2026

Sistema de Organizacién Administrativa

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Adicion de recursos externos frescos y saldos caja y banco, | - Director de Planificacién,
- Informe Técnico Justificacion NOMBRE: modificaciones interinstitucionales (transferencias) y adicién de | -Jefe dela UPO,
Modificacién Presupuestaria por recursos internos saldos caja y bancos - Analistas de la Unidad de - Modificacién Intrainstitucional
Adicion de Recursos Programacién de Operaciones, entre categorias Programaticas
- Solicitud de modificacion o transferencias, y adicién saldo caja Atender solicitudes de adicién de recursos externos frescos y saldos caja y banco, | ~ Unidades Organizacionales aprobado por la Méxima
i P [T ; i i ; ‘i ; j Instancia Resolutiva (Concejo
traspaso presupuestario y bancos recursos internos. modificaciones interinstitucionales (transferencias) y adicién de recursos internos Ej.ecutoras, e
especificas, en el marco del D.S. | e Técnico Programacion. OBJETIVO: y saldos caja y bancos. - Director del Tesoro, Municipal). .
5 3607, por la Unidades - PRESUPUESTO - Jefe de Presupuestos, - Ley Municipal de Aprobacién
Organizacionales Ejecutoras. -~ Informe Financ.iero Presupuestario - Director General de Asesoria
’ legal.
- Informe Legal. Lev Municioal de Aorobacion de adicion d Transh - g
- Anteproyecto de Ley DOCUMENTO DE |~ €Y Municipal de Aprobacién de adicion de recursos, Transferencias,
REFERENCIA: adiciones recursos internos. COD. DE PROCESO: DA-UPO-05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento del procedimiento establecido por la Unidades Ejecutoras. PLAZO: 25 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Informe Técnico Justificacion Formulacién, ajuste y/o modificaciones presupuestarias para - Regularizacién administrativa
Modificacién Presupuestaria entre | NOMBRE: regularizar débitos automaticos en el Plan Operativo Anual (POA) y | - Unidad Organizacional por la que | del débito automdtico
- I categorias programdticas, Presupuesto Institucional se produjo el Débito Automético. | - Ley de aprobacién de
- Solicitud de modificacién o debidamente respaldada (Causas Modificacion Presupuestaria.
traspas.o pr.esupuesta.rlo parala | Debito). OBIJETIVO: Regularizar en la gestidn fiscal en la que se produjo el débito automatico
regularizacion de débitos - Informe Legal que declare
automat|c9$, por p?rOFesos procedente el débito automatico.
6 laborales, incumplimiento de Efectuado .
convenios de financiamientoy | _ Informe Técnico Programacion DOCUMENTO DE | - e GerTera.I deI.Tra.baJo.
otros. g : REFERENCIA: - Convenios interinstitucionales y otros. COD. DE PROCESO: DA-UPO-06
- Informe Financiero Presupuestario '
- Informe Legal.
- Anteproyecto de Ley
RIESGOS IDENTIFICADOS: No se efectue la regularizacion durante la gestion fiscal en la que fue efectuado el débito automatico PLAZO: 25 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
re (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
-Nota de  solicitud de NOMBRE: Emisidn de certificacion POA - Jefe Unidad de Programacion de
certificacion POA en el marco Cumplir con lo establecido en el Decreto Supremo 181, previo la emision de la Operaciones. - Verificacion de que el proyecto
del D.S. 181, para el inicio de | - Nota de Solicitud de Certificaciéon | ogJETIVO: Certificacién Presupuestaria y el inicio del Proceso Administrativo del proyecto o | ~ Analistas dfalUnldad ) se encuentra en el POA
7 proceso administrativo. POA. actividad. Programacién de Operaciones

- Informe.
- Memorias de Calculo.

DOCUMENTO DE

REFERENCIA:

- Decreto Supremo 181

COD. DE PROCESO:

DA-UPO-07

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Informacion incorrecta

PLAZO:

25 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Emision de reporte de programacion POA para la contratacion de - Unidades Organizacionales
o ’ personal eventual (partida de gasto 121) Ejecutoras. o
- Nota de solicitud de Reporte — » - _ Director de Planificacién - Verificacién de que el
de Programacién para la  Informe de Programacién Emitir Rgporte de Prqgramaaon fje;l Plan Operativo AnuaTIl (POA), como ' C programa se encuentra en el
» . R constancia de que los importes solicitados para la contratacién de personal | - Jefe Unidad de Programacion de
contratacién de Personal Financiera de gasto del . . . . i POA
o OBJETIVO: eventual (partida de gasto 121), se encuentren debidamente inscritos en el POA, Operaciones.
Eventual. Presupuesto de Inversion Publica. , K ., . ; ;
- Informe y cumplan con los pardmetros establecidos para la consecucion de los objetivos | - Analistas Unidad de
8 ,' 3 del programa. Programacion de operaciones.
- Memorias de Calculo.
DOCUMENTO - Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Decreto Supremo N°
DE REFERENCIA: 23318-A Reglamento de la responsabilidad por la Funcién Publica, Sistema COD. DE PROCESO: DA-UPO-08
’ de Organizacion Admirativa (SOA), Directrices Presupuestarias.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento del procedimiento establecido por la Unidades Ejecutoras. PLAZO: 25 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Formulacién, ajuste y/o modificaciones presupuestarias para la |- Unidades Organizacionales N
. L. . - . ; - Inscripcion de programas que
NOMBRE: inscripcion de transferencias publico privadas (TPP) en el Plan| Ejecutoras. . Transf .
i ituci - Director de Planificacién. consignen fransterencias
Operativo Anual (POA) y Presupuesto Institucional ' g Publico Privadas, que cumplan
- Jefe Unidad de Programacion de L
Solicitud de modificacién o Realizar I inscrincién d imolicanci ) " ) Operaciones. con la normativa vigente.
( - Informe de Solicitud de reporte de | OBJETIVO: (?a izar la inscripcion de programas cuya implicancia consigne transferencia i .
traspaso presupuestario para la P i6n Pluri | Publico Privadas en efectivo o especies. - Analistas Unidad de
9 inscripcion de programas que rogramacion Flurianuat. Programacién de operaciones.
requieran generar - Ley 856 Presupuesto General del Estado gestién 2017, Decreto Supremo
Transferencias Publico Privadas. ° °
DOCUMENTO N°3034 que reglameonta la Ley N°856. .
- Decreto Supremo N°5094 Reglamento a la Ley N°1546 del Presupuesto COD. DE PROCESO: DA-UPO-09
DE REFERENCIA: L.
General del Estado gestion 2024.
- Ley N°1613 del Presupuesto General del Estado gestion 2025.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento del procedimiento establecido por la Unidades Ejecutoras. PLAZO: 48 horas
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
N Conformidad de modificaciones presupuestarias de opera.moTIes que | _jnidades Organizacionales - Ajuste.sla proyectos dg
- Informe de Programacién NOMBRE: se encuentran programados en el POA y Presupuesto Institucional de | gjecutoras inversion y gasto elegible
Financiera de gasto del L, cada gestion fiscal (FORM-REPOINV-ACP) ~ . L. aprobados en el Plan
Presupuesto de Inversion B Ir.1formve de Programacién Jefe Un}dad de Proligramauon de Operativo Anual (POA) con la
Biibli Financiera de gasto del ) . . . Operaciones y analistas. conformidad de las 4reas
ublica. AT Coordinar, dar la conformidad y respaldar los ajustes y reprogramaciones a | _ jefe ¢ idad d i
Presupuesto de Inversién Publica. Jefe de Unidad de Inversion bl limient
10 |° SEGUIPOA. OBIJETIVO: proyectos y actividades que se encuentran aprobados en el POA y presupuesto | pgplica y Seguimiento y responsables, en cum;: imiento
- Formato POA. institucional. . al Decreto Supremo N° 3246y
. ., analistas.
- Cronograma de Ejecucion. el RE-SPO.
DOCUMENTO
DE REFERENCIA: |~ Decreto Supremo Nro. 3246, RE-SPO DEL GAMEA COD. DE PROCESO: DA-UPO-10
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento del procedimiento establecido por la Unidades Ejecutoras. PLAZO: 30 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Emision de reporte de Programacién Plurianual - Director de Planificacién.
- Jefe Unidad de Programacion de L
. . - Reporte de Programacion
- Plan operativo anual. Operaciones. .
. - . . Plurianual.
- Informe técnico de solicitud de . L . - Analistas de Unidad
L - Informe de Solicitud de reporte de Generar Reporte de Programacion para Programas o Proyectos Plurianuales, para o, i
reporte de programacion - . OBJETIVO: L o R Programacion de Operaciones.
. Programacion Plurianual. el inicio de proceso administrativo.
plurianual.
11 | - Cronograma de ejecucion.
DOCUMENTO DE | - Directrices presupuestarias de cada gestion fiscal i ) .
REFERENCIA: COD. DE PROCESO: DA-UPO-11
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento del procedimiento establecido por la Unidades Ejecutoras. PLAZO: 48 horas
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Archivo de la documentacion de respaldo de la programacion de
o operaciones en el POA y Presupuesto Institucional _ _ - Documentacién de respaldo
L - Nota de remision de Carpetas a - Analistas de Unidad X .
- Ley de aprobaciéon POA 'y R K P . . debidamente archivada
e Archivo de la Direccién. . L L Programacion de Operaciones.
presupuesto institucional. - Listado de provectos Archivar la documentacién de respaldo de la programacion de proyectos y
- Documento POA. proy : . OBIJETIVO: actividades en el POA y Presupuesto Institucional correspondiente a los procesos
- Carpeta del proyecto o actividad L. . . e
- Documento Presupuesto - de Formulacién, Reformulacion, Ajustes y/o Modificaciones
L con requisitos de acuerdo a
12 Institucional L
procedimiento.
DOCUMENTO DE
REFERENCIA: - Decreto Supremo 181 COD. DE PROCESO: DA-UPO-12

Incumplimiento del procedimiento establecido por la Unidades Ejecutoras. 30 dias después de la aprobacion del POA. (Formulacion,

RIESGOS IDENTIFICADOS: L. .
reformulacion, ajustado)

PLAZO:
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ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

CODIGO DE NOMBRE DEL | Formulacién del plan operativo anual (POA) del componente de inversidn publica y NOMBRE DE LA . L .
PROCESO DA-UPO-01 PROCESO: asto elegible UNIDAD Unidad de Programacién de Operaciones
8 giole. ORGANIZACIONAL:

- Nota emitida por el MEFP con los
Techos Presup uestarios.

-Director de Planificaciéon

2 |-Taller de Capacitacién

-SMAF
- Director de Planificacién

2. Asistencia Técnica a las Unidades Organizacionales Ejecutoras respecto al
proceso de Formulacion.

REQUISITOS:

GASTO ELEGIBLE: Formulario RE-SPO,
Formulario POA, Informe Técnico de
Justificacion, Formulario 20, 30, 40, 50,
60, 70, 80 y 90, POA 05, Articulacion y
proyeccién de Gastos, Dos proformas

3 para adquisicion de maquinaria y
equipo.
INVERSION (Adicionalmente debe

presentar): Formulario de Constancia en
cumplimiento a R.M. N2115/2015,
Fotocopia nota de aprobacion, Informe e

-Unidades Organizacionales Ejecutoras
de proyectos De inversion y gasto
elegible del Gobierno Auténomo
Municipal de El Alto.

3.Solicitud formal de los requerimientos.

cumplimiento de procedimientos y
requisitos para la formulacion y Ajustes
al POA y Presupuesto Institucional.

Operaciones.
-Analista de Unidad de Programacion de
Operaciones.

ITCP, Resumen Ejecutivo del EDTP,
Informe de Inspeccién Ocular (Para
proyectos de continuidad).
4. Recibe la documentaciény verifica el cumplimiento de requisitos de acuerdo a
Formulario de Supervision.
- REQUISITOS (...) -Director de Planificacion. (S1) Continua Proceso
_Formulario de Supervisién y | -Jefe de Unidad de Programacién de (NO) Devolucién

5. Valida el contenido del Informe Técnico ( a través del Formulario de
Validaciéon) si no existe observaciones se procede con la tabulacién de datosy
la preparacién de la documentacidn para su correspondiente archivo.

Presupuesto Institucional.
- Plan de Inversiones Recursos IDH.
- POA aprobado Entidad Descentralizad a.
- POA Aprobado Concejo Municipal.

4 CONTIN .

- Jefe de Unidad de Presupuestos.

- Jefe de Unidad de Programacién de
Operaciones.

- Jefe Unidad de Inversion Publica y
Seguimiento

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

4-7 . A,
- Formulario de Validacioén. 6. Consolida la base de datos correspondiente.
- Base de datosde requerimientos. 7. Consolida Documento POA y Documento Presupuesto Institucional.
- Secretaria Municipal de Administracién
- Informe Técnico M Fina?rl\zas. . 8. Emisién de Informe Técnico coordinado entre las jefaturas de Unidad de
- Presupuesto Plurianual - D!reccmn del Te§c?ro Mun|C|paI. Programacién de Operaciones, Unidad de Presupuestos y Unidad de Inversion
.10 | Plan Operativo Anualy Anteproyectode | - Director de Planificacion. Publica y Seguimiento.

9. Visto Bueno: de Director (a) de Planificacion, Director (a) del Tesoro Municipal,
Secretario (a) Municipal de Administraciény Finanzas.
10. Deriva informe y documentacion de respaldo a DGAL.

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (Vo INTERACCIONES
E INSUMOS T0 DATOS
-Comunicado Inicio de Formulacién del ‘ INICIO }
PGE de cada Gestidn Fiscal. - MEFP 1. Instructivo para la Formulacién del POA y Presupuesto Institucional de la
1 -SMAF Gestion Fiscal.
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CODIGO DE NOMBRE DEL| Formulacion del plan operativo anual (POA) del componente de inversidn publica y NOMBRE DE LA UNIDAD . ., .
PROCESO DA-UPO-01.1 PROCESO: AR ORGANIZACIONAL: Unidad de Programacion de Operaciones

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE (FCHVO INTERACCIONES

11
11 - Despacho Alcalde Municipal i
11. Recepcidn y Desglose de la Ley Municipal de Aprobacién Formulario

Plan Operativo Anual y Presupuesto Institucional.

-Ley Municipal

12-1 |- Nota de solicitud

3 |-Informe Técnico 12. Remisiéon de la documentacion al Organo Rector Ministerio de

- Informe Legal -Despacho de la Alcaldesa. Planificacién del Desarrollo y Ministerio de Economia y Finanzas
- Proyecto de Ley - Secre.ta.na M.u,n|C|p;?| de Publicas en los plazos establecidos.

- Presupuesto Plurianual. Administracién y Finanzas. el e e o -

- Plan Operativo Anual vy |~ Direccién de Planificacion. 13. Cierre del registro en los Sistemas oficiales dentro los plazos

Anteproyecto  de  Presupuesto establecidos para este efecto por el Organo Rector.

Institucional.

- Plan de Inversiones Recursos IDH.

- POA Aprobado Entidad
Descentralizada.

- POA Aprobado Concejo Municipal.

- Memoria de Calculo.

-Pronunciamiento Control Social.

- Formularios de acuerdo a 13
lineamientos consignados en las

Directrices.

- Ley Municipal de aprobacién.

< FINAL DEL PROCESO - i |
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CODIGO DE DA-UPO-02 NOMERE DEL Registro de la formulacién del POA al sistema SISIN WEB NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Programacidn de Operaciones

PROCESO PROCESO:

ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ ARCHIO INTERACCIONES
o DATOS

1 |- Marco légico Informe de I Responsable SISIN WEB 1. En coordinacién con las Unidades Organizacionales del GAMEA, generar el 1 INICIO
Justificacién. I Analistas Unidad de Programacién de registro de Dictamenes de los proyectos de inversion programados en el J
CITE: Informe Técnico y Legal. Operaciones. Plan Operativo Anual (POA) nuevosy de continuidad. Solo en el proceso de
N2 Ley Municipal aprobacién Plan formulacién del POA por los plazos se registra con el Anteproyecto de Ley.

Operativo Anual.

-Dictamenes de Proyectos registrados [ Secretarios Municipales . Firma de dictdmenes Responsable Unidad Ejecutora del proyecto

en el SISIN WEB I Directores.
I Sub Alcaldes. Y
3 || -Dictdmenes de Proyectos registrados 3. FlImade dictdmenes por la MAE.
en el SISIN WEB FMAE 4. Suscripcién de nota de solicitud de catalogo

- Dictdmenes de Proyectos

4 debidamente firmados por la MAE y FResponsable SISIN WEB 5. Remisidn al Viceministerio de Inversidn Publica y Financiamiento Extemo
Responsable de Proyecto. (VIPFE) para su catalogacion.
I Sectorialista VIPFE
5 |- Dictdmenes de Proyectos registrados 6. Catalogacion de proyectos por el VIPFE. 6
en el SISIN WEB

g g s

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE DA-UPO-03 NOMBRE DEL |Ajustado o reformulado al plan operativo anual (POA) del componente de inversion NOMBRE DE LA UNIDAD Wi e Praeieciinde Operednns

PROCESO PROCESO: publica y gasto elegible. ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne AU G R L RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BOCUMEN BASEDE (Vg INTERACCIONES
E INSUMOS ‘

REQUISITOS:

i [ 1 INICIO
GASTO ELEGIBLE: Formulario RE-SPO, L

Formulario POA, Informe Técnico 1. Inicio de proceso de Ajuste al POA o Reformulado y Presupuesto

de Justificacién, Formulario 20, 30, Institucional de la gestidn fiscal.

40, 50, 60, 70, 80 y 90, POA 05, | - Director de Planificacion B
1-3 | Articulacién 'y proyeccién de | -Jefe Unidad de Programacion de 2. Coordinaciéon con las Unidades Organizacionales Ejecutoras y

Gastos, Dos proformas para Operaciones. Asistencia Técnica a las Unidades Organizacionales Ejecutoras |:2:|

adquisicion de  maquinaria y | -AnalistasUPO respecto al proceso de Formulacion.

equipo. -Responsables Unidades

Organizacionales Ejecutoras 3. Solicitud Formal de los requerimientos. Y

INVERSION (Adicionalmente debe 3

presentar): Formulario de
Constancia en cumplimiento a
R.M. N2115/2015, Fotocopia nota
deaprobacion, Informe e ITCP,
Resumen Ejecutivo del EDTP,
Informe de Inspeccién Ocular
(continuidad).

Y
4. Recibe la documentacion y verifica el cumplimiento de requisitos de
- REQUISITOS (...) acuerdo a Formulario de Supervision.
- Formulario de Supervisién y (1) Continua Proceso
4-10| Cumplimiento de procedimientos (NO) Devolucién

y requisitos para la Formulacion y - Director de Planificacion

ajustes al POA y Presupuesto -Jefe Unidad de Programacién de 5. Valida el contenido del Informe Técnico (a través del formulario de

Institucional. Operaciones. validacidn) si no existe observaciones se procede con la tabulacién
- Formulario de Validacién. -Analistas UPO de datos y la preparacion de la documentacién para su
- Base de datos de requerimientos. | -Responsables Unidades correspondiente archivo.

Organizacionales Ejecutoras

DOCUMENTACION FINAL PARA LA 6. Consolida la base de Datos correspondiente.

PROSECUCION DE TRAMITES:
- Informe Téenico. 7. Consolida Documento POA y Documento Presupuesto Institucional.
- Documento POA.
- Documento Presupuesto. 8. Emisién de Informe Técnico coordinado, entre las jefaturas de la

Unidad de Programacién de Operaciones, Unidad de Presupuestos y
Unidad de Inversion Publica y Seguimiento.

9. Visto Bueno de: Director(a) de Planificacion Director(a) del Tesoro v
Municipal, Secretario(a) Municipal de Administracién y Finanzas. "

N g g g g g gt P P

10.Deriva informe y documentacion de respaldo a DGAL..

e s gy’ NS S

4 CONTINUA..... 4
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cODIGO DE
PROCESO

DA-UPO-03.1

NOMBRE DEL | Ajustado o reformulado al plan operativo anual (POA) del componente de inversion
publica y gasto elegible.

PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Programacion de Operaciones

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

-Responsable SISIN WEB.
- Jefe Unidad de Presupuestos.
- Analistas de Presupuestos.

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCOMEN BASEDE {9 INTERACCIONES
T &S
-Ley Municipal - Despacho Alcalde Municipal. ¥
- SMGI 11. Recepcién de desglose de la Ley Municipal de Aprobacion IZI
11 Formulacién Plan Operativo Anual y Presupuesto Institucional.
-Ley Municipal 12. Registro de las modificaciones presupuestarias en los sistemas
-Informe Técnico - Jefe Unidad de Programacion de correspondientes.
- Informe Legal Operaciones. Y
- Analistas Programacion de 12_|
12 Operaciones.

Direccion de Planificacion

‘Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO ->
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CcODIGO DE

PROCESO DA-UPO-04

Modificacidon o traspaso intrainstitucional entre categorias programaticas al plan
operativo anual (POA) y presupuesto institucional, del componente de inversiéon

NOMBRE DEL
PROCESO:

publicay gasto elegible

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Programacion de Operaciones

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ARCHIVO,

Operaciones.

6. Visto Bueno Jefe de Unidad de Programacion de Operaciones.
7. Visto Bueno Director de Planificacién.
8. Remite a SMAF.

- Ley Municipal.
9-10 |- Informe Técnico.
- Informe Legal

- Despacho Alcalde Municipal.

- SMGI.

-Jefe de Unidad de Programacion de
Operaciones.

- Analista de Programacién de
Operaciones.

-Responsable SISIN WEB.

- Jefe Unidad de Presupuesto.

- Analistas de Presupuesto.

9. Recepcion de desglose de la Ley Municipal de Aprobacidon
Formulacién Plan Operativo Anual y Presupuesto Institucional.

10. Registro de las modificaciones presupuestarias en los sistemas
correspondientes.

< FINAL DEL PROCESO -

o
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES
|
REQUISITOS: - Responsable Unidad Ejecutora. 1. Solicita la Modificacién o Traspaso Intrainstitucional. )' T —
-Informe Técnico de Justificacion de ]
1-3 la  modificacién presupuestaria H
entre categorias programaticas. H
- Acta de conformidad (Procedencia H
de los recursos). - Direccién de Planificacién. 2. Recibe la documentacién y la deriva a la Unidad de Programacién de H
- POA-05 Clasificacion por objeto del | - Jefe de Unidad de Programacién Operaciones. H
gasto de partidas. de Operaciones. 3. Recibe la documentacién y la deriva al Analista de Programaciéon de H
-- Nota de solicitud y reporte de Operaciones correspondiente. H
Ejecucién Presupuestaria. H
1
:
1
Y 1
1
4. Recibe la Documentacidon y verifica y evalia el cumplimiento de i
REQUSITOS (...) requisitos. !
)
-Director de Planificacién. (S1) Continua Proceso i
- Jefe de Unidad de Programacion (NO) Devolucién ! 3
de Operaciones. !
4-8 - Analista de Programacion de 5. Emite informe correspondiente. '

Direccion de Planificacion
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Adicién de recursos externos frescos y saldos caja y banco, modificaciones
CODIGO DE DA-UPO-05 NONM EREDEL interinstitucionales (transferencias) diciéon d int Id j LIS YRS (3 A TR Unidad de P ion de O i
PROCESO = = PROCESO: Y adicion de recursos internos saldos Ccaja y ORGANIZACIONAL: nida e Programacion de peraciones
bancos.
U ERTTES B B FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE QREHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS , , LB ()
= = z z e
1 1
- Informe Técnico de Justificacién de 1 ﬁ H + ' INICIO
la modificacién presupuestaria ! ! H H
1-3 entre categorias programaticas. 1. Solicita la Modificacién o Traspaso Intrainstitucional. : : : :
- Acta de conformidad. - Responsable Unidad Ejecutora. 2. Recibe la documentacién y la deriva a la Unidad de Programacién de > ! ! H H
-POA-05 Clasificacion por objeto del - Director de Planificacién. Operaciones. 1 1 ! !
gasto de partidas. - Jefe de Unidad de Programacion 3. Recibe la documentacién y la deriva al Analista de Programacion de 1 ' | i
- Nota de solicitud de reporte de de Operaciones Operaciones correspondiente. H H | |
Ejecucién Presupuestaria. Y H H , 1
- Reporte de Ejecucion |:3:| ! ! H H
Presupuestaria. ! ! H H
- Reporte de Saldos en Libreta (Saldos ! ! H H
Caja y Banco). ! ! ! !
Y H H | |
4 H 1 i 1
- Informe Técnico de Justificacion de 4. Recibe la documentacién, verifica y evalia el cumplimiento de H i 1
4-8 la Modificacién presupuestaria requisitos. H s : | H
entre categorias programaticas. H H H '
- Acta de conformidad. - Analista de Programacién de (S1) Continua Proceso ! ! H H
- POA-05 Clasificacién por objeto del Operaciones. (NO) Devolucién < L H H
gasto de partidas. ' 1 ! !
- Nota de Solicitud de reporte de 5. Emite Informe correspondiente. i i ! !
Ejecucién Presupuestaria. 6. Visto Bueno Jefe de Unidad de Programaciéon de Operaciones. : | i i
- Reporte de Ejecucion 7.Visto Bueno Director de Planificacion. H H , ]
Presupuestaria. 8. Remitase a SMAF. H H | |
- Reporte de Saldos en Libreta (Saldo H H H H
Caja y Banco). ! ! H H
' ' i i
1 1 1 ]
' ' i i
- Despacho Alcalde Municipal. : : : :
- Ley Municipal. - SMGI. H H | i
9-10 |- Informe Técnico - Jefe de Unidad de Programacién 9. Recepcién de desglose de la Ley Municipal de Aprobacién H H 1 |
- Informe Legal de Operaciones. Formulacién Plan Operativo Anual y Presupuesto Institucional. A4 H H H |
- Analistas Unidad de Programacion 10. Registro de las modificaciones presupuestarias en los sistemas 9 H | | H
de Operaciones. correspondientes. H H | |
- Responsable SISIN WEB. ! ! | |
- Jefe Unidad de Presupuestos. o ' | ! !
- Analistas de Presupuestos. ! ! ! !
1 1 ) )
1 1 1 1

< FINAL DEL PROCESO

Direccion de Planificacion
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- Informe Técnico.
- Informe Legal.

Operaciones.

- Analista Programacién de
Operaciones.

- Responsable SISIN WEB.

- Jefe Unidad de Presupuestos.

- Analistas Unidad de Presupuestos.

10.Registro de las modificaciones presupuestarias en los sistemas
correspondientes.

< FINAL DEL PROCESO ->

.1
L

]

cODIGO DE NOMBRE DEL | Formulacion, Ajuste y/o Modificaciones presupuestaria para regularizar débitos NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
DA-UPO-06 " . S Unidad de Programacion de Operaciones
PROCESO PROCESO: autométicos en el Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto Institucional ORGANIZACIONAL:
ELEMENTOS DE ENTRADA i e
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE OV INTERACCIONES
E INSUMOS o . DATOS ‘ ,
1 1
1 1 ! !
J: i | | 7 INICIO
REQUISITOS: - Secretario Municipal Unidad 1. Solicita la Modificacién o Traspaso Intrainstitucional. | 1 X ' T !
-Informe Técnico de Justificacion Organizacional Ejecutora. 1 1 i i
(ITJ) y ANEXOS. - Director Unidad Organizacional 1 i ! !
1-3 |-Informe Técnico de Justificacién de Ejecutora. Y : : ! !
laModificacién presupuestaria - Responsable Unidad Ejecutora. 2. Recibe la documentacion y la deriva a la Unidad de Programacion de | 2 i i ! !
entre categorias programaticas (Si Operaciones. ! ! H H
corresponde) 3. Recibe la Documentacién y la deriva al Analista de la Unidad de ! ! ! !
- Informe Legal. - Director de Planificacion. Programacion de Operaciones. ' ' i i
-Acta de conformidad. - Jefe de Unidad de Programacion Y 1 1 i i
- POA-05 Clasificacion por objeto del de Operaciones | 3 1 1 ! !
gasto de partida. - Analista de La Unidad de 1 1 ! !
- Nota de solicitud y reporte de Programacién de Operaciones i i ! !
Ejecucion Presupuestaria (si ! ! H H
corresponde). ! ! H H
Il Il 1 1
! s i a
4. Recibe la documentacién, verifica Y evalia el cumplimiento de 4 ! ! 1 H
requisitos. H 0 H i i
1 1
-REQUISITOS(...) - Director de Planificacion. i : ! !
- Jefe de Unidad de Programacién (S1) Continua Proceso ! ! i i
de Operaciones (NO) Devolucion | 6 |4 L i i
- Analista de La Unidad de — | ! ! H |
Programacién de Operaciones. 5. Emite informe correspondiente. ! ! H |
4-8 6. Visto Bueno Jefe de Unidad de Programacién de Operaciones. Y ! ! 1 '
7. Visto Bueno Director de Planificacion. 7 H 1 i i
8. Remite a SMAF. H H i E
1 1
1 ’ ’ ‘
8 1 | 1 |
Il Il 1 1
Il Il 1 1
Il Il 1 1
Il 1l 1 1
Il 1 1 1
' ' i i
- Despacho Alcalde Municipal. H H 1 '
- SMGI. 9. Recepcion y desglose de la Ley Municipal de Aprobacién Formulacién H H i i
. . . 1 1
9-10 |- Ley Municipal. - Jefe Unidad de Programacién de Plan Operativo Anual y Presupuesto Institucional. r i i ! !
l ' i i
1 1 1 1
Il 1 1 1
Il 1 1 1
' ' i i
Il Il 1 1
: ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 : :
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cODIGO DE NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD
DA-UPO-07 Emisidn rtificacion POA ni Programacién racion
PROCESO PROCESO: sion de certificacion PO ORGANIZACIONAL: Unidad de Programacion de Operaciones
TS EE RN, FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCOMENT BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS S Es
1 1
| | ! !
i ! : :
- Nota de solicitud de Certificacion P 1 i i INICIO
POA, en cumplimiento al D.S. 181. | - Unidad Solicitante 1. En base a POA vigente, solicita la Certificacion POA mediante nota 1_|~| T * H
1 - Informe de Justificacion del objeto | - Técnico Responsable formal, correctamente llenado segun los campos establecidos en H H E i
de gasto del bien o servicio - Jefe de Unidad dicha nota. Adjunto a la misma un informe en la que justifique H 1 ! !
demandado respecto al objetivo - Director claramente el objeto de gasto del bien o servicio demandado 1 H ! !
del proyecto o actividad. - Secretario respecto al objetivo del proyecto o actividad. i i ! !
- Carpeta de Proceso Administrativo ! ! H H
1 ] ] 1
| 1 ! !
i i i :
] 1 1 1
i i i |
- Nota de solicitud de Certificacion | i ! !
POA, en cumplimiento al D.S. 181. 2. Recepcién de la Solicitud de Certificacién POA. i i ! !
2-4 | - Informe de Justificacion del objeto | - Director de Planificacion. 3. Recibe la documentacién y la deriva a la Unidad de Programacion de ! ! ! !
de gasto del bien o servicio - Jefe de Programacion de Operaciones. H H 1 '
demandado respecto al objetivo Operaciones. 4. El Jefe de Unidad Recibe la documentacion y la deriva al Analista de ! ! 1 !
del proyecto o actividad. Programacién de Operaciones correspondiente. ! ! 1 1
- Carpeta de Proceso Administrativo | | i E
i i | |
Yy | : : :
- Nota de solicitud de Certificacion 5. Recibe la documentacion y realiza la evaluacion del objeto de gasto | ! ! !
POA, en cumplimiento al D.S. 181. | - Analista Unidad de Programacién de| ~ del bien o servicio demandado y si la misma tiene la consistencia ! ! ! !
- Informe de Justificacién del objeto Operaciones. respecto al objetivo del proyecto y/o Actividad, asimismo verifica si ! ! H H
de gasto del bien o servicio - Jefe Unidad de Programacion de cuenta con los saldos correspondientes para la certificacion ! ! i i
5-7 demandado respecto al objetivo operaciones. solicitada, de acuerdo a Matriz de control. 1 : ! !
del proyecto o actividad. i i v i i
- Carpetade Proceso Administrativo. (SI) Continua Proceso ! ! ' !
(NO) Devolucién : ! 6 ! !
1 1 1 1
1 1
6. Emitey firma 2 ejemplares de certificacién POA. 7 Iil E H H
7. Jefe de la Unidad de Programacion de Operaciones Firma la — ! ! 1 |
Certificacion. ! ' i |
: : : :
4 ] ] ! !
89 ! ! | i
- Certificacion POA. . - Unidad Solicitante 8 ! ! 1 '
- Carpeta de Proceso Administrativo | - Técnico Responsable 8. Entrega la certificacion POA a la Unidad Ejecutora. ! ! ! '
- Jefe de Unidad. 9. Remite copia de certificacién POA a archivo de la Direccién ! ! ! !
- Director ;| 1 1 i E
] ]
Ig_l9 : : i :
1 1 1 1
1 1 1 1

< FINAL DEL PROCESO -
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< FINAL DEL PROCESO

CODIGO DE NOMBRE . . NOMBRE DE LA . . .
PROCESO DA-UPO-08 DEL Emisién de Reporte de Programacién POA para personal eventual (121) UNIDAD Unidad de Programacién de Operaciones
PROCESO ORGANIZACIONAL
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (REHIVO INTERACCIONES
' ' ' '
' ' | '
“Not de solicitud de Reporte de ! ! ! !
Programacion POA Personal Eventual _ Unidad Solicitante 1. En base a POA vigente, solicita el Reporte de Programacién POA de Personal ! ! H H
- Informe de Justificacién de contratacién de PR i 4 1 < ! INICIO
personal (Dos ejemplares). - Técnico Responsable Eventual, mediante nota formal, correctamente llenado seguin los campos S T : :
. ) N : f . : | 1
1 _ Informe Justificacién de Reprogramacién - Jefe de Unidad ?stgplecldos en dicha noté. Adjunto a la m|sm§ un informe en la que H H 1 1
- Memoria de calculo (Dos ejemplares) - Director justifique claramente el objeto de gasto Y Memoria de Calculo del Personal : : : :
-Formato de Programacién del Personal - Secretario demandado, en caso de Reprogramacién adjuntar el Formulario de 1 1 1 1
Eventual ITJ (En caso que se realizé una Programacién de Personal y Resumen de Programacién de Gastos. H H H H
reprogramacioén al Formulario POA POR | | ' |
UNICA VEZ) ] 1 : :
- Resumen de Programacién Presupuestaria de H H H H
Gastos “Re cursos Humanos” ITJ (En caso | ' | 1
que se realizé unaReprogramacién al ' ' H H
Formulario POA POR UNICA VEZ). H H ' '
- Carpeta de Proce so Administrativo | | ! !
1 1
1 1
- Nota de solicitud de Reporte de Di de Planificacié | | H H
Programacion POA Personal Eventual - Director de Planificacion. _ ' ' ! !
- Informe de Justificacion de contrataciénde | -Jefe de Programacion de Operaciones. B o B H H 1 |
Personal (Dos ejemplares). 2. Recepcidén de la Solicitud de Reporte de Programacién de Personal Eventual | il 1 1
- Informe Justificacién de Reprogramacién POA. ! ! H H
- Memoria de calculo (Dos ejemplares) 3. Recibe la documentacién y la deriva a la Unidad de Programacién de 1 [l ! !
54 -Formato de Programacion del Personal Operaciones. ! ! H H
g Eventual ITJ (En caso que se realizé una 4. El Jefe de Unidad Recibe la documentacion y la deriva al Analista ' ' ! !
reprogramacién al Formulario POA POR - N ' ' ! !
UNICA VEZ) Responsable de Programacién de Operaciones. I I : :
- Resumen de Programacién Presupuestaria de H H | |
Gastos “Re cursos Humanos” ITJ (En caso 1 | : :
que se realizé una Reprogramacion al H H | 1
Formulario POA POR UNICA VE2). ] ] ! !
- Carpeta de Proce so Administrativo J, ! ! H !
| ' ' |
- Nota de solicitud de Reporte de . . . L . 5 | ! '
5.7 Programacién POA Personal Eventual - Analista Unidad de Programacién de 5. Recibe la documentacién y realiza la evaluacién del objeto de gasto Del ] ! H 1
B - Informe de Justificaciéon de contratacién de Operaciones. Personal Eventual demandado y si la misma tiene la consistencia respecto I | 1 I
Personal (Dos ejemplares). - Jefe Unidad de Programacién de al objetivo del Actividad, asimismo verifica si cuenta con los saldos : @—'— : :
- Informe Justificacién de Reprogramacion operaciones. correspondientes para EL Reporte de Programacién POA de Personal 1 1 ! !
- Memoria de calculo (Dos ejemplares) Eventual solicitada, de acuerdo a Matriz de control. H H | |
-Formato de Programacion del Personal SI) Conti P ! ! v H H
Eventual ITJ (En caso que se realizé una (S) Continua Proceso H H | |
reprogramacién al Formulario POA POR (NO) Devolucién | | ! !
UNICA VEZ) 6. Emite y firma 2 ejemplares de Reporte de Programaciéon POA de Personal ! : | 1
- Resumen de Programacién Presupuestaria de Eventual . ] { : :
Gastos ”REIF“,"”S "":manos" ITJ (En caso 7. Jefe de la Unidad de Programacién de Operaciones Firma El Reporte de H | ' '
que se realizé unaReprogramacién al 5 ' |
Formulario POA POR UN ICA VE2). Programacién POA de Personal Eventual. : : : :
- Carpeta de Proce so Administrativo. H H H H
1 1 1 1
- Reporte de Programacién POA — Personal 8. Entrega De 1 ejemplar de Reporte de Programacién POA De Personal Eventual a la 8 ' | ! !
Eventual 121 CUni . Unidad Ejecutora. ! ! | |
8-9 | _carpeta de Proce so Administrativo Unidad Sol:c:tantebl 9. Remite 1 ejemplar POA a archivo de la Direccién ( adjunto informe de Justificacién, H H ' '
- Técnico Responsable Memoria de Calculo, Formato de Programacién del Personal Eventual y Resumen de ' ' ! !
- Jefe de Unidad. Programacién Presupuestaria de gasto, si corresponde) 9 : L T T
- Director | | : :
| |
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cODIGO DE
PROCESO

DA-UPO-09

NOMBRE DEL
PROCESO:

Modificaciones presupuestarias para Transferencias Publico Privadas — TPP, en el
Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto Institucional

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de

Programaciéon de Operaciones

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Financiamiento (con VoBo SMAFy
Planificacion)

- POA-05 Clasificacion por objeto del gasto
de partida.

- Copia de Proyecto o Plan de negocio.

- Nota de solicitud y reporte de Ejecucion
Presupuestaria (si corresponde).

- Copia Ley Municipal de autorizacién TPP
e informes de sustento.

- Copia de Reglamento de TPP.

- Copia Convenio Especifico para la TPP.

- Director de Planificacién.

- Jefe de Unidad de Programacion
de Operaciones

- Analista de La Unidad de
Programacion de Operaciones

Programacion de Operaciones.

- REQUISITOS (...)

- Director de Planificacién.

- Jefe de Unidad de Programacion
de Operaciones

- Analista de La Unidad de

4. Recibe la documentacioén,
requisitos.

verifica y evalta el cumplimiento de

(S1) Continua Proceso
(NO) Devolucién

- Analista Programacion de
Operaciones.

- Responsable SISIN WEB.

- Jefe Unidad de Presupuestos.

- Analistas Unidad de Presupuestos.

4-8 Programacion de Operaciones. 5. Emite informe correspondiente.
6. Visto Bueno Jefe de Unidad de Programacién de Operaciones.
7. Visto Bueno Director de Planificacion.
8. Remite a SMAF.
- Despacho Alcalde Municipal.
- Ley Municipal. - SMGL. 9. Recepcién y desglose de la Ley Municipal de Aprobacién Formulacién
- Informe Técnico. - Jefe Unidad de Programacion de Plan Operativo Anual y Presupuesto Institucional.
9-10 |- Informe Legal. Operaciones.

10.Registro de las modificaciones presupuestarias en los sistemas
correspondientes.

N¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE ARCHIVG) INTERACCIONES
E INSUMOS [o] DATOS
REQUISITOS:
-Informe Técnico de Justificacion (ITJ) y - Secretario Municipal Unidad | 1 II \ INICIO )
ANEXOS. Organizacional Ejecutora. 1. Solicita la Modificacién o Traspaso Intrainstitucional.
-Informe Técnico de Justificacion de la . . .
A ) - Director Unidad Organizacional
Modificacién presupuestaria entre ) . ., . ) .,
categorias programdticas (si Ejecutora. 2. Recibe I.a documentacion y la deriva a la Unidad de Programacién de v
corresponde) - Responsable Unidad Ejecutora. Operaciones. 2
- Informe Legal.
1-3 |-Acta de conformidad y procedencia del 3. Recibe la Documentacion y la deriva al Analista de la Unidad de
Y
: ]
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CcODIGO DE NOMBRE DEL CONFORMIDAD DE MODIFICACIONES PRESUPUESTéFé)IAS DE COPER;ZCI?N(%S QSL(J:E SEOENCUENgRAN NOMBRE DE LA ) y .
PROCESO DA-UPO-10 PROCESO: PROGRAMADOS EN EL POA Y PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE CADA GESTION FISCAL (FORM-REPOINV- UNIDAD Unidad de Programacién de Operaciones
ACP) ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS W ‘ ¢RHvg INTERACCIONES
- RE-SPO G obierno Auténomo -Jefe Unidad de Programaciéon de 1. Remisién Formulario POA inherente a la Formulacién del Plan Operativo Anual 1 INICIO
Municipal de El Alto. Operaciones. de cada gestiodn fiscal. _
- Instructivo Programacion Financiera - Analista Unidad de Programacién de
del Gasto del Presupuesto de Operaciones.
1 Inversién Publica de la gestion fiscal.
- Informe de cumplimiento a la - Unidad De Inversion Publica y
Programacién Financiera (ART. 16 Y Seguimiento.:
17 del RE-SPO). - Jefe de Unidad.
- SEGUIPOA - Técnico responsable.
- Formulario POA 2. Generaciéon de criterios de Evaluacion en base a Formulario POA vy Y
- RE-SPO G obierno Auténomo - Jefe Unidad de Inversién Publica 'y Programacion Financiera planteada por las Unidades Organizacionales 2
Municipal de El Alto. Seguimiento. Ejecutoras.
- Instructivo Programacion Financiera - Técnico Responsable de la Unidad
del Gasto del Presupuesto de Ejecutora 3. Coordinacién, evaluacién y monitoreo periédico del cumplimiento de 3
2-3 Inversién Publica de la gestion fiscal. - Analista Unidad de Inversion Publica y actividades y plazos de ejecucion establecidos en el Formato POA con la
- Informe de cumplimiento a la Seguimiento. Unidad Ejecutora.

Programacién Financiera (ART. 16 Y
17 del RE-SPO).
- SEGUIPOA

- Formulario POA

e I S NP

- RE-SPO Gobierno Auténomo - Director de Planificacién.
Municipal de El Alto. - Jefe Unidad de Inversién Publicay 4. Coordinacidén y evaluacion de resultados consignados en los informes de
- Instructivo Programacion Financiera Seguimiento. cumplimiento de la programacion financiera, y disposicion de acciones
del Gasto del Presupuesto de -Jefe Unidad de Programacién de correctivas.
Inversién Publica de la gestion fiscal. Operaciones.
- Informe de cumplimiento a la - Analista Unidad de Programacion de | 5. Inicio de proceso de ajuste o Reformulacién al POA y Presupuesto Institucional
4-6 Programacion Financiera (ART. 16 Y Operaciones. de la Gestién Fiscal.
17 del RE-SPO). -Responsables Unidades Ejecutoras. 6. Generacion de ajustes a las operaciones consignadas en el Plan Operativo Anual
- SEGUIPOA en base a informacién gerencial respecto a la evaluacién y cumplimientos de
los cronogramas de ejecucion y la programacion financiera durante la gestion
fiscal.
—Formulario POA.
- RE-SPO Gobierno Auténomo - Unidad Solicitante. 7. Coordina Base de datos preliminar y final de ajuste o reformulaciones a los
Mu nicipal de El Alto. - Técnico responsable. presupuestos asignados en el Plan Operativo Anualy Presupuesto Institucional
- Instructivo Programacion Financiera - Jefe de Unidad. con las Unidades Organizacionales Ejecutoras.
del Gasto del Presupuesto de - Director.
7-9 Inversion Publica de la gestion fiscal. - Secretario. 8. Se consolida la conformidad correspondiente a dichos ajustes vy
- Informe de cumplimiento a la reformulaciones a través de la suscripcion del Formulario REPOINV-ACP por
Programacion Financiera (ART. 16 Y las Unidades Ejecutoras.
17 del RE-SPO). b4
- SEGUIPOA 9. Se consigna dichas modificaciones en la documentacion del POA y Presupuesto 9_|—
- Formulario REPINV-ACP Institucional para su aprobacion de acuerdo a procedimiento.

< FINAL DEL PROCESO
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e NOMBRE NOMBRE DE [A
PROCESO DA-UPO-11 DEL EMISION DE REPORTE DE PROGRAMACION PLURIANUAL UNIDAD Unidad de Programacién de Operaciones
PROCESO: ORGANIZACIONAL:

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

documentacién mencionada
en los procesos del 1 al 7.

- Director
- Secretario

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

(primer ejemplar) a la Unidad Ejecutora y remite segundo
ejemplar aAdjunto copia de nota de solicitud,
Técnico e informe Legal al archivo de la Direccidon.

informe

< FINAL DEL PROCESO -

o RCHIV/

N2 E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS I I , ’ , INTERACCIONES
] 1 1 1
| | | |

| 1 |4‘ . ; : INICIO

- Nota de solicitud Reporte — i i i i
Programaciéon Plurianual. - Unidad Solicitante: i i ! !
1 - Informe Legal de viabilidad - Técnico Responsable 1. Remite Solicitud de Reporte de Programacion Plurianual con : : ! !
- Informe Técnicoy - Jefe de Unidad. toda la documentacién de respaldo. i i ! !
Cronograma de Ejecuciéon - Director i i i i
Fisica Financiera. - Secretario i i i i
- Carpeta del Proceso i i i i
administrativo. E i E E
] ] 1 1
- Nota de solicitud Reporte 2. Recibe la documentacién y la deriva a la Unidad de 1 1 i H
Programaciéon Plurianual. - Director de Planificacidn. Programacion de Operaciones. h 4 1 1 i i
- Informe Legal de viabilidad - Jefe de Programacion de |:2:| H H i i
- Informe Técnicoy Operaciones. 3. El Jefe de Unidad Recibe la documentacién y la deriva al 1 1 : |
2-3 Cronograma de Ejecucion Analista de Programacion de Operaciones correspondiente. v 1 1 i i
Fisica Financiera. |:3:| 1 1 i i
- Carpeta del Proceso 1 1 ' i
administrativo. ' ' ' i
] ] 1 1
1 1
4. El Analista UPO recibe la documentacion y realiza la revision b /4 i i i i
- Analista Unidad de de la solicitud en base a los informes emitidos y el Plan 1 1 1 H
Programacion de Operativo Anual, para la emisién del reporte de ! ! 1 1
- Nota de solicitud Reporte Operaciones. Programacion Plurianual. : , i i
Programacion Plurianual. - Jefe Unidad de Programacién (S1) Continua Proceso ! ! ' 1
4-7 | - Informe Legal de viabilidad de operaciones. (NO) Devolucién ! ! H H
- Informe Técnicoy - Director de Planificacion. ! ! 1 1
Cronograma de Ejecucién 5. El Analista UPO emite y da su visto bueno al REPORTE DE §i ! 1 H
Fisica Financiera. PROGRAMACION PLURIANUAL (dos ejemplares). 6 ‘! ! H H
- Carpeta del Proceso 6. Jefe de la Unidad de Programacion de Operaciones da su ! ! 1 H
administrativo. visto bueno al REPORTE DE PROGRAMACION PLURIANUAL. > ! ! H H
7. Director de Planificacion Firma el REPORTE DE ! ! 1 H
PROGRAMACION PLURIANUAL . : : : :
] ] 1 )
- Reporte de Programacién - Unidad Solicitante: i i i E
Plurianual. - Técnico Responsable 1 1 ! !
8 - Carpeta con toda la - Jefe de Unidad. 8. Entrega del REPORTE DE PROGRAMACION PLURIANUAL | i ! !
| | | :
| | : :
1 1 1 1
] ] 1 1
] 1 1 1
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: NOMBRE DE LA
€ODIGO DE DA-UPO-12  |NOMBREDEL | ARCHIVO DE DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA LA PROGRAMACION UNIDAD Unidad de Programacién de Operaciones
PROCESO PROCESO: ORGANIZACIONAL:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

e ELEMENTOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Tyt T ARCHIVG INTERACCIONES
E INSUMOS &=
[ ]

- Nota de Remisién de -Encargado (a) de Archivo.. 6. Procede con el Archivo correspondiente de acuerdo a la Metodologia
Documentacién de respaldo de la aplicable para este efecto..
4 Programacion.

- Requisitos de acuerdo a
procedimiento.

: : i i
\ \ | 1

5 ; < : ; ; INICIO
- Ley Municipal de aprobacién -Secretaria Municipal de Gestion ' ! | |
POAy Presupuesto Institucional, Institucional. 1. Desglosa y remite Ley Municipal aprobada y promulgada a todas la ! H i i
promulgada por la MAE. Secretarias Municipales. ! ! : :
- Informe Técnico. i i ! :
1 | - Informe Legal. ! : ! !
- POA. (Documento) ! ! ! '
- Presupuesto Institucional H 1 i i
(Documento) ! ! ! !
1 1 1 1
i i i i
1 1 } 1
1 1 [} 1
Yy ! ' i 1
2. Una vez consolidado los elementos de entrada de aprobacién de la \ \ ! !
Modificacion al POA y Presupuesto consignada en el proceso 1, los | 2 E i ! '
- Nota de Remisién de - Analistas Unidad de Programacién Analistas UPO preparan toda la documentacion de respaldo ! ! ! !
2 Documentacion de respaldo de la de Operaciones.. inherente a los requerimientos de programacion, para su posterior ! ! ! !
Programacién. remisién a Archivo de la Direccién de Panificacién, con todos los ! ! 1 '
- Requisitos de acuerdo a requisitos de acuerdo a procedimiento e instrumentos de ! ! 1 '
procedimiento. verificacién correspondiente. ' ' i E

Y | |

| | ! !
1 1
3. Remision a Archivo de la Direccién de Planificacién con Nota formal | 3 i i ! !
dirigida al Director. i i ! !
i : i :
1 1 1 1
] ] : :
-Encargado (a) de Archivo.. i i ! !
. ez .z .z ] 1 1 1
3 | - Nota de Remisién de 4. Recepciénde la Documentacion. v 1 1 1 1
1 1
Documentacion de respaldo de la H H ! !
Programacion. 5. Verifica el cumplimiento de los requisitos e instrumentos de 4 1 1 ! !
- Requisitos de acuerdo a verificacién de acuerdo a procedimiento. i i ! !
procedimiento. K H i i
i i i i
1 1 1 1
1 1 1 )
1 1 1 1
1 ] 1 1
1 1 } 1
1 ] 1 ]
1 1 [} ]
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 } )
1 1 [} 1
1 1 [} 1
1 1 [} 1
! - ! !
: | ! !
H ! | |
! ! ! !
| | | i

< FINAL DEL PROCESO -
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Inversion Publica y Seguimiento CODIGO: DA-UIPS
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATQS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Registro de la programacion financiera de gasto del presupuesto de - Programacion financiera
NOMBRE: inversion publica, en el Sistema de Informacion Sobre Inversiones Via mensual de gasto de proyectos
- Instructivo emitido por Web (SISIN-WEB) - Unidad de Inversién Publicay de inversién publica.
Viceministerio de Inversion - o ] ] B Seguimiento. - Remision de reportes de la
Pablica dependiente de - Notas de respuesta con OBJETIVO: R’ea!|zar la programacioén financiera mensual de gasto de proyectos de inversion programacion financiera al
Ministerio de Planificacién del programacion financiera. publica. MPD.
1 Desarrollo. - Ley de aprobacion del presupuesto general del estado
- Instructivo emitido por la MAE. DOCUMENTO DE | - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
REFERENCIA: - Ley N2 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado COD. DE PROCESO: DA-UIPS-01
- Resolucion Ministerial N° 528 de 12 de junio de 1997
El plazo varia segun al Instructivo emitido por el
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a instructivos y procedimientos establecidos. PLAZO: Viceministerio de inversidn Publica y Financiamiento
Externo — VIPFE.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Seguimiento a la ejecucidon de los proyectos de inversion publica del
NOMBRE: . . oy . S g
Plan Operativo Anual (POA) - Unidad de Inversién Publica y - Reportes de Ejecucion fisico
Reel to E ffico d o ] Seguimiento Financiero.
eglamen _0, specifico !_3 - Programa Operativo Anual OBJETIVO: Fortalecer el cumplimiento del Plan Operativo Anual del GAMEA.
Programacién de Operaciones - . . .
2 Vigente. Aprobado. - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez”.
DOCUMENTO DE - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales. .
REFERENCIA: - Ley N2 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado. COD. DE PROCESO: DA-UIPS-02
- Resolucion Ministerial N° 528 de 12 de junio de 1997
RIESGOS IDENTIFICADOS: PLAZO: Indeterminado
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTQOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Registro del reporte mensual de ejecucion fisica de proyectos de - Reportes de Ejecucién Fisica
- Comunicado del Viceministerio NOMBRE: inversion publica, en el Sistema de Informacion Sobre Inversiones Via generado por el sistema SISIN
de Inversién Publica y Web (SISIN-WEB) - Unidad de Inversién Pdblicay WEB hasta el 10 de cada mes.
Financiamiento Externo — VIPFE . e e i . ] . Seguimiento - Remision de reportes de la
sobre implementacion de - RePtOFtde (Ije Edefscz)n fisica por OBJETIVO: Gestlo.n'ar e! cgmpllmlento normativo emanado por los Organos Rectores de ejecucion fisica mensual al
médulo de seguimiento fisico. parte delas Unidades Inversion Publica. MPD.
3 : . Organizacionales Ejecutoras. . — —
-Instructivo seguimiento y - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibafiez”.
control de la ejecucion fisica DOCUMENTO DE | - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
emitido por la MAE. REFERENCIA: - Ley N2 777 Sistema de Planificacién Integral del Estado. COD. DE PROCESO: DA-UIPS-03
- Resolucion Ministerial N° 528 de 12 de junio de 1997

RIESGOS IDENTIFICADOS:

PLAZO:

Hasta el 10 de cada mes
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATQS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. . s . - Reportes de Ejecucion
Registro del reporte mensual de ejecucion financiera de proyectos de Financiero generado por el
NOMBRE: inversién publica, en el Sistema de Informacién Sobre Inversiones Via |- éz‘:u?;i':r“’g?ﬂ‘nzﬁg;‘;a y sistemna SISIN WEB hasta el 10
o » - Plan Operativo Anual aprobado Web (SISIN-WEB) _ Unidades Organizacionales de cada mes.

- Solicitud de programacién y por Ley Municipal h g - Remisién de reportes de la
ejecucion financiera mensual a i ion fi . del gast Ejecutoras. ejecucion financiera mensual al
la Secretaria Municipal de jecucion financiera del gasto OBJETIVO: Registrar la ejecucion financiera al sistema SISIN WEB. MPD.

4 . L . mensual emitido por la Direccién
Administracién y Finanzas o
del Tesoro Municipal.
DOCUMENTODE |~ Plan Ope‘re.xtivo Anual (PO/?\? y Presupuesto Institucional. o
REFERENCIA: - Ley Municipal de Aprobacién del POA y Presupuesto Institucional. COD. DE PROCESO: DA-UIPS-04
' - Resolucién Ministerial N° 528 de 12 de junio de 1997
RIESGOS IDENTIFICADOS: Informacion errénea PLAZO: Hasta el 10 de cada mes
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Evaluacion a la ejecucion del POA Unidad de Inversién Publica y )
o Informes trimestrales.
- Reglamento Especifico de Seguimiento
- ) - Plan Operativo Anual OBJETIVO: Fortalecer cumplimiento del Plan Operativo Anual del GAMEA.
Programacién de Operaciones - Seguimiento al POA
5 | Vigente. g ’ DOCUMENTO DE |~ Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizaciéon “Andrés Ibafiez”.
REFERENCIA: - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales. COD. DE PROCESO: DA-UIPS-05
: - Ley N2 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Informacion errénea puede causar toma de decisiones ineficientes. PLAZO: 4 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Registro del cierre técnico, financiero y legal de proyectos de
NOMBRE: i i0 abli i i i
|n¥er5|on- PUbh;a y repor_te del (?|ctamben de cierre, en el Sistema de Unidad de Inversién Publica y | - Dictamen de Cierre suscrita por
Informacion Sobre Inversiones Via Web (SISIN-WEB) Seguimiento la Unidad Ejecutora y la MAE.
I Solicitud de Cierre Técnico, - Plan Operativo Anual Cumplir con disposiciones del Ministerio de Planificacion del Desarrollo,
. . L OBIJETIVO: X K . .
Financiero y Legal de proyectos - Seguimiento al POA. mediante Ley Financial y su Decreto Reglamentario.
enviado por las Unidades - Informes de Cierre Técnico,
6 Ejecutoras. Financiero y Legal - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibéfiez”.
- Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
DOCUMENTO DE | _ Ley N2 777 Sistema de Planificacién Integral del Estado. COD. DE PROCESO: DA-UIPS-06
REFERENCIA: . .
- Ley Financial que aprueba el PGE anualmente y sus Reglamento
- Manual de Cierre de Proyectos de Inversidn Publica en el SISIN WEB
RIESGOS IDENTIFICADOS: Informacion desactualizada puede causar registros erréneos. PLAZO: Indeterminado
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-»>
- - . . Sistema de Organizacién Administrativa
— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Registro de cancelacion de proyectos de inversion publica y reporte del
NOMBRE: dictamen de cancelacion, en el Sistema de Informacion Sobre Inversiones
Via Web (SISIN-WEB) - Unidad de Inversion Publica . L
. - Dictamen de Cancelacién
y Seguimiento suscrita por la Unidad Ejecutora
- Unidad de Programacion de I MAEp ]
. ” - Plan Operativo Anual Operaciones v '
I Solicitud de Cancelacion de T . . . S e .
R - Seguimiento al POA. Cumplir con disposiciones del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, mediante Ley
proyectos enviado por las P OBJETIVO: R . R
. : - Informes Técnico justificado, legal y Financial y su Decreto Reglamentario.
Unidades Ejecutoras. -
7 Resolucidn.

DOCUMENTO DE

REFERENCIA:

- Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”.
- Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

- Ley N2 777 Sistema de Planificacién Integral del Estado.

- Ley Financial que aprueba el PGE anualmente y sus Reglamento

COD. DE PROCESO:

DA-UIPS-07

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Informacion desactualizada puede causar registros erroneos.

PLAZO:

Indeterminado
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- - . e Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
T ST Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL Registro de la programacion financiera de gasto del presupuesto de inversién NOMBRE DE LA UNIDAD . IR o
DA-UIPS-01 ,g . p g -, g . P p Unidad de Inversidn Publica y Seguimiento
PROCESO PROCESO: publica, en el Sistema de Informacion Sobre Inversiones Via Web (SISIN-WEB) ORGANIZACIONAL:
T R T FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne E INSUMIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS M W ﬂ ARCHIVO INTERACCIONES
DATOS
: : i i
] ] | |
- Instructivo emitido por : ' ! ! INICIO
Viceministerio de Inversion ! ! 1 H
Puablicay Financiamiento Externo 1. Remite informacién sobre programacion financiera de los proyectos | ! ! !
1 _VIPFE dependiente de Ministerio - Unidades ejecutoras deinversién publica. L i ! i
de Planificacién del Desarrollo. 1 1 i i
- Instructivo emitido por la MAE. 1 1 E i
1 1
: : | |
- Informacién de Unidades - Direccién de Planificacion 2. Recepcion de Programacion financiera y documentacion de respaldo b 1 i i 1 H
5 Ejecutoras en medio magnético y fisico. 2 ' ! H 4 |
i i i i
] ] 1 ]
1 Il 1 !
Il 1l 1 ]
1 1 [} ]
y ! : :
3 - Informacién de Unidades - Jefe de Unidad de Inversién 3. Revisa consistencia de informacion y deriva al técnico responsable 3 ! ! i |
Ejecutoras Publica y Seguimiento del drea H H i i
1 1
i i ! :
1 ] 1 1
| | : :
L . 4. Revisa informacion a detalle. Sl existen observaciones, coordina con las i i ! !
4 - Informacin de Unidades nidades ejecutoras. Si NO existe observaciones procede a llenar la base i i | |
Ejecutoras - Responsable del SISIN WEB. u ) : P I 1 ! !
dedatos. : 4 : . H
' ' i i
1 1 1 1
1 1 ) 1
1 1 1 1
1 1 1 1
Il Il 1 1
1 Il 1 1
X . . NG 1> 5 ( ) H
s ot o de Unidad Responsable del SISIN WEB 5 Reg.ls,tro deProgramaC|9n financiera de gasto d.el prfe,supuesto de i i : (- : BASE DE DATOS EXTERNA
2'0”“300" e Uniaades P . inversion publica en funcién al cronograma de ejecucién de cada : : ! ! ADMINISTRADA POR EL
jecutoras proyecto. ! ! H H VIPFE
' ' i i
| 1 ! !
] ] 1 1
Il 1 1 1
| | ; : :
6 - Reporte Consolidado de R ble del SISIN WEB . L . i i ! !
programacion financiera. - Responsable de . 6. Firma de la MAE de la Ejecucién Financiera mensual de proyectos de ; ; 6 ! !
Inversidn publica. H H ! !
i i ! :
1 1 1 1
1 1 1 1
Il Il 1 1
6 j ficacis y ! : !
7 h Docum.entauon - Director de Planificacion. 7. Remision de la Programacion Financiera al Organo 7 ! ! H ! > 7.1
consolidada - Jefe de UIPS. Rector (VIPFE) proyectos de inversion publica. ! ! | 1
- Responsable del SISIN WEB. ! ! ! !
1 1 1 1

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional 171




O GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

= = . e Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Versién: 07
S eiEE D A TEOME MUMCE AL Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL Seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion publica del Plan NOMBRE DE LA UNIDAD . o .
DA- -02
PROCESO A-UIPS-0 PROCESO: Operativo Anual (POA) ORGANIZACIONAL: Unidad de Inversién Publica y Seguimiento

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS M ARCHIVO INTERACCIONES

ELEMENTOS DE ENTRADA

5 _ Jefe de UIPS 5. Elabora el reporte consolidado de la ejecucidn del POA (SEGUIPOA),
de manera mensual para conocimiento de las autoridades
correspondientes.

- Base de datos actualizados. - Técnico UIPS.

: : = ]
] [] H H
! ! : =
* * 1 1 INICIO
1 1 1 1
- Instructivo con lineamiento . o 1. Remite informacion sobre la ejecucién de proyectos de inversion \ 4 | | E i
1 para remision de informacion. - Unidad Organizacional publica programados en el POA, bajo su responsabilidad, de manera 1 |« i i ! !
mensual. _ | ' ! H H
' ' i i
1 Il 1 1
Il 1 1 1
Il Il 1 1
1 1 1 1
L 1 1 1 1
1 1 1 1
Y ! ! !
2 - Informacién delas U. E. - Direccién de Planificacion 2. Derivainformacion a la UIPS 2 i i | 4 i
| | ! 3 !
i i | i
1 1 ! H
| | ! !
| | ! !
| | ! !
| | ! !
1 1 ! !
1 1 H 4
v ! ! 1 i
1 1
3. Revisa consistencia de informacién y deriva al técnico responsable | i ! !
3 - Informacién de las U. E. - Jefe de UIPS del 4rea 3 ' ' i i
1 1 ! !
i i i i
| 1 ! !
| | ! !
| | ! !
- = e a
1 1
Y i i
4. Revisa informacién a detalle. ; 4 : k '
4 _Técnico UIPS. Si existen observaciones, coordina con el responsable de la Unidad ! H !
_Informacién delas U. E. Ejecutora para subsanar informacion. ! 1 '
Si no existe observaciones procede allenar la base de datos. ! , ]
N1 n 1 ]
[] ]
i : :
1 1 1
1 1 1
\ 1 1
\ | 1
\ ! |
\ | 1
\ 1 1
1 1
1 1 1
1 1 1
| 1 1
\ ! 1
\ | |
\ ! |
1 1 1
1 [ [
1 1 1
| 1 1
| 1 1
\ ! 1
' | 1
\ | 1
1 1 1
! | |

< FINAL DEL PROCESO ->
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- - . e Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Versi6n: 07
T ST Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL |Registro del reporte mensual de ejecucion fisica de proyectos de inversion publica, en el NOMBRE DE LA UNIDAD . S o -
DA-UIPS-03 e L i B - ! Unidad de Inversién Publica y Seguimiento
PROCESO PROCESO: Sistema de Informacion Sobre Inversiones Via Web (SISIN-WEB) ORGANIZACIONAL:
ARG R FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ R ‘ ARCHIVO INTERACCIONES
: : o : DATOS :
‘ ’ ! . . ! | | | :
1 ) InStrUCt'_V_O, codn I|.nt:am|en't9 - Unidades ngcutor§§ de 1. Remite informacidn sobre ejecucion fisica de los proyectos bajo su i i ! ! INICIO
p;ra re:'s'_c’: € |rs1lgr$aqon. proyectos de inversion y responsabilidad, de manera mensual. N ! i i
- Reporte sistema actividades. 1 e : ! '
1 1 1 1
' ' i i
1 1 : :
2 s ; . 2. Recepcidn de reporte y documentacion de respaldo de la ejecucion Yé i i H H
- Reporte de ejecucion fisica - Direccién de Planificacion ) P P ) Y ) P 4 ) ! ! 1 4 1
fisicaen medio magnético y fisico. ! ! 1 1 H
' ' i i
1 1 1 1
Il 1l 1 1
v i : i i
_ Jefe de UIPS 3. Revisa la consistencia de informacién y deriva al técnico responsable del H H i i
- Informacion delas U. E. area. 3 1 1 i '
’ i | | : |
Il Il 1 1
1 1 1 1
! ! i i
| | : :
_ 4. Revisa informacion a detalle. Si existen observaciones, coordina con el 1 1 | ! !
4 - BEPO.FFS ell!'\formes de ~Técnico UIPS. responsable de la Unidad Ejecutora para subsanar informacién. Si NO ; 4 ’ . !
ejecucion fisica - Responsable del SISIN WEB existe observaciones procede a llenar la base de datosy Sl existiera i i ! !
observaciones se coordina con la unidad ejecutora. ! ! H H
' ' i i
Il 1l 1 1
1 1l 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
| | : :
_ - Técnico UIPS. _ ) o ) | | ! !
N .Repo.n’:e el|!1forme5 de - Responsable del SISIN WEB 5. Realiza el rgglstro de eJec.uqon .f|5|ca en el sistema SISIN WEB con el oL : 1 . B !
5 ejecucion fisica respaldo remitido por la unidad ejecutora. I I ! [ ! :
| | ! ! . BASE DE DATOS EXTERNA
! ! ! ! " ADMINISTRADA POR EL
! ' : i VIPFE
i i ¥ ! E
- Reporte e informes de - Técnico UIPS. 6. Realiza el cierre de reporte mensual en el sistema SISIN WEB Imprime i i | '
6 ejecucion fisica - Responsable del SISIN WEB reportes de ejecucion ! ! i E
1 1
: : i i
1 | : :
i i 1 1
' ' i i
. . ! ! ! !
_ - Director de Planificacion. 7. Mediante nota, remisién de la ejecucién financiera al érgano rector ! ! ! ! 71
- - Base de datos actualizados. - Jefe de UIPS (VIPFE) proyectos de inversion publica. : : ' 3\
- Documentacién consolidada -responsable SISIN WEB | i i E
1 1
Il 1 1 1
| |

< FINAL DEL PROCESO ->
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GESTION: 2026
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Organo Ejecutivo

ELALTO

OEIERNG AUTONDME MUNIGIFAL

< FINAL DEL PROCESO ->

CODIGO DE NOMBRE DEL | Registro del reporte mensual de ejecucion financiera de proyectos de inversion NOMBRE DE LA UNIDAD . o .
DA-UIPS-04 - . - . ’ Unidad de Inversién Publica y Seguimiento
PROCESO PROCESO: publica, en el Sistema de Informacidn Sobre Inversiones Via Web (SISIN-WEB) ORGANIZACIONAL:
e T FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ oowmsm ARCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS - .
| : i i
! ! | |
! L : : INICIO
- Jefe de Unidad de 1. Emisién de notade solicitud de Ejecucién Financiera Mensual a la | | ! !
1 - Reportes Sistema SIGEP Presupuesto. Direccion del Tesoro Municipal, dependiente de la SMAF. 1 P 1 ! !
< T
_ ! : :
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
Y : : i i
L . L . 2. Recepcion de reporte y documentacion de respaldo de la ejecucion ! 1
2 - Reporte de ejecucién financiera - Direccion de Planificacion ) . ) L L. 2 i i i 9l i
Financiera en medio magnético y fisico. | | ! !
1 1
' ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
v i i i i
3 3. Revisa consistencia de informacién y deriva al técnico responsable ! ! H H
- Reporte ejecucién financiera. - Jefe de UIPS del drea 3 ! ! i i
' ' i i
1 1 ! !
! ! i i
1 1 1 1
4, Revisa informacion a detalle. Sl existen observaciones, coordina con el H H i E
. " . ) - ) i : NG !
4 Reporte ejecucion financiera. - Responsable del SISIN WEB. responsable de la Unidad de Presupuestos. Si NO existe observaciones ; 4 ; . !
procede a llenar la base de datos. ! ! ! !
L e i E
E NO E i E
! ! | Y | . BASE DE DATOS EXTERNA
5 -Reporte e informes de ejecucion - Técnico UIPS. 5. Registro de la Ejecucién Financiera Mensual al sistema SISIN WEB de i i ' 5 ' ADMINISTRADA POR EL
financiera - Responsable del SISIN WEB proyectos de Inversién Publica ! ! ! ! VIPFE
' ' : i
Il 1 [] |
Il Il 1 ]
| | ! !
: N |
_ . S . ! ! H 1
6 - Reporte consolidado de la - Responsable del SISIN WEB. 6. Flrrrfx de!a MAE de la Ejecucion Financiera mensual de proyectos de | | . : :
ejecucion financieraen el Inversion pdblica. ! ! ! '
sistema SISIN WEB. ! ! 1 '
: : | |
i ! i !
- Director de Planificacion. 7. Remision de la Ejecucion Financiera al Organo Rector (VIPFE) Y i i i E
7 - Documentacién consolidada - Jefe de UIPS. proyectos de inversién plblica. 7 | i ! M 71
- Responsable del SISIN WEB. 1 ! ! : '
1 1
: : | |
! ! | 1
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NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacion Administrativa
Renueva — Version: 07

GESTION: 2026

cODIGO DE
PROCESO

DA-UIPS-05

NOMBRE DEL
PROCESO:

Evaluacion a la Ejecucién del POA

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Inversidn Publica y Seguimiento

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUIOGRAMAS DEL

PROCESO

consolidada

RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARCHIVO,
E INSUMOS & INTERACCIONES
i i | i
I I T T
' ' i i
1 1 : :
- Unidad de programaciones E i ! !
~Plan pperatlvo Anual de operaciiones ) 1. Remite informacion del Plan Operativo Anual 1 T T ; : INICIO
- Seguimiento al POA - Unidad de Inversion Publica ! ! 1 H
y Seguimiento 1 1 i i
' ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
Il Il 1 1
1l 1 1 1
1l 1l 1 1
1 1 1 )
Y | | ] 1
- Informacién POA - Direccidn de Planificacion 2. Recepcién delainformacion y remisién a UIPS 5 ' ' i i
1 1 1 1
' ' i |
1 1 1 1
1 1 1 )
Il 1l 1 )
1l 1 1 1
| | H !
1 1
3. Revisa consistencia de informacién y deriva al técnico responsable Y H H i |
- Informacién POA - Jefe de UIPS del 4rea | | i i
3 : : 1 1
' ' i i
1 1 1 1
| | ! !
| | ! !
1 1l 1 1
Y | ! 1 i
o 4. EvalUa el grado de cumplimiento de las acciones a corto plazo en base 1 1 ! !
- Informacién POA - Técnico UIPS. a Seguipoa y RE-SPO. g : : ; !
1 1
i i i i
] ] H
' ' i i
1 1 1 1
! ! i Y i
- Informacién POA - Técnico UIPS. 5. Registro dela evaluacion. ! ! ' ( 5 0 !
1l 1l 1 1
' ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 H H
- Informacion de los resultados i i ! \
_ 1 )
finales Io.gfadosde en defe de UIPS 6. Elabora informe de evaluacidn trimestrala la ejecucion del POA i i H H
consecucion delos resultados 6 ! H 1 |
1 ]
esperados. i i i i
' ' i |
1l Il 1 1
1 1 1 1
- - | :
. e . sz ! !
- Documentacion -Direccion de Planificacion. 7. Remision del informe a la MAE para su conocimiento. 1 1 : : 7.1
1 1
' ' i i
1 1 1 1
| 1 H H

- Jefe de UIPS

Direccion de Planificacion
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- - . e Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026

cODIGO DE NOMBRE DEL Registro del cierre técnico, financiero y legal de proyectos de inversion pblica y reporte del NOMBRE DE LA UNIDAD . i .

PROCESO D0l PROCESO: dictamen de cierre, en el Sistema de Informacion Sobre Inversiones Via Web (SISIN-WEB) ORGANIZACIONAL: Wit s st P e Setliniiie

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ‘ RV INTERACCIONES
0 DATOS
: : i :
- Unidades Ejecutoras 1. Remiten informes y documentos de respaldo I L i i i
o] ! : :
: : ‘i |
- Direccidn de Planificacion 2. Recepcion deinformes y remision a la UIPS ! ! ! !
| | | |
1 1 [} 1
| | | |
] ]
- Informes de Cierre Técnico, - Jefe de UIPS 3. Revisa consistencia de informacién y deriva al técnico responsable del drea i i ' 1
1 | Finandieroy Legal ! ' i i
4. Revisa el contenido de los informes para registro en el SISIN WEB, Sl existe : ! H H
observaciones, coordina con la unidad organizacional, si NO existe ' ' i i
- Técnico UIPS. observacion procede al registro. : 4 : i i
1 1
| | | |
5. Registro en el SISIN WEB. ! ! i E
- Técnico UIPS. H NO H 1 3 5 |
: LAAY4 : : L :
- Informacion de los resultados finales 6. Dictamen de Cierre de Proyectos firmado por la Unidad Ejecutora y la MAE : : ; E
logrados en consecucion de los - Jefe de UIPS en 4 ejemplares. i i ! !
2 | resultados esperados. 1 ! 6 ! !
: R
- Direccidn de Planificacion. 7. Remision del Dictamen al VIPFE (1 copia), Despacho MAE (1 copia), UPO (1 7 ! ! ! ERYA!
3 |- Documentacion consolidada - Jefe de UIPS. copia) y Archivo en la UIPS (1 copia) ! ! ! =
| | | |
1 1 [} 1
' : | :

€< FINAL DEL PROCESO -
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2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO _ NB-SOA--RE.SOA
= = . e Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
S A o Mo Organo Ejecutivo GESTION: 2026

CODIGO DE DA-UIPS-07 NOMBRE DEL | Registro de Cancelacion de Proyectos y Reporte del Dictamen de Cancelacion, en NOMBRE DE LA UNIDAD

o de Iversion Pab .
PROCESO PROCESO: el Sistema de Informacién Sobre Inversion Via Web (SISIN-WEB). ORGANIZACIONAL: SlEEE IR TR I P

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ‘ PRCHIVD INTERACCIONES
0 DATOS

- Unidades Ejecutoras 1. Remiten informes y documentos de respaldo

2. Recepcion del informes y remision a la UIPS en coordinacidn con la

- Direccin de Planificacidn Unidad de Programacion de Operaciones.

- Informes Téanico justificado, legaly | - lefe de UIPS 3. Revisa consistencia de informacion y deriva al técnico responsable del

1 | Resolucién. - Jefe de UPO !
area.
- 4- Revisa el contenido de los informes para registro en el SISIN WEB, Sl
- Técnico UIPS. ) . . . . . ; 4
. existe observaciones, coordina con la unidad organizacional, si NO existe
- Técnico UPO > .
observacion procede al registro
- Técnico UIPS. AL

5. Registro en el SISIN WEB.

- Informacién de los resultados finales
logrados en consecucion de los - Jefe de UIPS
2 | resultados esperados.

5. Dictamen de Cancelacidn suscrita por la Unidad EjecutoraylaMAE en 4
ejemplares.

71

W

- Direccion de Planificacion. . . . . Iﬁ
. ) 7- Remisidn del Dictamen al VIPFE (1 copia), Despacho MAE (1 copia), UPO 7
3 | Documentacion consolidada - lefe de UIPS. (1 copia) y Archivoenla UIPS (1 coéia) P) e (tcopi)

< FINAL DEL PROCESO -
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Desarrollo Organizacional CODIGO: DA-UDO
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 05 DEL PROCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Disefio y/o redisefio de la estructura organizacional del Organo |- MAE
NOMBRE: . .
Ejecutivo - DGAL
. - Direccion de Planificacion Estructura organizativa del
- Cambio de MAE, coyuntura. Contar con una estructura Organizacional que ayude a alcanzar los objetivos | _jnidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMEA.
-A requlerimienlto dc;la MAE OBIJETIVO: estrat.égic'os :nst(;tulci’onales Fon .un.’;::i ;jistribucién eficiente de las unidades | samEA Organo Ejecutivo
para alc§nzar os objetivos - NB-SOA, RE- SOA organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMEA. - UDO
estrategicos - Objetivos estratégicos ° d i lizacidn “Andrés Ibafiez”
- Analisis técnico en el marco del ) g. - Ley N° 031 Marco : e Autonor:masy Descer}t.ra izacion “Andrés Ibafez”.
1 RE-SOA - Estructura Actual vigente - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
P s - Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
- Informe Técnico vy justificado de DOCUMENTO DE . e,
unidades organizacionales REFERENCIA: - Ley N° 777 sistema de Planificacién del Estado. COD. DE PROCESO: DA-UDO-01
- Resolucion Suprema N° 217055, que aprueba las NB-SOA
- RE-SOA, aprobado mediante Decreto Edil 036-2018
- Informacién errénea o deficiente para la propuesta
RIESGOS IDENTIFICADOS: PLAZO: 1 a3 meses
- Mala coordinacion de funciones de las Unidades Organizacionales del GAMEA
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
g . - RE-SOA NOMBRE: Actualizacién y/o modificacion del Manual de Organizacion y Funciones |~ MAE
- Informacién de Unidades - Estruct izativa del & - DGAL
Organizacionales S ruc.ura organiza |va. el organo Di i6n de Planificacio Manual de Organizacién y
- Informe de recomendaciones ejecutivo del GAMEA vigente Proporcionar documentos administrativos eficientes que ayuden el cumplimiento | ~ |rfecaon e a.nl |?aC|on Funciones (MOF) ajustado y
P - Manuales administrativos vigentes | OBJETIVO: de las funciones y actividades de cada Unidad Organizacional del Organo Ejecutivo | ~ Unldades, organizacionales del aprobado.
de auditoria interna para su . . ; :
. . y anteriores gestiones. del GAMEA. GAMEA Organo Ejecutivo
2 implementacion. ) )
R - Formularios actualizados - UbDO
- Actualizacion dela estructura | ¢\ ivo emitido para la DOCUMENTO DE | - Resolucion S N° 217055 ba las NB-SOA
o - - Resolucion Suprema , que aprueba las NB-
organizacional S . L. COD. DE PROCESO: DA-UDO-02
recopilacion de informacion. REFERENCIA: - RE-SOA, aprobado mediante Decreto Edil 036-2018
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento o mala informacidn de funciones y actividades de las Unidades Organizacionales del GAMEA PLAZO: 90 dias de acuerdo a Decreto Municipal
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
re (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
- RE-SOA Actualizacion /o modificacion del Manual de Procesos - MAE
- Informacién de Unidades L . NOMBRE: . v y - DGAL
. - Estructura organizativa del 6rgano Procedimientos
Organizacionales ) . ) N e Manuales de Procesos y
) ejecutivo del GAMEA vigente - Direccion de Planificacion P dimi MPP) ai d
- Informe de recomendaciones - Manuales administrativos vigentes Proporcionar documentos administrativos eficientes que ayuden el cumplimiento | _ jnidades organizacionales del rocedimientos ( ), ajustado
T . o : - 4 > ° ) y aprobado
Fie auditoria |r1'terna para su y anteriores gestiones. OBIJETIVO: d.e Ios. procesos y procedimientos de cada Unidad Organizacional del Organo GAMEA Organo ejecutivo
3 implementacion. . . Ejecutivo del GAMEA.
R - Formularios actualizados - Ubo
- Actualizacion de fa estructura |\ tivo emitido para la DOCUMENTO DE | - Resolucién S N° 217055 ba las NB-SOA
organizacional p - Resolucién Suprema , que aprueba las NB- COD. DE PROCESO: DA-UDO-03

recopilacion de informacion.

REFERENCIA:

- RE-SOA, aprobado mediante Decreto Edil 036-2018

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Incumplimiento o mala informacién de procesos y procedimientos de las unidades organizacionales del GAMEA

PLAZO:

90 dias de acuerdo a Decreto Municipal
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
T, ps - MAE
NOMBRE: Compatibilizacion de los Reglamentos Especificos del G.A.M.E.A. en el - DGAL
’ marco de la Ley 1178 S S Reglamentos Especificos en el
- Direccion de Planificacion
. MEFP marco de la Ley 1178,
- Instructivos ) R L actualizados y compatibilizados
- Nota emitida por el MEFP - RE-SOA Contar con Reglamentos Especificos compatibilizados ante el Organo Rector para | - Unidades Organizacionales por el MEFP., y aprobados
- Actualizacién de informacién - Actualizaciones de normas OBIJETIVO: su estricto cumplimiento y aplicacidn en las Unidades Organizacionales del Organo | involucradas del Organo mediante Decreto Municipal.
B de las unidades involucradas en | emitidas por el MEFP. Ejecutivo del GAMEA. Ejecutivo del GAMEA
su aplicacion. - UbDO
- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
DOCUMENTO DE
- [ i ificacid . : - -
REFERENCIA: Ley N2 777 sistema de Planificacion del Estado. COD. DE PROCESO DA-UDO-04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Generar el incumplimiento de su aplicacion con sanciones legales PLAZO: De acuerdo a la respuesta de la unidad intrainstitucional
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Instructt NOMBRE: Coordinar la elaboracién de Reglamentos, Manuales y otras | - Direccion de Planificacion - Reglamentos vigentes
ns ruc. |vqs: ' herramientas administrativas del ()rgano Ejecutivo - Unidades Organizacionales - Manuales administrativos
- A;tu.al!zacm_n de documentos involucradas en la elaboracién - Otro documento administrativo
trativos, _ . e
i ia;gr:;: ;j)c“lljcrﬁentos - Informe técnico de la unidad Actualizar y/o contar con Reglamentos, Manuales y otras herramientas | delosdocumentos que ayude el cumplimiento de
administrativos organizacional que propone el OBJETIVO: administrativas que coadyuven el cumplimiento de las funciones de las Unidades | administrativos planteados los objetivos institucionales.
o - documento administrativo. Organizacionales del Organo Ejecutivo. -ubo
- Solicitud de la Unidad - Normativa vigente de apoyo
5 Organizacional del GAMEA s poyoy - Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”.

- A requerimiento del inmediato

cumplimiento legal

DOCUMENTO DE

- Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.

superior o la Maxima Autoridad REFERENCIA: - Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. COD. DE PROCESO: DA-UDO-05
Ejecutiva. ’ - Ley N2 777 sistema de Planificacion del Estado.
RIESGOS IDENTIFICADOS: - Falta de informacion de las Unidades Solicitantes del GAMEA PLAZO: 1 semana

- Informacién deficiente para la actualizacion y elaboracién de los documentos administrativos.
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CODIGO DE NOMBRE DEL - - . < . . NOMBRE DE LA UNIDAD . o
PROCESO DA-UDO-01 PROCESO: Disefio y/o redisefio de la estructura organizacional del Organo Ejecutivo ORGANIZACIONAL: Unidad de Desarrollo Organizacional

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . ARCHG INTERACCIONES
o DATOS

- en cumplimiento al RE-SOA - Direccion de Planificacion 1. Emision de instructivo a las Unidades Organizacionales del GAMEA
1 |- Solicitud dela MAE - Jefe de Unidad UDO para realizar el diagndstico para el disefio y/o redisefio 1 INICIO
- Solicitud delas Unidades a través - Jefe de Gabinete D.A. organizacional, en base a los formularios proporcionados.
de informes de justificacion
2
2. Remision de formularios llenados, de las unidades organizacionales del
2 |- Proyecto de disefio y/o redisefio - Direccidn de Planificacion GAMEA de acuerdo a instructivo. v
programado - Jefe de Unidad UDO
- RE-SOA - analista de la Unidad UDO 3. Consolidacién de la informacién presentada para el diagndstico NO

organizacional.

4. Andlisis de viabilidad de las solicitudes realizadas por las unidades
organizacionales del GAMEA, para el nuevo Disefio y/o Redisefio de la |

B i T ey TE e PP

- Asesores MAE estructura organizacional. St
3 |- Informe técnico de las Unidades - Direccién de Planificacion
Organizacionales - Jefe de Unidad UDO 5. De acuerdo a la documentacién de respaldo de las unidad(es)

organizacional(es) sobre las modificaciones y/o complementaciones a la
estructura organizacional se realiza un borrador para ser analizado por
los asesores de la MAE.

- Jefe de Unidad UDO 6. Aprobado el Redisefio dela estructura organizacional a ser implementada
4 |- Informe técnico de las Unidades - DGAL y/o ajustada en basea los informes técnicos de cada unidad organizacional o)
Organizacionales se realiza el informe técnico dela UDO parala nueva estructura. ' +

7. Se remite el informe técnico a la DGAL, para su aprobacién mediante
Decreto Municipal.

- Informe técnico de andlisis - DGAL
5 organizacional - Direccién de Planificacién 8. La DGAL procede a elaborar el instrumento legal correspondiente y P
posterior derivacion ala MAE para la suscripcion.
Y
9. La MAE juntamente a su gabinete, suscribe el documento legal que I:g:l
- Despacho Alcaldesa aprueba las modificaciones a la estructura organizacional del Organo
6 |- Informe técnico de andlisis _ SMGI Ejecutivo del GAMEA.
organizacional - DGAL Y
- Informe legal 10.Remisidn del informe técnico y legal a la SMGI con la norma municipal I:l(ZI
de aprobacion para su socializacion y comunicacién interna mediante a
las Unidades Organizacional de Organo Ejecutivo del GAMEA.
- Direccion de Planificacion 1

. ., analista de la Unidad UDO
- Norma municipal de aprobacién 11.Archivo de los antecedentes.

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE NOMBRE DEL o e o . NOMBRE DE LA UNIDAD . L
PROCESO DA-UDO-02 PROCESO: Actualizacién y/o modificacion del Manual de Organizacién y Funciones ORGANIZACIONAL: Unidad de Desarrollo Organizacional

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘@ —- ARCHIVG) INTERACCIONES
- DO(lJCl]VIENT -55\2:555 .

- informes de Auditoria - Direccién de Planificacion 1. Emision de instructivo a las Unidades Organizacionales para
1 |- Redisefio estructuraorganizacional | - Jefe de Unidad UDO actualizar el MOF, de acuerdo al redisefio de la estructura 1 < INICIO
- Informe de ajuste de unidadesorg. | - Jefe de Gabinete D.A. organizacional u otro informe de ajuste. k—/_\]

2. capacitacion e induccién sobre el llenado de los formularios del 2
MOF, para posterior remision de informacion de las unidades

- Manuales gestiones anteriores organizacionales del GAMEA de acuerdo a instructivo, para proceder

2 para consulta - Jefe de Unidad UDO al ajuste y/o modificacion del manual. Y
- guias para el llenado de manuales | - analista de la Unidad UDO 3_|
- RE-SOA 3. Consolidacién de la informacién Recopilada de acuerdo a las gufas

emitidas para el llenado de formularios de los manuales para el MOF.

4. Notas de reiterativas para las unidades organizacionales que no
presentaron los formularios solicitados Para la actualizacién y/o

12. Archivo de los antecedentes.

gy K X (R NQS Ay (N P

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
]
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
3 |- Notade remisién de formularios - Direccién de Planificacion modificacidn, en los plazos establecidos. i
de las Unidades Organizacionales - Jefe de Unidad UDO 5. Revision, andlisis y devolucién de formularios cuando tienen :
- analista de la Unidad UDO observaciones para que la(s) unidad(es) organizacional(es) procedan a !
realizar Los ajustes necesarios. !
1
1
6. Remision de formularios actualizados con las firmas y sellos N H
- Nota de remisién de formularios - Jefe de Unidad UDO correspondientes i
4 de las Unidades Organizacionales - DGAL !
7. Se remite el informe técnico de la UDO junto al manual actualizado para @ !
su aprobacion a la DGAL para emision de decreto edil correspondiente. !
1
1
8. La DGAL procede a elaborar el instrumento legal correspondiente y Y H
posterior derivacion ala MAE para la suscripcion. “ |
5 |- Informe técnico - Direccién de Planificacion 9. Remision de los antecedentes junto al informe técnico y legal a la SMGI 1
- Despacho Alcaldesa con la norma municipal de aprobacidn para su desglose y socializacién i
- DGAL npediante comunicacién interna a las Unidades Organizacionales de !
- SMGI Organo Ejecutivo del GAMEA 9 + !
1
1
6 |- Informe legal 10.Remisién del MOF, a la UDO para incorporar en el manual el decreto edil n !
asignado de aprobacidon y posterior socializaciéon a las Unidades 1
organizacionales del GAMEA. i
1
- Direccién de Planificacidn 11.Elaboracién de la caratula correspondiente con el decreto edil asignado @i_
- Jefe de Unidad UDO para ser socializado como documento final. !
7 |- Norma municipal de aprobacién - SMal i
1
1
1

< FINAL DEL PROCESO ->

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional 182




ELALTO

AMERNG AUTONDMG Mi AL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacion Administrativa
Renueva — Version: 07

GESTION: 2026

cODIGO DE

PROCESO DA-UDO-03

NOMBRE DEL

PROCESO:

Actualizacién y/o modificacién del Manual de Procesos y Procedimientos

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Desarrollo Organizacional

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

SMGI

analista de la Unidad UDO

12. Archivo de los antecedentes.

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o] JR INTERACCIONES
o DATOS
: : i i
- informes de Auditoria - Direccién de Planificacion 1. Emision de instructivo a las Unidades Organizacionales para H H i i
1 |- Redisefio estructuraorganizacional | - Jefe de Unidad UDO actualizar el MPP de manera independiente o junto al MOF, por ; ; 1 « : INICIO
- Informe de ajuste de unidadesorg. | - Jefe de Gabinete D.A. redisefio de la Estructura, informe de auditoria y/o informe de ajuste. i i _— ! !
Y | | | |
) . . . _| ! ! ! !
2. capacitacion e mdL'lccnon sc?b'rle el IIe.nado deulos formularlqs del 2 ! L ! ! “ Para el llenado de los ]
MPP, para posterior remision de informacién de las unidades ~ | ! ! \ 1 ' procesos, se realizan ‘]
- Manuales gestiones anteriores organizacionales del GAMEA de acuerdo a instructivo, para al ajuste y/ ! ! i i " mesas de trabajo con las ']
2 para consulta - Jefe de Unidad UDO o modificacién del manual, 2.1 Establecer mesas de trabajo. Y | | ! : “ unidades organizacionales |
- guias para el llenado de manuales | - analista de la Unidad UDO 3 <: : : ' b de acuerdo al
- RE-SOA - unidades organizacionales 3. Consolidacién de la informacién Recopilada de acuerdo a las guias ! i ! Sll ! ! observaciones o
emitidas para el llenado de formularios para el MPP. ! ! i ! I encontradas o solicitud de
1 | !
1 1 1 i . apoyo, para el correcto -
| | | | .
i | | . llenado de los formularios ::
4. Notas de reiterativas para las unidades organizacionales que no ! ! 1 '
presentaron los formularios solicitados Para la actualizacién y/o H H 1 i
3 |- Notade remisién de formularios modificacién, en los plazos establecidos. ! ! i E
de las Unidades Organizacionales - Direccion de Planificacion 5. Revision, andlisis y devolucién de formularios cuando tienen : : : !
- Jefe de Unidad UDO observaciones para que la(s) unidad(es) organizacional(es) procedan a i i ! '
- analista de la Unidad UDO realizar Los ajustes necesarios y si cuentan con las firmas respectivas. ! ! ! !
1 1 1 1
o . . oO—— | |
6. Remision de formularios actualizados con las firmas vy sellos N ! ! H H
- Nota de remisién de formularios correspondientes 1 H i i
4 de las Unidades Organizacionales - Jefe de Unidad UDO H H : :
- DGAL 7. Se remite el informe técnico de la UDO junto al manual actualizado para | i ! !
su aprobacion a la DGAL para emision de decreto edil correspondiente. i i ! !
1 ] 1 1
Sl 1 |
8. La DGAL procede a elaborar el instrumento legal correspondiente y i i H !
posterior derivacion ala MAE para la suscripcion. ! ! " H H
5 |- Informe técnico 9. Remision de los antecedentes junto al informe técnico y legal a la SMGI H H 1 H
- Direccién de Planificacion con la norma municipal de aprobacién para su desglose y socializacion : : i i
- Despacho Alcaldesa mediante comunicacién interna a las Unidades Organizacionales de + | | ! !
- DGAL Organo Ejecutivo del GAMEA 9 i i ! '
- SMGl o _ ' I: | R ;
6 |- Informe legal 10.Remisién del MPP, a la UDO para incorporar en el manual el decreto edil ! ! n H 1
asignado de aprobacidon y posterior socializacion a las Unidades ! ! H 1
organizacionales del GAMEA. ! ! H 1
] ] | ]
] ] | 1
11.Elaboracién de la caratula correspondiente con el decreto edil asignado | 1 “ i E
- Decreto Edil de aprobacion - Direccién de Planificacién para ser socializado como documento final y socializado en el GAMEA. i i ! ! 12
7 asignado para el MPP - Jefe de Unidad UDO ! ! ! )
] ] ] ]
' ' i i
| | : :
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CODIGO DE NOMBRE DEL |Compatibilizacidn de los Reglamentos Especificos del G.A.M.E.A. en el marco de la NOMBRE DE LA UNIDAD . .
DA-UDO-04 . Unidad de Desarrollo Organizacional
PROCESO PROCESO: Ley 1178 ORGANIZACIONAL:
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT ‘ (RO INTERACCIONES
: : o : DATOS :
i i E i
1 |- Solicitudes - DP 1. instructivos emitidos por el MEFP o Solicitudes de las Unidades 1 <« ; . L INICIO
- Instructivos - Jefe de Unidad UDO Organizacionales Responsables de la aplicacién del Reglamento | i i ! !
Especifico en el marco de la Ley 1178 v ! ! ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
- Manuales gestiones anteriores 2 |4 * * y i
2 para consulta - Jefe de Unidad UDO 2. Remision de informacion Actualizada de la Unidad Organizacional a la ! L + 1 H
- guias para el llenado de manuales UDO para emitir criterio técnico y formulacion de informe |_:J 1 i i
- RE-SOA 3. Informe técnico para la compatibilizacién del reglamento especifico 1 1 ! NO !
dirigido al ente rector | \ | i
T T i i Remision de informe de
1 H la UDO al MEFP a través :
! : ! ! a a a través :
- MAE 4. Remision del Reglamento Especifico mediante informe dirigido al ente ! ! 1 1 d.e _|35 autoridades -
- Direccidn de Planificacion rector para su compatibilizacién L ! i i ejecutivas .y_Ié MA’E para
3 |- Nota de remisiéon de formularios | - Jefe de Unidad UDO 5. el informe cumple los requerimientos de actualizacién y/o modificacion H H ! : su compatibilizacion
de las Unidades Organizacionales solicitados para su VoBo. Se envia al ente rector para la prosecucién del 1 : : !
! ! 1 1
proceso : i : :
1 1
i i ! ! MEFP a través de las :
6. Recepcion de nota del MEFP a la UDO para proceder con la aprobacién 6 ! ! ! i autoridades ejecutivas y -
- Nota de remisiéon de formularios mediante norma municipal (caso contrario subsanar observaciones con la ! ! H | la MAE a la UDO con la
4 de las Unidades Organizacionales | - Jefe de Unidad UDO U.O. responsable para su aplicacion y posterior compatibilizacién). H H + i E compatibilizacion
7. Se remite el informe técnico para su aprobacion mediante norma H H ! ' realizada para su
.. 1 1 .z " .
municipal ! ! ! ' aprobacion ' 'medlante :
! L ! ! norma .mun|C|paI .(caso
NO ! ! ! ! contrario observaciones
- Informe técnico - Direccién de Planificacidn 8. Revisa el informe técnico de actualizacién del Reglamento con la nota de || ! ! H H para ser subsanadas y -
5 compatibilizacién del ente rector para Vo Bo Si cumple requisitos ! ! | ' proceder al VoBo para
i i i E su compatibilizacion)
] ] 1 )
- MAE 9. La DGAL procede a elaborar el instrumento legal correspondiente y E E E E
- Informe técnico - DGAL posterior derivacion ala MAE para la suscripcion. ! ! ! !
6 10.La MAE Suscribe La norma municipal para la aprobacién del Reglamento ! ! ! ! En caso de que el
Especifico del Organo Ejecutivo del GAMEA. 10 ! ! ! ! Rleglamento perte ”F-;an :
| | ! [ al Consejo Municipal se -
v i i i i coadyuva con el MEFP y -
- Direccién de Planificacién 11.Recepcidn del informe técnico con la norma municipal de aprobacion ] i i i el _C'O_“SE_J'O la :
- Norma municipal de aprobacién - Jefe de Unidad UDO para su socializacion y comunicacion mediante remision de notas a las 1 T ' ! : compatibilizacion de los -
7 - analista de la Unidad UDO Unidades Organizacional de Organo Ejecutivo del GAMEA. i i ' ' mismos.
- S.M.G.I. ) ! ! i N
12. Archivo de los antecedentes. T T * —>
] ] 1 1
] ] 1 1
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c6DIGO DE
PROCESO

DA-UDO-05

NOMBRE DEL

PROCESO:

Coordinar la elaboracién de Reglamentos, Manuales y otras herramientas
administrativas del Organo Ejecutivo.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Desarrollo Organizacional

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO, INTERACCIONES

Solicitud de revisién del
Documento administrativo.
Reglamento, Manual u otra
herramienta administrativa
Normativa legal de referencia.

Direccién de Planificacion
Jefe de Unidad UDO
Analista de la UDO

. Solicitud de revisién del Documento administrativo.

INICIO

Informe técnico
Reglamento, Manual u otra
herramienta administrativa

Direccién de Planificacion
Jefe de Unidad UDO
Analista de la UDO

. Remisién de Reglamento, Manual u otra herramienta administrativa
a laUDO para emitir criterio técnico y formulacion de informe

Informe técnico
Reglamento, Manual u otra
herramienta administrativa

Direccién de Planificacion
Jefe de Unidad UDO
Analista de la UDO

. Revision, andlisis del Documento administrativo con las posibles
observaciones para consideracién de la Unidad Organizacional

Remision de informe de
la UDO a la Unidad
Organizacional para
% levantar observaciones

Informe técnico
Reglamento, Manual u otra
herramienta administrativa

Direccién de Planificacion

Jefe de Unidad UDO

Analista de la UDO

Unidad Organizacional solicitante

. Remision del Documento administrativo mediante informe técnico
dirigido a La Unidad Organizacional solicitante con la recomendacién de
prosecucién para su aprobaciéon mediante norma municipal

Informe técnico

Analista de la UDO

. Seguimiento del informe para su aprobacién mediante norma municipal

Informe técnico
Reglamento, Manual u otra
herramienta administrativa

Analista de la UDO

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

. Archivo de los antecedentes.

encontradas y posterior
remision de informe
técnico final

< FINAL DEL PROCESO -
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion Estratégica CODIGO: DA- UPE
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
. NOMBRE: Formulacion del Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI). ) Rem.'t.lr al.',v'm'Steno de
- En el marco de la Ley Nacional N2 - Jefe y Equipo técnico de la Planificacion del Desarrollo
777 del Sistema de Planificacién Unidad de Planificacién hasta la emision del informe de
Integral del Estado (SPIE), Contar con un instrumento de planificacidén para la gestiéon municipal de mediano Estratégica compatibilidad y concordancia
- Plan General de Desarrollo plazo, que debe expresar los resultados de un proceso concertado con los actores | _ Director de Planificacion y posterior aprobacién por el
Econdmico y Social (PGDES) y OBJETIVO: sociales y en coordinacién con actores institucionales externos, que garantice el | Despacho de la Alcaldesa Concejo Municipal y la
- Ministerio de Planificacion del | - Plan de Desarrollo Econémico y uso adecuado de los recursos municipales, con el fin de proporcionar bienestarala | _ Conceio Municioal respectiva promulgacion de La
1 Desarrollo (MPD). Social (PDES). poblacién y el desarrollo integral y sustentable del municipio. ) P Ley Municipal para su difusion.
- Lineamientos metodoldgicos para la
formulacion de planes de mediano - Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI).
plazo PSDI/PEM, PEI, PEE/PEC, DOCUMENTODE | - Informe de Compatibilidad y Concordancia del MPD.
D. DE PROCESO: DA-UPE-01
PMDI, PTDIY PGTC 2021-2025. REFERENCIA: - Ley Municipal de aprobacién del PTDI co Ockso UPE-0
RIESGOS IDENTIFICADOS: Insuficiente suministro de informacién y conflictivo pronunciamiento con los Actores Sociales y actores de instituciones externas. PLAZO: 180 dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
re (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI). - Jefe y Equipo técnico de la Remitir al  Ministerio  de
- Ley Nacional N2 777 del Sistema de Unidad de Planificacién Planificacién del Desarrollo hasta
Planificacion Integral del Estado Contar con un instrumento de planificacién para la gestion Institucional de | Estrategica. la emision del informe de
(SPIE) OBJETIVO: mediano plazo, que garantice el uso adecuado de los recursos municipales, con el | D!rect?r de PIamﬁcalaon compatibilidad y concordancia y
- Ministerio de Planificacién | - PGDES Y PDES. * | fin de coadyuvar en el bienestar a la poblacién y el desarrollo integral y | -~ Direccion de Asesorfa Legal posterior  aprobacién por el
2 del Desarrollo (MPD) - Lineamientos metodoldgicos para la sustentable del municipio en el marco de sus competencias. - Despacho de la Alcaldesa Organo Legislativo del GAMEA.
formulacion de planes de mediano
plazo PSDI/PEM, PEI, PEE/PEC, - Plan Estratégico Institucional (PEI).
PMDI, PTDI Y PGTC 2021-2025. DOCUMENTODE | - Informe de Compat|b|l|dafjly Concordancia del MPD., COD. DE PROCESO: DA-UPE-02
REFERENCIA: - Ley Municipal de aprobacién del PTDI.
- Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva
RIESGOS IDENTIFICADOS: Insuficientes insumos para el diagndstico e indiferencia en participar del proceso de formulacion del plan por las unidades organizacionales. PLAZO: 180 dias

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS S (RESULTADOS DEL PROCESO)
- SPIE: Articulacion al Subsistema de | NOMBRE: Seguimiento, Evaluacién y ajuste al Plan Territorial de Desarrollo - Remitir al inmediato superior el
Seguimiento y Evaluacién Integral ’ Integral (PTDI) y Plan Estratégico Institucional (PEI) - Jefe y Equipo técnico de la informe de seguimiento y
de Planes. Unidad de Planificacién control a la ejecucién del PTDI
- Plan Estratégico Institucional. Efectuar el Seguimiento y control a la ejecucién del Plan Territorial de Desarrollo Estratégica. y PEI hasta correccion a
- Solicitudes de informacién a - Informe de compatibilidad y OBJETIVO: Integral (PTDI) y el Plan Estratégico Institucional (PEI) con el fin de conocer el | - Director de Planificacién desviaciones y problemas
las Unidades Organizacionales concordancia PTDI/PEI, emitido por : cumplimiento de los objetivos, metas, resultados y acciones de mediano plazo | - Despacho de la Alcaldesa detectados.
(Secretaria Municipal) el Ministerio de Planificacion del establecidos.
correspondiente. Desarrollo.
L - Ley 777
3 - Norma Legal de aprobacién PTDI-PEI o »
- Informe de ejecucion fisica y DOCUMENTO DE | ~ Repo(rte Anual.d.e Sggwmlento y Evaluacion
financiera del POA con corte al REFERENCIA: - Matriz de planificacién de mediano pla%o PTDI y PEI. COD. DE PROCESO: DA-UPE-03
Glimo mes. - Formularios de Seguimiento y Evaluacion.
. . ) B : 180 dias
RIESGOS IDENTIFICADOS: Que no existe correspondencia de las acciones de mediano plazo con las acciones de corto plazo. PLAZO:
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Disefio e implementacién del Sistema de Informacién Municipal - Disefio de dashboards
interactivos para visualizacion
. I de indicadores municipales.
- . - - Jefe y Equipo técnico de la )
Disefiar e implementar una base de datos estructurada y eficiente para el Unidad de Planificacién - Generacidn de reportes y
- Solicitudes de informacion a L . ., almacenamiento de informacién municipal, garantizando la integracién de datos L. analisis estadisticos.
K L - Notas de remision de informacion. . . . I Estratégica. = )
las Unidades Organizacionales D o OBJETIVO: provenientes de diversas fuentes institucionales, para proveer un acceso seguroy | _ Director de Planificacién - Creacién de herramientas de
responsables de un - Formulac.l?n de recoleccién de facil a la informacién de calidad, confiable y actualizado para facilitar la toma de consulta para la toma de
determinado texto de mformauorlm decisiones. decisiones.
e . - Metodologia de trabajo.
4 planificacion.
- Ley N° 164 de telecomunicaciones, tecnologias de informacion y
DOCUMENTO DE comunicacion.
COD. DE PROCESO: DA-UPE-04
REFERENCIA: - Decreto Supremo N° 1793
L ) e 365 dias
RIESGOS IDENTIFICADOS: El cambio imprevisto del personal en la institucién. PLAZO:

Direccion de Planificacion
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cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

DA-UPE-01 Formulacion del Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI) Unidad de Planificacidn Estratégica

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOQUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

PROCESO

1. Recibe el comunicado de formulacion de los Planes Territoriales de
Desarrollo Integral para Vivir Bien (PTDI) y Planes Estratégicos

Institucionales (PEl). INICIO

2. Recibe los lineamientos metodoldgicos para la formulacion de Planes
Territoriales de Desarrollo Integral Para Vivir Bien (PTDI) en el marco de la
Ley Nacional N2 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE). Y
Instruye al Jefe de Unidad de Planificacion Estratégica realizar la propuesta
metodoldgica para la formulacién del Plan Territorial de Desarrollo Integral
(PTDI) en coordinacidn con Las Unidades Organizacionales, Actores
Sociales y Actores del Nivel Externo.

- Direccién de Planificacion

- Plan de Desarrollo Econémico Social

1 2021 -2025.

- Ley N2 777 del Sistema de
Planificacién Integral del Estado
(SPIE). 3.

Recibe los lineamientos metodoldgicos para la formulacion de Planes

- Lineamientos metodolégicos parala
formulacion de Planes de Mediano
Plazo PSDI/PEM,PEI,PEE/
PEC,PMDI,PTDI y PGTC 2021-2025

- Jefe y Equipo Técnico dela Unidad
de Planificacién Estratégica.

Territoriales de Desarrollo Integral Para Vivir Bien (PTDI) en el marco de la
Ley Nacional N2 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE).
El equipo técnico de Unidad de Planificacion Estratégica realiza la
propuesta metodolégica para la formulacion del Plan Territorial de
Desarrollo Integral (PTDIl) en coordinacién con Las Unidades
Organizacionales, Actores Sociales y Actores del Nivel Externo.

- Actas e informes de coordinacion
con instancias internasy externas.
- Invitacién actores sociales.

- Director -Direccion de planificacion
- Jefe y Equipo Técnico dela Unidad
de Planificacion Estratégica.

. Se emite los instructivos a nivel interno y la solicitud de informacion a las

entidades externas institucionales y lainvitacidn alos actores sociales en la
participacién del proceso de formulacién del PTDI.

- Ley N2 777 del Sistema de
Planificacién Integral del Estado
(SPIE).

- Lineamientos metodoldgicos parala
formulacién de Planes de Mediano
Plazo PSDI/PEM,PEI,PEE/
PEC,PMDI,PTDI y PGTC 2021-2025.

- Equipo Técnicodela Unidad de
Planificacion Estratégica.

. Se coordina la socializacién con actores sociales que permita la recoleccién

de necesidades en el proceso de formulacién del PTDI.

. Recibe y sistematiza la Informacién municipal recopilada de las unidades

organizacionales, actores sociales y entidades externas.

. Elabora el documento de formulacién del PTDI en base a la estructura

contenida en los Lineamientos metodoldgicos para la formulaciéon de
Planes Territoriales de Desarrollo Integral Para Vivir Bien (PTDI) y remite al
Jefe de Unidad de Planificacién Integral.

- Plan Territorial de Desarrollo Integral
(PTDI) (version preliminar)

- Jefe de Unidad de Planificacién
Estratégica

4 CONTINUVA.... |

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

9.

<«—

) g s
NS

. Recibey revisa el documento de formulacién del PTDI

éExisten observaciones ala documentacién recibida?

(S1) En caso que existan observaciones a la propuesta del documento de
formulacién del PTDI, instruye el ajuste correspondiente (continta con la
tarea7).

10.(NO) En caso de no existir observaciones a la documentacién recibida,

emite el visto bueno a la propuesta del documento de formulacién del
PTDI y presenta la misma al Director de Planificacién.
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CODIGO DE

PROCESO DA-UPE-01.1

NOMBRE DEL
PROCESO:

Formulacion del Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI)

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Planificacion Estratégica

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Plan Territorial de Desarrollo Integral
(PTDI) (Revisada y aprobada)

- Informe Técnico de la formulacién
del Plan Territorial de Desarrollo
Integral PTDI.

- Despacho dela Alcaldesa Municipal

14.Recibe la nota de remision del PTDIy revisa el documento de formulacién
del PTDI.

15.¢Existen observaciones ala documentacion recibida del PTDI?
(S1) En caso que existan observaciones al documento de formulacién del
PTDI, instruye el ajuste correspondiente (continta con la tarea 11).

- Nota de remision del PTDI firmado
por la MAE.

6 |- Lineamientos metodoldgicos parala
formulacion de Planes de Mediano 16.(NO) En caso que no existan observaciones al documento de formulacién
Plazo PSDI/PEM,PEI,PEE/ del PTDI, firma la nota y autoriza la remisién del documento al Organo
PEC,PMDI,PTDI y PGTC 2021-2025 Rector del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.
17.Recibe la nota de remision del PTDI de Despacho firmado por la Alcaldesa
- Plan Territorial de Desarrollo Integral Municipal adjunto el documento PTDI
PTDI) (Autorizado por la MAE). i d inicteri il 0
) ( ) ( o p )” _ Direccién de Planificacion. 18.Remision al erjls_t(_enoﬁe Planificacién del Desarrollo segiin Ley 777 SPIE,
Informe Técnico de la formulacién - L, . para su compatibilizacién con el Plan General de Desarrollo Econémico y
del Plan Territorial de Desarrollo - Equipo Te.c’mcode If’ Unidad de Social (PGDES)y Plan de Desarrollo Econémico y Social (PDES) .
Integral PTDI.(Ace ptado). Planificacion Estratégica. 3 o
7 19.Recepcidn del del Plan Territorial de Desarrollo Integral PTDI por parte del

Ministerio de Planificacion del Desarrollo. (Para la emisién del informe de
compatibilidad y concordancia).

- Informe de compatibilidad y
8 concordancia.

- Alcalde Municipal

20.Recibe el informe de compatibilidad y concordancia emitido por el Organo
Rector Ministerio de Planificacion del Desarrollo (MPD). Se deriva a la
Direccion de planificacion para su respectivo andlisis.

- Informe de compatibilidad y
concordancia emitido por el Organo
9 Rector Ministerio de Planificacion del

Desarrollo (MPD)

4 CONTINUA..... 4

- Direccion de Planificacion.
- Equipo Técnicodela Unidad de
Planificacion Estratégica.

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

21.Recibe e identifica las recomendaciones del informe de compatibilidad y
concordancia del Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

22.¢El informe de compatibilidad y concordancia recomienda realizar ajustes
y/o complementaciones al documento PTDI?
(S1) En caso que el informe de compatibilidad y concordancia del MPD
recomiende realizar ajustes y/o complementaciones al documento PTDI, lo
devuelve para su ajuste. (Ajuste con informe Técnicoa las observaciones).

23.(NO) En caso que el informe de compatibilidad y concordancia del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo no recomiende realizar ajustes y/
o complementaciones al documento PTDI, se elabora el informe para su
Aprobacién con Norma Legal (Ley Municipal).

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . eV INTERACCIONES
o DATOS
- Plan Territorial de Desarrollo Integral 11.Recibey revisa el documento de formulacién del PTDI. <
(PTDI) (version revisidn) 12.¢Existen observaciones a la documentacion recibida?
- Informe Técnico de la formulacién (S1) En caso que existan observaciones al documento de formulacién del
del Plan Territorial de Desarrollo _ Director de Planificacion PTDI, devuelve para el ajuste correspondiente (continta con la tarea 8).
Integral PTDI. .
> Lineamientos metodoldgicos parala 13.(NO) En caso de no existir observaciones a la documentacion recibida, e
formulacion de Planes de Mediano emite el visto bueno al documenté de formulacién del PTDI vy la nota de
Plazo PSDI/PEM,PEI,PEE/ remision del documento PTDI. Se remite todo el documento al Despacho
PEC,PMDI,PTDI y PGTC 2021-2025 delaAlcaldesa.
SI

Recomendacién de
Aprobacion del PTDI con Ley
Municipal
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FORMULARIO MPP - 03

PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Sistema de Organizacién Administrativa

CODIGO DE

PROCESO DA-UPE-01.2

NOMBRE DEL
PROCESO:

Formulacion del Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI)

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Planificacién Estratégica

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N2 ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . (RO INTERACCIONES
o) DATOS
: : i i
: : 1 1
! ! P H
- Plan Territorial de Desarrollo Integral 24.Remite al concejo municipal: el documento PTDI, informe de H ' Lﬁ‘\‘ <« :
(PTDI) (versién para aprobacion). - Equipo Técnico dela Unidad de compatibilidad y concordancia (_l\/_IIN-MPD), i[\fc_‘rme técnico, informg legal v ! ! i i
- Anteproyecto de Ley municipal Del Planificacion Estratégica. y el Anteproyecto de Ley Municipal Autonémica para la aprobacién del ! ! ! !
Plan Territorial de Desarrollo Integral PTDI. 2 i i ! !
10 para Vivir Bien del Municipio de El ., . ] i i ! !
Alto. 25.Aprobacion al Plan Territorial de Desarrollo Integral, mediante Ley ! ' 1 1
el 1 1
- Informe de compatibilidad y i} ' Municipal Municipal. Y : ! ! !
concordancia (MIN-MPD). Concejo Municipa L L . . . 26 : : | ,
26.Remisidn del Plan Territorial de Desarrollo Integral al ejecutivo municipal ! ! ! !
(Despacho dela Alcaldesa) 1 1 ' '
! N S -
s . - L ! ! 27 ! !
plan Territorial de D ol | 27.Remisién de un ejemplar de la Ley Municipal de Aprobacién del Plan ' ' ! !
11 |~ PlanTerritorial de Desarrolio Integra Territorial de Desarrollo Integral (PTDI) para Vivir Bien del Municipio de El ! ! ! !
(PTDI) (aprobado) - Despacho dela Alcaldesa Municipal | Alto 2021-2025, al Ministerio de Planificacion del Desarrollo. Y i i ! !
- Ley Municipal Autonémica NN e, 1 1 i i
- Direccién de Planificacion. . L A 28 1 1 ! !
promulgada. 28.Remisidn del Plan Territorial de Desarrollo Integral para Vivir Bien del | I ! !
Municipio de El Alto 2021-2025 aprobado, a la Direccidn de Planificacion. i i ! !
Se instruye su publicacién y difusion. | | ! !
1 1
29 1 1 1 1
29.Recibe el Plan Territorial de Desarrollo Integral para Vivir Bien del - | | i i
_ L Municipio de El Alto 2021-2025 aprobado. donde se instruye su H H 1 1
12 Plan Territorial de Desarrollo Integral | Direcdién de Planificacion. publicacién y difusién. | | : :
(PTDJ) (aprobado) - Equipo Técnicodela Unidad de H H H H
- Ley Municipal Autonémica Planificacion Estratésica 30.Difusion intema y externa para la implementacion del Plan Territorial de 30 1 1 ! !
promulgada. gica. Desarrollo Integral para Vivir Bien del Municipio de El Alto 2021-2025 H H | |
aprobado, en coordinacién con todos los actores y organizaciones sociales ! ! 1 1
desu jurisdiccién, en el marco de su normativa vigente. ! ! H H

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional
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cODIGO DE
PROCESO

DA-UPE-02

NOMBRE DEL
PROCESO:

Formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI)

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Planificacidn Estratégica

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

0

DOCQUMENT
(o]

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Plan de Desarrollo Econémico Social
2021 -2025.

- Ley N2 777 del Sistema de
Planificacién Integral del Estado
(SPIE).

- Lineamientos metodoldgicos parala
formulacion de Planes de Mediano
Plazo PSDI/PEM,PEI,PEE/
PEC,PMDI,PTDI y PGTC 2021-2025

- Direccion de Planificacion

1. Recibe el comunicado de formulacidon de los Planes Territoriales de
Desarrollo Integral para Vivir Bien (PTDI) y Planes Estratégicos

1 |«

INICIO

Institucionales (PEI).

2. Recibe los lineamientos metodoldgicos para la formulacién de Planes
Estratégicos Institucionales en el marco de la Ley Nacional N2 777 del
Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE). Instruye al Jefe de A
Unidad de Planificacion Estratégica realizar el documento de formulacion
del Plan Estratégico Institucional (PEl) en coordinacién con las Unidades
Organizacionales (Secretarias Municipales y Sub Alcaldias de los 14
Distritos) del GAMEA.

- Jefe y Equipo Técnicodela Unidad
de Planificacion Estratégica.

3. Recibe los lineamientos metodoldgicos para la formulacién de Planes
Estratégicos Institucionales en el marco de la Ley Nacional N2 777 del
Sistema de Planificacién Integral del Estado (SPIE). El Equipo técnico de la
Unidad de Planificacion Estratégica realiza la propuesta metodoldgica para

L

la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI) en coordinacidén con
las Unidades Organizacionales (Secretarias Municipales y Sub Alcaldias de
los 14 Distritos) del GAMEA.

- Lineamientos metodoldgicos parala
formulacion de Planes de Mediano
Plazo PSDI/PEM,PE|,PEE/
PEC,PMDI,PTDI y PGTC 2021-2025

- Director -Direccion de planificacion
- Jefe y Equipo Técnico dela Unidad
de Planificacion Estratégica.

4. Emite los instructivos a nivel intero y la solicitud de informacién a las

Unidades Organizacionales del GAMEA. (Secretarias Municipales, Sub
Alcaldias)

- Actas de asistencia a capacitacion e
informes de coordinacién con
instanciasinternas.

- Informe de diagndstico institucional.

- Unidades Organizacionales GAMEA
- Equipo Técnicodela Unidad de
Planificacién Estratégica.

5. Se coordina con las Unidades Organizacionales del GAMEA, en el marco
operativo para establecer el cronograma de actividades.

6. Recibe, Sistematiza y tabula la informacidn Recopilada (Diagnostico) de las
unidades organizacionales segun la clasificacién de sectores emitidos por

el Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

7. Elabora el documento en base a la estructura planteada por el Ministerio

de Planificacién del Desarrollo.

8. Elabora y presenta el documento de formulacion del PEI en base a los
Lineamientos metodoldgicos para la formulacion del Planes Estratégicos
Institucionales, emitidos por el Organo Rector (MIN-MPD)

- Ley N2 777 del Sistema de
Planificacién Integral del Estado
(SPIE).

- Lineamientos metodoldgicos parala
formulacién de Planes de Mediano
Plazo PSDI/PEM,PEI,PEE/
PEC,PMDI,PTDI y PGTC 2021-2025.

- Documento PEl. (version preliminar)

- Jefe de Unidad de Planificacién
Estratégica

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

9. Recibey revisa la propuesta de formulacién del PEI

10.¢Existen observaciones al documento de formulacién del PEI?
(S1) En caso que existan observaciones al documento de formulacion del
PEI, se devuelve para su ajuste correspondiente.

11.(NO) En caso que no existan observaciones documento de formulacion del
PEI, da el visto bueno (firma) y remite al Director de Planificacién.

w
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CODIGO DE NOMBRE DEL . . I NOMBRE DE LA UNIDAD . o .
DA-UPE-02.1 Formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI Unidad de Planificacidn Estratégica
PROCESO PROCESO: 8 (PED) ORGANIZACIONAL: g
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . ARCHIVO, INTERACCIONES
o DATOS
: : i i
| | | 1
! ! P H
- Plan Estratégico Institucional 12.Recibey revisa el documento de formulacion del PEI. ! T Lﬁ““ * :
(versidn revision) H 1 T | i
- Informe Técnico de la formulacién 13.¢Existen observaciones ala documentacion recibida? ! ! : L
del Plan Estratégico Institucional _ Director de Planificacion (S1) En caso que existan observaciones al documento de formulacion del ! ! 1 1
6 |- Lineamientos metodoldgicos para la PEI, devuelve para el ajuste correspondiente (continta con la tarea 9). ! ! 1 st 1 L
formulacién de Planes de Mediano H H i i
Plazo PSDI/PEM,PEI,PEE/ 14.(NO) En caso de no existir observaciones a la documentacién recibida, ' ! 1 1
PEC,PMDI,PTDI y PGTC 2021-2025 emite el visto bueno al documento de formulacién del PEI y se remite el ! ! ! !
mismo al Despacho de la Alcaldesa adjunto la (nota de remision PTDI/PEI) ! T ! !
1 1 1 1
. . L, 1 | ! ! Sl
- Plan Estratégico Institucional ( PEI) 15.Recibey revisa el documento de formulacion del PEI. i E i i
i 1 1
B fR:wsad?)’. ico de laf laci6 16.¢Existen observaciones ala documentacion recibida del PEI? E ' ! !
dnel();gi Tz:?tlf)(:'ardz ;er:;rgﬁfn (S1) En caso que existan observaciones al documento de formulacién del ' ' ! !
itori h ! N
_ i PEI, instruye el ajuste correspondiente. I i ! !
. Integral PTDI y PEI.(Revisado) Despacho de la Alcaldesa Municipal : 16 ; ! !
. . o) 1 1
- Lineamientos metodoldgicos parala 17.(NO) En caso que no existan observaciones al documento de formulacién i : ! !
formulacién de Planes de Mediano del PEI, firma la nota (PTDI/PEI) y autoriza la remision del documento al 1 NO ! !
Plazo PSDI/PEM,PE|,PEE/ Organo Rector del Ministerio de Planificacion del Desarrollo. i E ! !
PEC,PMDI,PTDI y PGTC 2021-2025 ' ! ! !
1 1 1 1
18.Recibe La nota de Despacho firmado por la Alcaldesa Municipal adjunto a H 1 i i
.z . 1 1
- Plan Estratégico Institucional (PEI) toda la documentacidn presentada y junto con el documento PEI : : i i
(Autorizado por la MAE). _ Direccién de Planificacion 19.Remision al Ministerio de Planificacion del Desarrollo segun Ley 777 SPIE, E i ! !
s |” Informe Técnico de la formulacion R .. o para su compatibilizacién con el Plan General de Desarrollo Econdmico y 1 1 ! !
del Plan Territorial de Desarrollo - Equipo Técnicodela Unidad de Social (PGDES) y Plan de Desarrollo Econémico y Social (PDES) y el PTDI del | : ! !
e .z s v e . 1 1
Integral PTDI y PEI.(Aceptado). Planificacion Estratégica. Municipio de El Alto . ! ! ! !
L., 1 1
- Nota de remision del PTDI/PEI 20.Recepcién del documento Plan Estratégico Institucional adjunto PTDI por i i ! !
firado por la MAE. parte del Ministerio de Planificacién del Desarrollo. (Para la emisicn del i i ! !
informe de compatibilidad y concordancia). H H ! !
1 1
1 ] ) 1
_ o - 21.Recibe el informe (PTDI/PEI) de compatibilidad y concordancia emitido por ! ! H H
9 Informe deFompatl bilidad'y - Alcalde Municipal el Organo Rector Ministerio de Planificacién del Desarrollo (MPD) i ' ! !
concordancia. ! ! 1 1
22.Recibe e identifica las recomendaciones del informe de compatibilidad y 1 1 i i
concordancia del Ministerio de Planificacién del Desarrollo. i I ! !
1 1
1 1 1 1
- Informe de compatibilidad y Direccion de Planificad 23.(El informe de compatibilidad y concordancia recomienda realizar ajustes H H i i
10 | concordandia PTDI/PEl emitido por el| ~ £ IrLiCCIO'PéCSICOa(;“e Ilgaillonri‘c.iad de y/o complementaciones al documento PEI? 1 i ' v
Organo Rector Ministerio de P?ani??cacién Estratégica. (SI) En caso que el informe de compatibilidad y concordancia del MPD H H ! !
Planificacién del Desarrollo (MPD) recomiende realiza}r ajuste§ y/o conr?plementa’ciopes al documentg PEI, lo H H ! !
devuelve para su ajuste. (Ajuste con informe Técnico a las observaciones). ! ! |
24.(NO) En caso que el informe de compatibilidad y concordancia del ' ' | Aprobacién del Plan
Ministerio de Planificacion del Desarrollo no recomiende realizar ajustes y/ @ 1 — Estratégico
o complementaciones al documento PEl, se elabora el informe técnico ! ! 1 Institucional
para su Aprobacion con Norma Legal (RAME). ! ! !
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< FINAL DEL PROCESO -

CODIGO DE NOMBRE DEL a2 af S NOMBRE DE LA UNIDAD . Y -
PROCESO DA-UPE-02.2 PROCESO: Formulacidn del Plan Estratégico Institucional (PEI) ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacion Estratégica
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ DOCUMENT . ARCHIVO, INTERACCIONES

: : [o] ; DATOS !
\ \ 1 |
] 1
25.Recibe el documento PEI y el informe técnico de formulacién del E E LE‘\‘: i i
- Plan Estratégico Institucional PEI documento PEl aprobado y ajustado para la emisién de la RAME. v ' ! : i
. . 1 1
11 | (revisadoy ajustado) - Direccién General de Asesoria Legal . L o o o i 1 ' !
- Informe de compatibilidad y - Despacho de la Alcaldesa 26.Remision del Plan Estratégico Institucional PEI al ejecutivo municipall 26 ! ! i i
concordancia (MIN-MPD). (Despacho de la Alcaldesa) para la Firma correspondiente. ! ! \ 1
1l 1l 1 1
1 1
27.Aprobacion del Plan Estratégico Institucional PEI. 27 | E E | H
1l Il 1 1
1 1 1 1
B - - 28.Remision de un ejemplar de la Resolucién Administrativa Municipal ! ! u H |
Plan E;t:jateglcol Institucional (PE1) Ejecutiva aprobada, al Ministerio de Planificacion del Desarrollo. E i H H
12 | (Aprobado porla MAE) - - Despacho de la Alcaldesa Municipal ! : ! !
- Resolucion Administrativa Municipal | _ pjreccion de Planificacion 29.Remision del Plan Estratégico Institucional (PEI) (Aprobado por la MAE), a v ! ! ! !
Ejecutiva (RAME). la Direccién de Planificacidn. Se instruye su publicacion y difusion con las 29 ! ! ! !
Unidades Organizacionales. ! H | i
1 1 1 1
1l 1 1 1
- Plan Estratégico Institucional ( PEI) h ) . ., 30.Difusion y implementacion del Plan Estratégico Institucional (PEl), en ! ' ! !
b I D|r§CC|onlde.PIa nIﬁCBCIOI:L coordinacion con las unidades organizacionales del GAMEA en el marco de | | i i
13 (Aprobado por la MAE) _E T dela Unidad d S 1 1 ! !
R ) L . . quipo Tecnicoaela Unidad de su normativa vigente. 30 1 T 1 t
- Resolucién Administrativa Municipal Planificacion Estratégica. 1 | ! !
Ejecutiva (RAME). E E : !
] 1 ] 1
| 1
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CODIGO DE
PROCESO

DA-UPE-03

NOMBRE DEL
PROCESO:

Seguimiento, Evaluacion y ajuste al Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI)
y Plan Estratégico Institucional (PEI)

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Planificacidn Estratégica

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT
o

BASEDE
DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

- Comunicado del MPD.

- Lineamientos metodoldgicos para el
seguimiento y evaluacion integral de
planes de mediano plazo PSDI/

PEM, PEI,PEE /PEC,PMDI,PTDI y PGTC
2021-2025.

-Director de Planificacién

. Recibe el comunicado para el inicio de seguimiento y evaluacion del Planes

Territoriales de Desarmollo Integral para Vivir Bien (PTDI) y Planes
Estratégicos Institucionales (PEI).

. Recibe los lineamientos metodoldgicos para el seguimiento y evaluacion

de los Planes Territoriales de Desarrollo Integral para Vivir Bien (PTDI) y
Planes Estratégicos Institucionales (PEI) en el marco de la Ley Nacional N2
777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE). Instruye al Jefe
de Unidad de Planificaciéon Estratégica Tomar las acciones
correspondientes.

- Lineamientos metodoldgicos parael
seguimiento y evaluacion integral de
planes de mediano plazo PSDI/
PEM,PEI,PEE /PEC,PMDI,PTDI y PGTC
2021-2025.

-Jefe y Equipo Técnico dela Unidad
de Planificacién Estratégica

. Recibe los lineamientos metodoldgicos para el seguimiento y evaluacién

de los Planes Territoriales de Desarrollo Integral para Vivir Bien (PTDI) y
Planes Estratégicos Institucionales (PEI) en el marco de la Ley Nacional N2
777 delSistema de Planificacién Integral del Estado (SPIE).

- Comunicado del MPD.

Instructivo para el seguimiento y
evaluacién PTDI/PEI

- Nota de solicitud de informacién
entidades externas

Informe de compatibilidad y
concordancia PTDI/PEl emitido por el
MPD

Norma legal de aprobacién del PTDI/
PEIl presentada al (MIN-MPD)

-Alcaldesa Municipal
-Unidades Organizacionales
-Entidades Externas del GAMEA

. Solicitud del avance de ejecucion fisica y financiera del POA y llenado de

formularios de seguimiento y evaluacion del PTDI/PEI por las Unidades
Organizacionales del GAMEA.

. Solicitud del avance de ejecucién fisica y financiera de programas/

proyectos articulados a las acciones de mediano plazo.

- Notas de respuesta (informacion
institucional intemay externa)
FormularioS (Form 1,2,3 y4) de
seguimiento, evaluacion del PTDI/
PEI

-Director de Planificacion
-Jefe Dela Unidad de Planificacion
Estratégica.

. Recibe los formularios de seguimiento y evaluacion del PTDI/PEI validados

por las Maximas Autoridades de las unidades organizacionales del GAMEA
e instituciones externas (articulacion a las acciones) en digital y fisico para
su correspondiente evaluacién. Se instruye la consolidacién de
informacién segun sectores descritos por el Organo Rector.

Y
N

Lineamientos Metodoldgicos para el
seguimiento y evaluacién integral de
planes de mediano plazo 2021-2025.
- PTDI Aprobado.

Notas de respuesta (informacién
institucional intermay externa)

- FormularioS (Form 1,2,3 y4) de
seguimiento, evaluacion del PTDI/
PE|

-Equipo Técnico dela Unidad de
Planificacién Estratégica

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

. Procesamiento y sistematizacidn de la informacion de; la ejecucion de los

programas o proyectos relacionados con las acciones de mediano plazo y
el POAteniendo en cuenta la ejecucion de metas, resultados, acciones.

. Elabora el reporte de seguimiento y evaluaciéon del Plan Territorial de

Desarrollo Integral (PTDI) y el Plan Estratégico Institucional (PEI), acorde a
los lineamientos proporcionados por el Organo Rector Ministerio de
Planificacion del Desarrollo (MIN-PD), incorporando los ajustes
identificados en el proceso de seguimiento.

INICIO

JEVEVEVEVEVIV PSPy VI SN PSSP IIPIPIPIPIPIPIPEPEPEPEPHPEY KPRy WU |
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CODIGO DE DA-UPE-3.1 NOMBRE DEL | Seguimiento, Evaluacion y ajuste al Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI) NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Planificacién Estratégica
PROCESO ’ PROCESO: y Plan Estratégico Institucional (PEIl) ORGANIZACIONAL: &
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ (RO INTERACCIONES
o DATOS
: : i i
| i | |
- Notas de respuesta (informacion 9. Elabora el informe técnico de presentacion de resultados de seguimiento, 9 1} | i i
6 institucio_nal intemay externa) -Equipo Técnico dela Unidad de y evaluacion al PTDI/PEI segln la clasificacidn de los sectores definidos por N i ! !
- FormularioS (Form 1,2,3 y 4) de Planificacién Estratégica el (MIN-MPD). i i ' !
seguimiento, evaluacién del PTDI/ H H | i
PEL ! ' i i
10.Recibe y revisa el informe técnico de seguimiento, evaluacidn y ajuste del H 1 + i i
- Informe de presentacion de PTDI/PEI. ) i . i | 10 |[¢ !
resultados de seguimiento 11.¢Existen observaciones ala documentacion recibida? ! L0 1
evaluacién v aiuste al PTDI‘ PEI (SI) En caso que existan observaciones a la documentacion recibida, ' ! ! !
yal <, Y -Jefe Dela Unidad de Planificacién instruye su ajuste (continda con latarea 7). 1 | ! !
7 reportes. (para revisién) Estratégica ! 11 : 1 1
- FormularioS (Form 1,2,3 y4) de 12.(NO) En caso que no existan observaciones a la documentacién recibida, 1 H H 1
seguimiento, evaluacién del PTDI/ valifia (firma) el ir;forTeP_?Sl/%rslseml:acién dte resultados dle seguirpcientol, ! ! | 1
PEI. (para revision) evaluacion y ajuste al y lo remite junto con los reportes a N ! ! !
Director de Planificacion. h 1 | 1
— | ! i i
- Informe de presentacion de 13.Recibe y revisa el informe técnico de presentacion de resultados de 12 ! ! ! !
resultados de seguimiento, seguimiento, evaluacién y ajuste del PTDI/PEI. ! ! + ! !
evaluacion y ajuste al PTDI y PEI 14.¢Existen observaciones ala documentacion recibida? | i ! !
8 reportes. (revisado) Director de Planificadié (S1) En caso que existan observaciones a la documentacién recibida, H | ! !
3 -Director de Planificacion instruye su ajuste (continta con latarea 10). H i ! !
Fonjulgnos (Form 1,?,’3 y4)de ' ' 3 N i 14 ; . !
seguimiento, evaluacién del PTDI/ 15.(NO) En caso que no existan observaciones a la documentacién recibida, N ! H 1
PEI. (revisado) valida (firma) el informe de presentacion de resultados de seguimiento, 3 ) 1 ! !
evaluacién y ajuste al PTDI/PEI 1 H | 1
1 1
- FormularioS (Form 1,2,3 y4) de : Py 15 | i ! !
ularioS ( ~>Y ) -Director de Planificacion 16.Se procede a validar (firma) la informacién de los formularios en funcién a ! ! | i
seguimiento, evaluacion del PTDI/ | _jo¢o pe |3 Unidad de Planificacion : : ; Sai imi ! ! | 1
9 PEI. (validado) i los dispuesto en los lineamientos metodolégicos de seguimiento y \ \ ! !
Estratégica. evaluacién del PTDI/PEI emitidos por el Organo Rector. Se remite a la MAE. T —| 16 ! !
1 1
- Informe de presentacién de | i i i
L I | | |
resultados de seguimiento, ) of ., o : : ! !
el st 1D 17-teche o nfarme e preasn d resdaies de sgimiento v| [ = = =
reportes. (validado] hl ! | i
10 |- Forr)'mularii)s (Form)l 2,3y4)de -Despacho de la Alcaldesa el Plan Estratégico Institucional (PEl), aprueba (Firma de la MAE) e instruye - ! ! ] |
)&y Y 4 ) 1
seguimiento, evaluacion del PTDI/ la remision al Organo Rector (MIN-MPD. i i ! !
PEL. (validado) ! ' i i
Y 1 ] : :
. . 18.Recibe la documentacion firmada por la MAE y su debida remision del i i ! !
- Nota de remision de seguimiento 18 ! !
evaluacién del PTDI/PEIg v informe de seguimiento, evaluacién y ajuste al Ministerio de Planificacion E E H H
1 1
u | FormularioS (Form 1,2,3y 4) de -Direccidn de Planificacion del Desarrollo MPD. L E i i E
imiento, evaluacion del PTDI e P ) ' ' !

;eéglu(l\;zll;nago)eva vacion de / -Ministerio de Planificacion 19.En caso de ajuste del Documento PTDI/PEI, se procede a coordinar la 19 | H | i
~ Cro.no rama de trabajo. (definidos metodologia y cronograma de trabajo acorde a los plazos a ser definidos 1 1 i i
por eIgIVIIN-lVIPD) jo. por parte del Organo Rector (Ministerio de Planificacion del Desarrollo). E i ' !
: | | | |
| 1

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE NOMBRE DEL P . .y . .o . . NOMBRE DE LA UNIDAD . P o
PROCESO DA-UPE-04 PROCESO: Disefio e implementacion del Sistema de Informacién Municipal ORGANIZACIONAL: Unidad de Planificacidn Estratégica

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA ARCHIVO,
)
N E INSUMIOS AR PROCEDIMIENTOS & INTERACCIONES

1
1
|
- Direccion de Planificacion 1. Se realiza el levantamiento de requirimientos, identificando el tipo de J INICIO
- Jefe UPE informacion por cada unidad municipal ‘:
- Equipo Técnico de la Unidad de | 2. Determinar las fuentes de datos internosy externos. !
1 Planificacién Estratégica 3. Emisién de la nota de solicitud de informacién a nivel institucional para H
iniciar el proceso de recopilacién de datos, adjunto formularios ,
Plan de trabajo disefiados. i
1
4. Recepcion los informes técnicos, de la unidad organizacional del GAMEA ﬁl
- Jefe UPE segun el sector al cual corresponde.
- Equipo Técnico de la Unidad de | 5. Realiza el procesamiento y analisis de informacién en coordinacién con la
Planificacién Estratégica unidad organizacionalinvolucrada (sector educacion, salud, otros)
- Areas Organizacionales 6. (Existen observaciones alainformacién establecida?
(S1) En caso que existan observaciones en la informacién remitida, se
solicita complementar alguna informacién adicional.
7. (NO) Se da inicio a la alimentacion de la base de datos del sistema de

informacién municipal mediante la implementacién de un herramienta
informéatica.

\
|

8. Se elabora el diccionario de datos H

\

- Jefe UPE ;

- Equipo Técnico de la Unidad de | 9. Coordina con el drea encargada de Sistemas del GAMEA para definir las E

Metodologia de trabajo Planificacién Estratégica condiciones y alcance del soporte informatico mediante reuniones H

2 técnicas para establecer requerimientos, cronograma y metodologia de H
trabajo. '

- Areade Sistemas 10. En coordinacién con el drea encargada de Sistemas del GAMEA, definen =

el perfil de disefio de la herramienta informética (Base de datos y entorno "

Web. EE

I

:

- Jefe UPE 11. Definen y realizan la arquitectura del sistema de informacién, desarrollo "

- Equipo Técnico de la Unidad de de moddulos de gestion de datos y y mecanismos de acceso a la "

3 |Base dedatoss Planificacion Estratégica informacion en tiempo real "
12. Definen la seguridad y control de acceso "

13. Define mecanismos de actualizacién periédica de lainformacion. EE

I

Sistema de informacién municipal Ei
(versién de prueba) 14. Da su conformidad para el Uso de la Base de Datos y del Sistema de R H

4 - Direccién de Planificacién Informacién y respectiva generacién de visualizaciones, reportes y '{ 14 () H
h

herramientas de consulta para la toma de decisiones.

< FINAL DEL PROCESO =
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Ordenamiento Territorial CODIGO: DA-UOT
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Proponer y Gestionar la Ejecucion del Plan de Ordenamiento Territorial del | - MAE.
NOMBRE: . . -
Instructi Municipio de El Alto 2021 - 2045 - Secretarias Municipales. - Planes, Proyectos y Programas
» ) ) o ruoc vo- limi | bietivos del la Misis Bl Sub Alcaldes. enmarcados en el POT 2021-
- Instruccién del inmediato - Ley N° 777/2023 que aprueba el OBJETIVO: D'arlcump imiento a los objetivos del POT 2021-2045. Concretar la Mision y la | Directores 2045 inscritos en el POA.
superior. POT del GAMEA 2021-2045. Vision del POT al 2045 )
1 i o - Jefes de Unidad.
- Equipo Técnico. DOCUMENTO DE
REFERENCIA: Constitucion Politica del Estado, Ley N° 482, Ley Municipal N° 777. COD. DE PROCESO: DA-UOT-01
RIESGOS IDENTIFICADOS: La no implementacion del POT 2021-2045 genera Responsabilidades Ejecutivas a la MAE. PLAZO: Indedinido
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Gestionar la actualizacion periddica del Sistema de Informacién Territorial SIT,
NOMBRE: sl . .
en coordinacion con las Unidades Organizacionales del GAMEA . » o - Mantenimiento del Sistema de
- Instructivo. c tualizar, administ blicar la informacié Sfica, territorialy | 0 cccion de Planificacion. Informacién Territorial del POT
- Instruccion del inmediato - POT del GAMEA 2021-2045. OBJETIVO: onse’rv.ar, actualizar, adminis rélry publicar la informacion geografica, territorial y .
R . L estadistica para la implementacion del POT 2021-2045.
2 superior. - Equipo Técnico. . —
- Reportes de Avances. DOCUMENTO DE Constitucién Politica dgl Estado, de' 97 de febrero de 2009,
REEERENCIA: - Ley N° 482, Ley de Gobiernos Municipales, de 09 de enero de 2014, COD. DE PROCESO: DA-UQOT-02
’ - Ley Municipal N° 777, promulgada el 08 de febrero de 2023.
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con los recursos humanos suficientes podria causar el incumplimiento de esta funcidn. PLAZO: Permanente.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA, la Elaboracion de . L o - Normas y Reglamentos
’ Propuestas de Reglamentos Especificos en el marco de la Normativa del POT - FqS'PZ T;chg ESPEC"?I'ZatdO de Especificos.
a Unidad de Ordenamiento o L
- Instruccién del inmediato - Equipo técnico- legal. OBJETIVO: Hacer operativo el POT mediante la generacion de Normativa traducidos en Territorial - Publicaciones digitales y
3 superior. - Equipos y logistica. ) Reglamentos Especificos en el marco del POT. ’ materiales del POT.
DOCUMENTO DE | Normativa de Uso de Suelos POT
REFERENCIA: COD. DE PROCESO: DA-UOT-03
RIESGOS IDENTIFICADOS: Inaplicabilidad de los objetivos del POT que podria generar responsabilidades por la funcién publica. PLAZO: Indeterminado
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES
ro (INICIO DEL PROCESO) Q (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: D‘lfund‘lf (Locil:)n(;indtolsw:nﬂ?rm?tl‘\;osﬂti; Iozsozalvanzcoe:5 de la implementacion vy | _ Equipo Técnico UOT - Publicaciones digitales y
Inst i5n del diat Eauin técnico- legal ejecucion de el Municipio de to - - Direccion de Planificacion materiales del contenido del
- ins ruvcuon elinmediato qu!po ecnlc{o—. egal OBJETIVO: Difundir los Ejes y Acciones del POT. - Direccion de Comunicacién POT.
4 superior. - Equipos y logistica.
DOCUMENTO DE - R .
REFERENCIA: - Ley Municipal N° 777, promulgada el 08 de febrero de 2023. COD. DE PROCESO: DA-UOT-04
RIESGOS IDENTIFICADOS: No contar con los recursos humanos suficientes podria causar el incumplimiento de esta funcién. PLAZO: Permanente.
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CODIGO DE NOMBRE DEL Proponer y Gestionar la Ejecucién del Plan de Ordenamiento Territorial del NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
DA-UOT-01 L Unidad de Ordenamiento Territorial
PROCESO PROCESO: Municipio de El Alto 2021 — 2045 ORGANIZACIONAL:
TR B E R FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (VG INTERACCIONES
E INSUMOS . . S Eds
{ ! d d
| | 1 |
1 ] 1 1
Ley Municipal de Ordenamiento ! ! i i
. . 1 1
Temitorial. » - Alcaldesa Municipal . . ., 1 1 i :
1 } Usosdel Sueloy Ocupacion del . Previo informe y/o reportes de implementacién del POT 2021- 1 |« L ! ! INICIO
Territorio 2045 revisado y aprobado _ ! ! ! !
i i i i
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
- Y ] ] : :
2 | Instruccién de la MAE - Alcaldesa Municipal . Instruye al Director de Planificacién, Proceder a la implementacién del P ! ! i i
POT2021-2045 | : i !
1 1
i : i :
v ' ' i i
. Instruye ala Unidad de Ordenamiento Territorial para que a través de Su E E 1 1
3 InstrALJ.ccic'?r] del Director de - Director de Planificacidn Equipo Técnico proceda a realizar la implementacién del POT 2021-2045 [3:| ! ! i i
Planificacién ' ' | |
1 1 1 1
Y | | ! '
4 | nstruccién del Jefe de Unidad - Jefe de Unidad de Ordenamiento . Instruye al Equipo Técnico dela UOT proceda arealizar la 4_| ) ' i i
Territorial implementacion del POT 2021-2045 A i i ! !
] ] ) 1
; : s i NO
Instruccién del Jefe de UOT . Realiza la impl tacidn del POT 2021-2045 1 1 ! !

o | PO 2021205 oo Térico dela UoT ealiza la implementacion de | : . |
Reportes de las Unidades - Equipo Tecnico dela o ] y | i ! !
organizacionales Sobre el avance de . Elevareportes periddicos sobre la implementacién del POT 2021-2045 al H H 1 |
la implementacion del POT inmediato superior ! ! H '

' : i i

1 1 1 1

] ] : :

- Jefe de Unidad de Ordenamiento . Revisa la correcta implementacidn del POT si no hay observaciones : : L L

6 [ Informe del Equipo Técnico delaUOT | Territorial ! ! : i
. Elevainformes periddicos sobre la implementacidn del POT 2021-2045 al T T - H

Director de Planificacin ! ! 1 ]

| y i i

: : | |

Informe de la Unidad de 9. Revisayvalora el Informe de laUOT T 7 —NO- !

7 | Ordenamiento Territorial - Director de Planificacion : i ! !
10. Elevainforme al Jefe de Gabinete ' ' REEE !

i i

1 1

1 1

1 1

1 1

11. Revisay valora el Informe de la DP | |

g [ Informe del Director de Planificacion | _ jefe de Gabinete —NO !

12. Archiva los informes : : N 12
1 1
1 1
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cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Gestionar la actualizacién periddica del Sistema de Informacidn Territorial SIT, en
coordinacién con las Unidades Organizacionales del GAMEA

DA-UQT-02 Unidad de Ordenamiento Territorial

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESO ARCHIVO INTERACCIONES

(1

- Ley N° 482, Articulo 26
1 |- LeydeOrdenamiento Territorial, 1. Emite Instructivo a las Secretarias Municipales y Sub Alcaldias Distritales
Usos del Suelo y Ocupacion del — Alcaldesa Municipal Municipales para remitir datos de Informacion Territorial a la Direccién < INICIO
Territorio de Planificacion
- Instructivo de la MAE para 2. Da cumplimiento al Instructivo de la MAE y recibe los mapas y datos de A4 En coordinacidn con la
Desarrollar el Sistema de — Director de Planificacion informacién de Secretarias Municipales y Sub Alcaldias Distritales [2] < Unidad de Sistemas,
2 | Informacién Geogréfica y el Sistema Municipales. Unidad de Catastro

de Informacion Territorial.

Municipal y Cartografia, |-
Unidad de Administracion |-

Territorial
- Instruccion del Inmediato superior. —Jefe de Unidad de Ordenamiento | 3. En cumplimiento al Instructivo de la MAE y recibe los mapas y datos de
3 |- Instructivo de la MAE. Territorial informacién de Secretarias Municipales y Sub Alcaldias Distritales
- Informaticos. -Gedgrafos. Municipales e instruye al equipo técnico su procesamiento.

- Servidor. -Computadoras. -Internet.

4. Recibe los mapas y datos de informacidn de Secretarias Municipales y

- Instruccion del Inmediato superior. Sub Alcaldias Distritales Municipales.
4 |- Instructivo de la MAE.
- Informaticos. -Gedgrafos. — Equipo Técnico POT 5. Procesay almacena en el SIG y SIT/POT.

- Servidor. -Computadoras. -Internet.
6. Emite Reportes e Informes Técnicos sobre el Desarrollo del SIG y SIT.

5 |- Instruccién del Inmediato superior. —Jefe de Unidad de Ordenamiento| 7. Revisalos Reportes e Informes Técnicos de la UOT y remite al inmediato
Territorial superior

6 |- Reportes del Equipo Técnico. — Director de Planificacion 8. Revisalos Reportes e Informes Técnicos de la UOT y remite al inmediato
superior.

7 | Reportes aprobados — Alcaldesa Municipal. 9. Recepciona y Revisa el Informe de Estado de la DP y emite

Recomendaciones.

< FINAL DEL PROCESO =
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< FINAL DEL PROCESO -

CODIGO DE NOMBRE DEL Coordinar con las Unidades Organizacionales del GAMEA, la Elaboracién de NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
DA-UOT-03 i . Unidad de Ordenamiento Territorial
PROCESO PROCESO: Propuestas de Reglamentos Especificos en el marco de la normativa del POT ORGANIZACIONAL:
ELEMENTOS DE ENTRADA FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE Y9 INTERACCIONES
E INSUMOS o[ ‘ .
i i ' |
: : 1 1
] ] : :
— Ley N° 482, Articulo 26° 1. Emite Instructivo a los Secretarios Municipales y Sub Alcaldes para remiti | 1 |« ; : ) INICIO
1 |- (Atribucionesde la MAE). — Alcaldesa Municipal a la DP propuestas y proyectos de normas y reglamentos especificos de las _ 1 1 ! !
unidades organizacionales. i i ! !
1 1 1 1
1 1 . s
—Secretarios  Municipales,  Sub | 2. Recibe los Proyectos de normas y reglamentos especificos de las : : ! ! En CO‘I)rdI' nacion con Ilas
2 |- Instructivo de la MAE Alcaldes Distritales Municipales Secretarias Municipales y Sub Alcaldias Distritales Municipales. ! ! ' ! Sub Alcaldfas Distritales
H H ! ! ¥ Municipales y la Unidad
1 i ! ! 1] de Normas Municipales y
1 1 O P .
— Proyectos de reglamentos que 3. Recibe los Proyectos de normas y reglamentos especificos de las i 1 i E 2] Asuntos Administrativos
3 generan las Secretaria Municipales y [—Director de Planificacion Secretarias Municipales y Sub Alcaldias Distritales Municipales. E i ! !
unidades organizacionales. ! ! ! !
1 ] ) ]
1 ] ) ]
— Informacién que generan las 4. Instruye al Equipo Técnico- Legal la valoracién de los proyectos de normag ! ! H 1
4 Secretarias 'y  Sub  Alcaldias |-Jefe de Unidad de Ordenamiento reglamentos especificos ! ! H 1
Distritales. Territorial 5. Coordina con la UNMAA para su compatibilizacion y procesamiento. H H i E
1 1
i i i i
! - ! :
6. Se generan lasnormasy reglamentos especificos : ! ! !
5 |- Instruccién del Inmediato superior.  |—(Equipo Técnico Multidisciplinario) 7. UNMAA emite RAME que las aprueba. ! ! ! !
i | i |
1 ] 1 1
1 ] 1 1
1 T 1 1
; :
6 |- Instruccién del Inmediato superior.  |—(Equipo Técnico Multidisciplinario) 8. Se publicay archiva 1 H ! !
9. Se remite alas Unidades Organizacionales. i i ! !
1
' ' i i
! ! : :
7 |- Instruccidn del Inmediato superior. |-Jefe de Unidad de Ordenamiento | 10.Revisalos Reportese Informes Técnicos dela UOT, T T ! !
Territorial 11.Emite correcciones u observaciones. ! ! H H
i i 1 i i
! ' NO i
1 1
— Instruccion del Inmediato superior. i i ! !
8 |- Reportede la UOT. —Jefe de Unidad de Ordenamiento | 12.Enviaalinmediato superior para su conocimiento E ! ! '
Territorial H H | i
1 ] ] ]
= = s e
1 1
— Instruccion del Inmediato superior. |- Director de Planificacion 13.Revisa el Informe de la Unidad de Ordenamiento Territorial UOT y envia 3 T T H 1
1 1
9 |- Informe delaDP. la MAE i i : :
i i i i
| | : :
10 |- Informe delaDP. —Alcaldesa Municipal. 14. Emite Recomendaciones 14 : : : :
1 ] 1 1
1 1

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional




O GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

- - Sistema de Organizacion Administrativa

ELALTO

Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Versién: 07

T ST Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CODIGO DE NOMBRE DEL Difundir documentos informativos de los avances de la implementacién NOMBRE DE LA UNIDAD . . .
DA-UOT-04 . L. L 2 v Unidad de Ordenamiento Territorial
PROCESO PROCESO: ejecucion del POT del Municipio de El Alto 2021 — 2045 ORGANIZACIONAL:
TR R T FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE (RO INTERACCIONES
E INSUMOS o , DATOS . ,
i i ' '
! ! : :
1 |- Instructivo del Director de 1. Emite Instructivo a la Unidad de Ordenamiento Territorial para Difundir H H i i
Planificacién, para difundir y publicar | — Director de Planificacion y Publicar el Contenido del Plan de Ordenamiento Territorial a todas las 1 |1 7 7 H H INICIO
el contenido del Plan de Unidades Organizacionales del GAMEA y a la sociedad civil de El Alto. i i ! !
Ordenamiento Territorial. ! ! ! !
' ' i i
1 1 : :
1 1
- Instructivo del Director de ' ' i i
Planificacion. i ! ! i E
- Datos Informéticos — Datos —Jefe de Unidad de Ordenamiento| 2. Dacumplimiento al Instructivo del Director de Planificacién e Instruye al —_ 1 1 ! ! n coorainacion con fa
2 | Gedgraficos para la actualizacién del | Territorial Equipo Técnico su Procesamiento. [U < i ' ! Unidad de Planificacion
SIT. ! ! ! : Estratégica, Unidad de | -]
- Servidor — Computadoras — Internet. i i ! ' Inversion Publica, Unidad ||
| | ! ! de Programacion de
1 1
] ] 1 1
] ] 1 ]
3. En cumplimiento al Instructivo del Director de Planificacién y la Jefe de "—\ 1 1 i i
la Unidad de Ordenamiento Territorial, el Equipo Técnico inicia sus 8 1 1 E E
- Instruccion del Inmediato superior. actividades. | \ ! i '
3 |- Instructivo del Director de i i ! !
Planificacién. — Equipo Técnico POT 4. En base al Plan de Ordenamiento Territorial se elaboran propuestas de ' ! ! '
- Datos Informéticos — Datos Libros, tripticos, y otros medios como mecanismo de difusiéon e ! ! : H
Geodgraficos. implementacién del POT. ! ! 1 1
- Servidor — Computadoras. -Internet. H H i :
5. Procesay seimprime los documentos generados sobre el POT. H H ! i
1 1
| | 1
i i i i
4 |- Instruccién del Inmediato superior. —Jefe de Unidad de Ordenamiento| 6. Se presenta las propuestas elaboradas por el Equipo Técnico, para ! ! ! !
Territorial consideracién de la Jefe de la Unidad de Ordenamiento Territorial. ' ! H H
1 1 1 1
NO | i i
i i : '
1 1
5 |- Productos del Equipo Técnico. — Director de Planificacion 7. Revisa las propuestas elaboradas por el Equipo Técnico, y puestas a H 1 i E
consideracién de la Jefe de la Unidad de Ordenamiento Territorial, las i i ! !
apruebay se manda a imprimir, todo el material sobre el POT i i ! !
' ' i i
| | : :
——SI | ! !
1 1
Productos aprobados y Difundidos al | —Jefe de Unidad de Ordenamiento J, ! ! i i
6 |nterior del GAMEA y a la Poblacién Territorial 8. Se realiza la Difusion del POT al Interior del GAMEA, Poblacién Civil 1 H H ' '
Civil Altefia y Organizaciones Sociales | — Equipo Técnico POT Altefia y Organizaciones Sociales de El Alto. 8 | | ! !
1 1
] ] 1 1
] ] 1 1

< FINAL DEL PROCESO =
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direcciéon de Comunicacion CODIGO: DA-DC
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 05 DEL PROCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Recopilacion de informacion NOMBRE: Fortalecer la estrategia comunicacional e Imagen Institucional - Director.
Institucional mediante notas de : P : i
prensa. Difundir y promocionar las politicas, programas, proyectos y actividades del |~ Jefe Un!dad de Prensa. - D|fus.|on de informacién
_ Py Gobierno Auténomo Municipal de El Alto hacia la poblacion, fortaleciendo la |~ Jefe Unidad de Imagen mediante notas de prensa y/o
ici i Remision de Cronograma de Corporativa material audiovisual y/o
- Solicitudes de las diferentes . . OBIETIVO: imagen institucional mostrando los resultados de la gestion municipal, P : iz
) actividades de las diferentes _ Jefe Unidad de C s rafico
dependencias. dependencias manteniendo coordinacién permanente con la MAE vy las unidades | ~’'®'® Im ad de Lomunicacion g :
1 |- A Digita
Agenda de la MAE. - Actividades institucionales organizacionales
desarrolladas. o )
- Notas de Solicitud de DOCUMENTO DE | Manual de Organizacién y Funciones COD. DE PROCESO: DA-DC-01
A ) REFERENCIA:
diferentes dependencias
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de remisién de informacidn y/o cronogramas de actividades por parte de las diferentes Unidades Organizacionales del GAMEA PLAZO: 1a6dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Recepcion y derivacion de hojas de ruta - Director. - Atencién a las diferentes
. solicitudes remitidas por las
- Secretaria. . .
. diferentes dependencias de las
- Jefe Unidad de Prensa. N . )
_ . B . ) _ Jefe Unidad de Imagen instituciones, instancias
Notas internas o externas. Correspondencia recepcionada. OBJETIVO: Correcto orden en el manejo de la correspondencia y documentacién que ingresa Jefe Uni 'ad de Image publicas y/o juridicas.
X - Inf<.)r'mes. - No.tas entrantes. : a la direccion de comunicacion. j:ofrpsra.\;lvz.d c o _ Mantener un control de Ia
- Solicitudes. - Hojas de ruta. - Jete Unidad de Lomunicacion documentacién y de los
Digital L
responsables para su atencion.
DOCUMENTO DE | Ley N21178, Responsabilidad por la Funcién Publica, X
REFERENCIA: Normas Administrativas y POAI €OD. DE PROCESO: DA-DC-02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Remision inadecuada de correspondencia y documentacién por las diferentes dependencias PLAZO: 1a3dias
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cODIGO DE DA-DC-01 NOMBRE DEL | | . L | itucional NOMBRE DE LA UNIDAD . ., L,
PROCESO -DL- PROCESO: Fortalecer la estrategia comunicacional e Imagen Institucional. ORGANIZACIONAL: Direccion de Comunicaciéon

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
o 9
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS rocEso DOTMENT e ‘ INTERACCIONES

1. Revision de los cronogramas de actividades /o solicitudes

1

1

1

i

1

- i 1
Director remitidas por las diferentes dependencias del GAMEA. |

2. Elaboracién de la Agenda diaria. 1 : INICIO
:
1
. N 2
- Jefe Unidad de Prensa 3. Cobertura de prensa de las actividades programadas diariamente, i
3

4. Transmisién de actividades institucionales mediante facebook.

- Recopilacion de informacion |- Jefe Unidad de Comunicacién Digital

L R 5. Elaboracién de material audiovisual para su difusion mediante
institucional mediante notas

medios de comunicacion digitales (Pagina Web, redes sociales

A LA __

de prensa. S
. institucionales)
- Cronograma de actividades
1 de las diferentes 6. Elaboracion y difusion de las notas de prensa por diferentes

E
]

dependencias. medios de comunicacidn tradicionales, alternativos y/o pagina

1

- Actividades institucionales web institucional. i

desarrolladas. 7. Seleccién de actividades més importantes y relevantes. i

- Solicitud de diferentes ) 8. Se determina cuales se difundiran por medios de comunicacién :
dependencias. - Jefe Unidad de Prensa televisivos, escritos y/o radiales con mas alta audiencia, i l

mediante material audiovisual y/o impreso (spots,
microprogramas, artes de prensa, etc.

9. Elaboracién del material audiovisual y/o escrito y remision a la St

Unidad de Imagen Corporativa para la emision de la orden de

difusién correspondiente. 9
10. Efectua los procedimientos necesarios para la difusion del 10

- Jefe Unidad de Imagen Corporativa

material audiovisual e impreso en los diferentes medios de
comunicacion escritos, radiales y/o televisivos
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cODIGO DE

PROCESO DV 02

NOMBRE DEL
PROCESO:

Recepcién y derivacién de hojas de ruta

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccion de Comunicacion

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

- Hojas de ruta recepcionadas.
- Informes recepcionados

9. Remisién de la hoja de ruta con informe, nota y/o acta de entrega al
director de comunicacion via secretaria de direccién.

10. Recepcidn de la hoja de ruta con el Informe, notay/o acta de entrega
segln corresponday revision de las conclusiones.

<

=
O—| N

N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (FHYD INTERACCIONES
e v
1. Revision de la correspondencia y/o documentacion previa recepcion. 1 < INICIO
- Secretaria. 2. Recepcidn y registro de la documentacion.
3.Llenado del proveido en la hoja deruta para la firma del director. 3
4. Determinar a la unidad responsable de la atencion. 2 P>
. 5. Sello y firma de la hoja de ruta para derivarla a la unidad responsable de 4 |«
- Director. la atencidn respectiva.
- Secretaria. 6. Entrega dela hoja de rutay/o documentacion a la unidad responsable
delaatencién respectiva.
7. Dar atencion, seguimiento y/o tratamiento segun corresponda ala
. documentacién que se deriva, cumpliendo los plazos correspondientes
- Jefe Unidad de Prensa. para su atencidn, bajo responsabilidad.
- Jefe Unidad de Imagen 8. Elaboracidn del informe respectivo, nota de atencion y/o acta de 7 - 8
- Correspondencia recepcionada. Corporativa. entrega(este Ultimo solo en caso de solicitudes de elaboracién de material
_ Notas entrantes. - Jefe Unidad de Comunicacién gréfico audiovisual), informando sobre el tratamiento y atencién que se
! Digital. dio. 9 |4

acumulados a la dependencia de origen, con la constancia de los
sellos de entrega respectivos.

- Secretaria. 11. Archivo en secretaria de Direccion.
12.Elaboracién de nota respectiva para la devoluciéon delahoja de rutaa la
dependencia de origen con el informe y/o nota cursada por la unidad
responsable de la atencion.
- Director. 13. Firma de la nota de remision y/o las vias respectivas y el +
proveido de la hoja de ruta. 13
. 14. Entrega de la hoja de ruta con todos los antecedentes J’
- Secretaria. 14

Direccion de Planificacion

‘Unidad de Desarrollo Organizacional

< FINAL DEL PROCESO -

207




2N GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA
- - . . Sistema de Organizacién Administrativa
- — = Manual de,Procesosy Procedimientos Renueva — Versién: 07
D — Organo Ejecutivo GESTION: 2026

UNIDAD DE IMAGEN
CORPORATIVA

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional 208




S’ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO . NB-SOA - RE.SOA
- - . . Sistema de Organizacién Administrativa
: —— Manual de,Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
S ceuteno autmous wuniciat Organo EjeCUﬁVO GESTION: 2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Imagen Corporativa CODIGO: DA-UIC
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaboracion, revision y verificacion hasta su conclusion y remision para
NOMBRE: pago de procesos de contratacién de servicios (directa/menor) para la
o X T . - Generar procesos de
difusion de la imagen institucional y las actividades del GAMEA contratacién en cumplimiento
- Direccién de Comunicacién de las normas establecidas con
- Direccion de Administrativa el respectivo control del
- Direccion de Planificacion cumplimiento del servicio
OBJETIVO: | Procesos de contratacion correctamente elaborados, con el control internoeneel |~ Direccion del Tesoro Municipal solicitado, para difundir
- Procesos de contratacion de y ’ cumplimiento de la prestacién del servicio conforme lo requerido - Direcci6n de Contrataciones productos comunicacionales
servicios - Procesos de contratacion referente a las actividades,
1 proyectos y otros del GAMEA.
- Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
- Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
DOCUMENTO DE
REFERENCIA: - Ley 031 Marco de Autonomias y Descentralizacidon “Andrés Ibafiez”. COD. DE PROCESO: DA-UIC-01
’ - Decreto Supremo N°0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.

- La burocracia institucional (firmas, aprobacion)

RIE IDENTIFICADOS: . - .
SGOS CADOS - Demora en la entrega de documentos de los prestatarios de servicios para firma de contrato

PLAZO: 15 a 20 dias
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GESTION: 2026

CODIGO DE

PROCESO DA-UIC-01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracion, revisidn y verificacion hasta su conclusion y remisidn para pago de procesos de contratacion
de servicios (directa/menor) para la difusién de laimagen institucionaly las actividades del GAMEA.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Imagen Corporativa

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Solicitud de Certificacién POA
Solicitud de Certificacién Presupuestaria
Solicitud de Inicio de Proceso

4 CONTINUA..... 4

Contrataciones Menores

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional

10. Elaboracion de Adjudicacién, Ordenes de Compra, Ordenes de
Servicio o Contrato.

5]

é

ELEMENTOS DE ENTRADA
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE ARCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO o DATOS ‘
- Secretaria Direccion de .. L | | |
Nota Solicitud L 1.Recepcion de propuestas publicitarias ! ! !
1 Comunicacién P i 1
< T T
- . o o 2.Mediante proveido deriva la solicitud a la Unidad de Imagen 1 ] 1
2 Nota Solicitud Proveido Direccién de Comunicacién X P g : i :
Corporativa. ! ! !
3 Nota Solicitud Proveido Jefe de Unidad de Imagen 3.Remite la solicitud y el proveido al responsable Unidad Imagen 45 E i
Corporativa Corporativa, para posterior remitir al técnico de publicidad. | i | |
1 1 1
Nota Solicitud Proveido ) 4.En coordinacién el Jefe de Unidad y responsable se hace un : | :
Responsable de Unidad de ) L ) h ! ! !
4 Documentos cumple o no . estudio preliminar de costos y se informa al Director sobre su ! !
Imagen Corporativa L H H H
cumple viabilidad. 1 ' 1
1 1 1
5 Nota Solicitud Proveido i E i
Documentos cumple o no Direccién de Comunicacién 5.El Director de Comunicacién autoriza el estudio de costos. ! ! H
cumple v i i i
Especificaciones técnicas 5 i i i
ci P L. 6.La documentaciéon de la DICOM Ingresa a la Direccidn
Solicitud aterceroso Recepcién Direccién e ) ; & - | | :
Requerimiento de materiales y/o - ; Administrativa para firma correspondiente en la solicitud a terceros ! ! 6 !
6 - Administrativa L . . T > |
equipos. o Requerimiento de materiales y/o equipos. i 1 1
Informe de justificacidn técnica H H H
1 1 1
Especificaciones técnicas 7 < ; :
. o 1 ) 1
SO|ICItU.d atereroso Recepcidn Direccién De 7.La documentacién de la DICOM ingresa a la Direccién De i H i
Requerimiento de materiales y/o K L. R L . L. . L . L ! ! !
7 equipas Planificacién o Direccién del Planificacién o Direccidon del Tesoro Municipal para La emision de ! ! !
Informe.dejustiﬁcacién técnica Tesoro Municipal Certificacion POA i i i
Solicitud de Certificacion POA v H H H
1 1 1
1 1 1
Especificaciones técnicas  Solicitud a Ei— E i
terceros o Requerimiento de materiales e 8.La Documentacion de la DICOM ingresa a la Direccion de Tesoro ! ! !
y/o equipos. Recepcioén Direccidn de Tesoro Municipal y/o SMAF istro d . i6n d t H i H
8 | Informe de justificacién técnica Municipal y/o SMAF unicipa y o , pa'r’a su registro de ejecucién de gasto ! : !
Solicitud de Certificacion POA correspondientey asignacién de DTM. ! ! !
Solicitud de Certificacion Presupuestaria : : :
1 1 1
i X i i PorNo, regresaa
Especificaciones técnicas  Solicitud a : <9\_Il : la ultima
s . 1 1 . .
terceros o Requeri miento de materiales o ' 9.la f:iocgfnentauon .d!'E la DICOM ingresaa La DCy/o UA(,:IV! para la ' : instancia para su
y/o equipos. Direccién de Contrataciones y/o autorizaciéon de Inicio de Proceso del RPA y cddigo de ! correccidon
9 Informe de justificacién técnica Unidad de Adquisiciones y contrataciones DIRECTAS o MENORES o ANPE. 1
1
1
1
1
T
1
1
1
1
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= = . e Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Versién: 07
S A o Mo Organo Ejecutivo GESTION: 2026
CcODIGO DE DA-UIC-01.1 NOMBRE DEL Elaboracion, revision y verificacion hasta su conclusion y remisién para pago de procesos de contratacion NOMBRE DE LA UNIDAD I @ .
PROCESO : PROCESO: de senvicios (directa/menor) para la difusién de laimagen institucionaly las actividades del GAMEA. ORGANIZACIONAL: nidad de Imagen Corporativa

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS pRCHIVO INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO 5 USEOE .

Especificaciones técnicas.

Solicitud a terceros o Requerimiento de materiales y/o equipos.
Informe de justificacidén técnica.

Solicitud de Certificacion POA.

Certificacion POA.

Solicitud de Certificacién Presupuestaria.

Registro de ejecucion de gastos.

Solicitud de Inicio de Proceso.

EN CONTRATACIONES DIRECTAS O MENORES

- Nota de Invitacidn, Aceptacién y Adjudicacion.

- Certificado del RUPE orginal (Montos mayores a Bs. 20.001,00).
- Matricula de comercio (SEPREC).

- Fotocopia simple de cedula de identidad. 11. La documentacién de la DICOM
- Fotocopia simple del Poder de Representacion Legal y sus ingresa a la UNIDAD JURIDICA — UACM

- Unidad Juridica

Modificaciones (cuando corresponda). . L para la elaboracién de la adjudicacién, v
. . X . e - Unidad de Adquisiciones L
10 | - Fotocopia simple del Testimonio de Constitucién y sus . una vez presentada todos los requisitos
L : y Contrataciones "
Modificaciones (cuando corresponda). Menores del proponente para la elaboracién de
- Formulario de Registro de beneficiario SIGEP. informe de Legal y suscripcion de
- Certificado de inscripcion y Certificacion Electrénica NIT. Orden de Servicio o Contrato.

- Certificado de No adeudo vigente emitido por la GESTORA y/o
Formulario FIEUD si corresponde.

- Declaracién Jurada Notariada de no estar comprendido dentro
los impedimentos del ART. 43del D.S. 0181.

- Garantia de cumplimiento de contrato equivalente al siete por
ciento (7%) del monto total adjudicado o en sustituciéon a la
garantia de cumplimiento de contrato, solicitara la retencion del
siete por ciento (7%) en caso de existir pagos parciales.

- Solvencia Fiscal para montos mayores a Bs. 200.000,00.

- Informe Legal.

- Orden de Servicio/Contrato.

- Formulario 400 en caso de Montos mayores a Bs. 20.000,00

s
=y

4 CONTINUA
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CODIGO DE
PROCESO

DA-UIC-01.2

NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracion, revision y verificacion hasta su conclusion y remision para pago de procesos de contratacion
de servicios (directa/menor) para la difusion de laimagen institucionaly las actividades del GAMEA.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Imagen Corporativa

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT BASEDE
o DATOS

ARCHIVO,

INTERACCIONES

11

Solicitud de Difusién o
Publicacién

Unidad de Imagen Corporativa
Area de Monitoreo

12.Remite la Orden de Servicio de Difusién, para el monitoreo
correspondiente de los medios de Radio o Television o escritos.

12

Produ ctos comunicacio nales (Spots, cufias,
jingles, programas, microprogramas, artes de
prensa, disefiosentre otros)

Unidad de Imagen Corporativa
Area de Disefio/Post Produccion

13.Los productos comunicacionales se remite a los medios de
comunicacion y otros

12

12

Orden de Servicio de Difusion o
Publicacién

Area de Monitoreo

14.Remite informe de monitoreo de la publicidad

13

13

Informe de Monitoreo y
antecedentes de carpeta

Unidad de Imagen Corporativa
(comisidn de recepcion)

15.Elaboracion de Acta de Conformidad

14

Acta de Conformidad
Informe de Conformidad y/o
Cumplimiento

Unidad de Imagen Corporativa
Direccién de Comunicacién

16.Informe de Conformidad y/o cumplimiento

17.0rden de Pago

15

15

Documentacion adjunta:
Formulario 500 (Mayores a Bs.
20.000,00).

Notas de Ingreso de Activos
Fijos (En Adquisiciones).
Informe de Justificativo + Fotos
de Descargo (En servicio de
impresion).

Orden de Servicio de Difusién O
Publicacién (Medios de
Comunicacién).

Informe de Monitoreo Adjunto
CD/DVD (Medios de
Comunicacion).

Acta de Conformidad.

Informe de Conformidad y/o
Cumplimiento.

Orden de Pago

Direccidn de Tesoro Municipal

18.Respectivo Pago

17

18.1

16

Documentacion Adjunta

Unidad de Archivo Financiero

19.Archivo de Documentos

< FINAL DEL PROCESO -

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional




2N GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA
- - . . Sistema de Organizacién Administrativa
- — = Manual de,Procesosy Procedimientos Renueva — Versién: 07
D — Organo Ejecutivo GESTION: 2026

UNIDAD DE PRENSA

Direccion de Planificacion
‘Unidad de Desarrollo Organizacional 213
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Organo EjeCUﬁVO GESTION: 2026
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Prensa CODIGO: DA-UP
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Cobertura a gestién municipal para su difusién. - Jefe de unidad de prensa.

- Solicitud de cobertura de . ] = . - Periodistas. - Notas de prensa difundidas
prensa de las diferentes _ Nota escrita o comunicacién Lleg,a?r a socializar e informar a la poblaciéon en general sobre la eJe,cuC|on de | - Camardgrafos. para conocimiento de la
dependencias del GAMEA. verbal. OBIJETIVO: polltlca.s, !:)Iroyectos y programas del GAMEA vy establecer un vinculo de |- pisefiadores graficos. poblacién.

1 |- Cumplimiento segtin agenda - Agenda MAE. comunicacion. - Post productores.
MAE. DOCUMENTO DE o .
REFERENCIA: Manual de Organizacion y Funciones COD. DE PROCESO: DA-UP-01

Falta de Reporte de actividades en plazos prudentes por parte de las diferentes unidades organizacionales, que impide una programacién

RIE IDENTIFICADOS: PLAZO: 1a2Di
SGOS CADOS adecuada para dar mayor agilidad al trabajo que se desarrolla. 0 acbias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
re (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONS, S (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: | Monitoreo a medios de comunicacién tradicionales y digitales. - Captura de notas informativas
con noticias del Municipio.
- Reporte diario de noticias
- Solicitud y/o instruccion verbal de - Personal de monitoreo (unidad difundidas sobre el Municipio
Direccion o Despacho. de prensa) de El Alto y la institucidn, a las
. . - Noticias emitidas por diferentes . Captar la informacion divulgada por los medios de comunicacion tradicionales | - Responsable de Elaboracion de autoridades municipales por
- Ordenes superiores de X | OBJETIVO: ) Ny . L iy ) o )
Direccion o Desnacho medios de comunicacion (radio, television, prensa escrita) y digitales que tengan relacién con el GAMEA. Dossier Administrador. medio de WhatsApp.

2 P televisivos, radiales y/o sus - Dossier sobre notas publicadas
respectivas transmisiones por sus en los medios de prensa
paginas digitales oficiales. escritos.

DOCUMENTO DE L .
REFERENCIA: Manual de Organizacién y Funciones (MOF). COD. DE PROCESO: DA-UP-02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta. de e.qmpos modern.os para lograr dar mayor rapidez al trabajo que se desarrolla. y falta de coordlhnauon con el equipo de prensa por parte PLAZO: 1 dia
de direcciones y secretarias en cuanto a entrevistas, coberturas de prensa y otras actividades que realizan.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Control de difusion publicitaria del GAMEA en radio y television - Informes de monitoreo con las
. grabaciones respectivas como
- Responsable de monitoreo (UP). muestra Efectivo control a la
B Sollc!tud de m’o.nltoreo de - Copia de Ordeq de Difusién Controlar la difusion de publicidad institucional en los diferentes medios radialesy |~ Monitoristas (unidad de Prensa) difusién de publicidad en los
medios especificos cursada por cursada por la Unidad de Imagen | OBJETIVO: . - Unidad de Imagen Corporativa. . . .
. . " televisivos diferentes medios radiales y
3 diferentes dependencias Corporativa audiovisuales
(verbal o escrita) - Solicitud escrita. -
DOCUMENTO DE o . .
REFERENCIA: - Manual de Organizacién y Funciones (MOF) COD. DE PROCESO: DA-UP-03
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de acceso a recursos tecnoldgicos. PLAZO: 1a30dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 05 DEL PROCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Publicacion de notas periodisticas en la pagina web del GAMEA - Notas de prensa difundidas por
_ i . L L. . . . .. | - Jefe Unidad de P dio digital oficial,
'd’T:OFmiC'O” rscatbadaé:le las - Notas de prensa redactadas por el | OBJETIVO: leur.1d|r |nf0r[n§C|on de manera rapida y acceso inmediato para la poblacién ere Unidad de Frensa ggnr;]ceirr:ci)eng Ze?al(;)l?)bl':?:irgn
4 trerentes coberturas de personal de la unidad mediante la pagina web. .
prensa
DOCUMENTO DE L . .
REFERENCIA: - Manual de Organizacién y Funciones COD. DE PROCESO: DA-UP-04
RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de acceso a internet para todos los funcionarios de la unidad y falencias en la conexién por baja sefial PLAZO: 1a7dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Cobertura de actividades municipales solicitada por secretarias, - Notas de prensa redactadas y
 Notas y /o solicitudes de cobertura ) direcciones, unidades, sub alcaldias y otros. - Jefe unidad de prensa difundidas.
Solicitud de las d denci de| y vidad u icinal u B . j ] ] - Periodista y/o camardgrafos - Informe de cobertura de
- Solicitud de las dependencias elas aC,UV' &.l es mun|C|pa'es por OBJETIVO: Dar atencion a Iasl solicitudes presentadas por las secretarias, direcciones, designados. (Unidad de Prensa) prensa con los datos de la nota
5 del GAMEA secretarias, direcciones, unidades, unidades, sub alcaldias y otras en cuanto a coberturas de prensa publicada.
sub alcaldias y otras. DOCUMENTO DE
REFERENCIA: Manual de Organizacion y Funciones COD. DE PROCESO: DA-UP-05
RIESGOS IDENTIFICADOS: Remision de solicitudes de cobertura de prensa a destiempo con datos errados por parte de las unidades solicitantes. PLAZO: 1a2dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 0s OCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Difusion de actividades royectos municipales a través de medios - Material informativo (spots,
- Procesos de Contratacidon para la | NOMBRE: . L. yp y P o dial " (sp bre |
difusion de publicidad radiales, audiovisuales y/o escritos. - Disefiador grafico cunas radiales y o ros) sobre las
- Espacios para la difusion de e . ) actividades y proyectos
L o institucional - Editor. (unidad de prensa) . . X
publicidad de la Institucion. Notas para Programacién de ifundir | ividad icipal ss d di dial Post productor -productor radial municipales, difundidos
- 1 - - . . . .
- Solicitudes para programar entre\lipstas miterial o e OBJETIVO: Dl(;{n ir als actividades y proyectos municipales a través de medios radiales y (onicad do prensa) mediante diferentes medios de
6 conferencias de prensa o Contenid Zzl finidos de | ’ audiovisuales. comunicacion para
entrevistas on er?l 0s detin! OS_ elas conocimiento de la poblacién.
entrevistas y el material DOCUMENTO DE
informativo a difundir - izacié i . : -UP-
REFERENCIA: Manual de Organizacién y Funciones COD. DE PROCESO DA-UP-06
RIESGOS IDENTIFICADOS: Pocos espacios contratados para la difusion de informacién, en razén al reducido presupuesto. PLAZO: Indefinido
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
b E D. DEL E E BLE
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS ATOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Elaboracion de spots televisivos y cufias radiales sobre actividades vy | - Editor (unidad de prensa) - Editor (unidad de prensa)
- Nota o instruccién del inmediato ’ proyectos municipales - Editor - productor radial. (unidad | - Editor - productor radial.
- Solicitud de las diferentes superior. Eb : vidad cival lcitad de prensa) (unidad de prensa)
unidades organizacionales de la | - Material fotogréfico, grabaciones | OBJETIVO: a orar] sp;ts S_O re ac.ttljwda es y proyectos municipales solicitados por | _ proqyctor audiovisual. (unidad - Productor audiovisual. (unidad
7 institucion recabadas de coberturas de secretarias, direcciones, unidades y otros de prensa) de prensa)

prensay otros

DOCUMENTO DE

REFERENCIA:

Manual de Organizacion y Funciones

COD. DE PROCESO:

DA-UP-07

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Remision de datos incompletos por parte de las diferentes dependencias, sobre los diferentes proyectos y actividades que se desarrolla

PLAZO:

1a7dias
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CcODIGO DE
PROCESO

DA-UP-01

NOMBRE DEL
PROCESO:

Cobertura a gestion municipal para su difusion

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Prensa

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
N2 RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT] BASEDE 7 INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO [y 1 o ! DATOS ’ l
| 1 : :
i i : :
1. Recepcion de la nota o solicitud de cobertura de prensa - a #' i i i ( INICIO >
- Notas escritas cumplimiento dela cobertura de la agenda Diaria de la MAE. ! ! ! !
1 - Comunicacién verbal - Jefe Unidad de Prensa ! ! i E
- Agenda MAE 2. Designacién del Personal que cubrira las actividades 5 i i ! !
i i : :
] ] 1 1
1 1 1 1
v ! ! i i
1 1
- Derivacion de la nota o 3. Setrasladan al lugar de la actividad. 3 i i ! !
solicitud - Periodistas ' ! i |
2 de cobertura de prensa y/o - Camarografos. 4. Efectdan la toma de imagenes fotograficas y/o videos y realizan la 1 i i i
Designacién de actividad a entrevista a las autoridades presentesy las que organizan el Y E i ! !
cubrir evento. 4 ! ' | i
' ! i i
| | ! '
! ! Y , |
- . i i ' '
1 1
- Material fotografico, videos, o 5. P.roce(.jenla la redacuf)n de las notas. (?e prensa y la edicién delas : : 5 : :
: ) - Periodistas mejores imagenes y/o videos de la actividad. ! ! i i
3 entrevistas y/o declaraciones de . H ! 1 1
L - Camardgrafos H H i |
la actividad. . . . . L n i i ! !
6. Remiten al inmediato superior para la revision final. ! ! ! !
' ' | i
' ' i i
7. Revision de la nota de prensa redactada con la edicidn respectiva H 1 i ,
- Notas de prensa redactada e de las imégenes ! ' 1 H
imdgenes editadas por los | ' i E
. . e 1 1
4 periodistas y camardgrafos. - Jefe Unidad de Prensa 8. Correccidn y/o Aprobacién de lanota de prensa. 8 E E i E
1 1 1 1
1 1 1 1
9. El producto final se pone en conocimiento de Direccién previa 1 1 B i E
publicacién. i i ! !
1 1
;o : ; !
1 1
N | vi . . | | : : >
5 ota de prensa con el visto - Jefe Unidad de Prensa 10. Publicacién oficial de la nota periodistica sobre la actividad. o ! ! | ] ALY
1 1 1 1
1 1 1 1

bueno de Direccién
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NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacion Administrativa
Renueva — Version: 07

GESTION: 2026

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

ELALTO

OEIERNG AUTONDME MUNIGIFAL

cODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

DA-UP-02 Monitoreo a medios de comunicacidn tradicionales y digitales Unidad de Prensa

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT| BASEDE
o DATOS

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE

E INSUMOS PROCEDIMIENTOS

INTERACCIONES

- Solicitud y/o instruccién verbal
de Direccién o Despacho
- Noticias emitidas por diferentes

- Personal de monitoreo.

1. Capturar y grabar informacién que se difunde mediante medios

5. Se genera una base de datos de las capturas de las noticias

P . para su uso posterior en caso que corresponda.
- Informacién difundida puesta en

L X - Personal de monitoreo.
3 |conocimiendo de las autoridades

- Responsable de Dossier 6. Se genera una copia extra del dossier impreso, con el sello dg
recepcidén de despacho, se archiva en unidad de prensa para sy

uso posterior, en caso de ser solicitado.

1 1 1 1
: | | |
! ! : :
1 1 1 1
1 1 1 )
1 1 1 1
1 1 1 1
| | : :
medios de comunicacién y - k ' me i : ' '
televisi dial itos y/o|” Responsable de elaboracién de televisivos, radiales, escritos, referentes al municipio de El Altoy la 1 |« ! : : INICIO
elevisivos, _ra iales, es.cr.l osy/o dossier gestién municipal. ! ! i :
sus respectivas transmisiones 1 1 ! !
. . e 1 1
por sus paginas digitales ! ! ! 1
oficiales H H i E
1 1
y | : | |
1 1 1 1
P ! ' i :
1 1
2. Poner en conocimiento de los inmediatos superiores la 1 H ! !
informacion obtenida. i i ! !
- Personal de monitoreo. v 1 ! E E
) - Responsable de elaboracién de o ) ) ) - i i i i
2 |- Material capturado y/o grabado dossier 3. Con autorizacién del inmediato superior poner en conocimiento 3 ! ! H H
. de las autoridades municipales, mediante grupos de WhatsApp H | i |
- Jefe unidad de prensa habilitados. ! ' ! !
- Director | i i i
1 1
4. En caso de medios escritos, el responsable de dossier entrega un v 1 ] ! !
. . 1 1
ejemplar impreso a despacho. ! ! ! !
g ! ! : :
1 1l 1 1
1 1l 1 1
1 1l 1 1
Il 1l 1 1
1 | : :
: H i :
H 1 ! 1
Il 1l 1 |
Il Il 1 ]
Il Il 1 1
1 1 1 1
Il 1l 1 1
1 [ 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
: : ; :
1 1
1 1 1 )
' ' i i
| | :

< FINAL DEL PROCESO -
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O GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

- - . e Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026

CcODIGO DE NOMBRE DEL e S . L NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESO DA-UP-03 PROCESO: Control de difusion publicitaria del GAMEA en radio y television ORGANIZACIONAL: Unidad de Prensa
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA o
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT, BASEDE INTERACCIONES
E INSUMOS PROCESO ! ! o ! DATOS ‘ !
[l [l 1 1
: : | ; :
- Copia de Orden de Difusion 1 i ! ! ( N )
cursada por la Unidad de . . 1. Remite una copia de la Orden de difusion cursada al medio de ) ! i i
1 X - Unidad de Imagen Corporativa L R K 1 i ! !
Imagen Corporativa comunicacion o productor independiente. : : ! !
- Solicitud escrita ' ' i i
Y i i ! :
' ! i i
2 1 1 ! 1
' ! i i
. v i i6 f las fechas y horari ' ' i i
2 |- Orden dedifusion recepcionada |- Personal de monitoreo 2 EfECt.ua el monitoreo ygra.baC}f)n, contorme fas fechas y horarios | i i E
contenidos en la orden de difusion. ! ! ! !
v ! i i
! ! i |
3 |1 | | |
1 1
3. Efectla la verificacion del cumplimiento de las pautas diariamente i E i E
y : H i |
' ! i i
1 1
. i imi ica alaUnidad dell 4 i 7 ! -
3 |- Grabaciones efectuadas - Personal de monitoreo 4.En casg deincumplimiento Comun.lca alatnida e. magen i i 1 H
Corporativa para que asuman las acciones correspondientes. ! ' i '
1l 1
i S ;
o . . . : s | :
5. Sino existen observaciones se emite el informe respectivo T T : :
i i ! :
v | = i |
1 1
1
6. Se remite el infome de monitoreo con las grabaciones 6 i E ! E
. correspondientes via Jefe de Unidad a Direccién. ! ! | |
- Personal de monitoreo. H H ! !
1
4 |- Informe de Monitoreo - Jefe Unidad de Prensa. E ' ' 1
- Direccién ) . ) Y ! ! ; i
7. Unavez recepcionado el Informe, este es derivado a la Unidad de H H ! !
Imagen Institucional. 7 ' ' T T
1 1 } 1
Il Il 1 1
1 1

< FINAL DEL PROCESO -
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacion Administrativa

Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL ., e ‘. NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESO DA-UP-04 PROCESO: Publicacién de notas periodisticas en la pagina web del GAMEA ORGANIZACIONAL: Unidad de Prensa

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
9 @'
N E INSUMIOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (=] INTERACCIONES

notas de prensa en la pagina web institucional y su envié 4 4
diferentes medios de comunicacién para su difusion en log
espacios de noticias.

] ] 1 1

: : i i
T T

' 1 i i

] ] 1 1

] ] 1 1

: ! : :

l : 1 4 i INICIO

1. Redaccién de la nota de prensa ! LN i

] ] 1 1

i i i i

] ] 1 1

] ] 1 1

] ] 1 1

] ] 1 1

] ] ) 1

] ] ) 1

] ] 1 1

] ] 1 1

] 1 1 !

Y | | ! '

: : : !

2. Revisién y correccidn (si corresponde) de la nota de prensa 2 ! ! | 1

] 1 1 1

i i i i

] 1 ) 1

] 1 1 1

] 1 1 1

| | : :

- Periodistas | E ; i

' Notas de prensa redactadas _ Jefe Unidad de Prensa | : ! !

por el personal de launidad.  |_ piractor ! ! ! '

Y | | ! !

] ] ) 1

] ] ) 1

3. Poner en conocimiento del Director antes de la publicacion 3 ! ' i i
1 ]

i i i i

] ] ) 1

] ] 1 1

] ] 1 1

] ] 1 1

| | ! !

] ] ] ]

] ] ) ]

] ] 1 1

] ] 1 1

] ] 1 1

: ! : !

4. Con la aprobacioén del Director, se procede a la publicacion de lag Y ! ! 1 |

| | ! !

H H ] ]

i i i i

] ] 1 1

] ] 1 !

] ] 1 ]

] ] 1 )

i i i i
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ELALTO

OEIERNG AUTONDME MUNIGIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacion Administrativa
Renueva — Version: 07

GESTION: 2026

cODIGO DE

PROCESO DA-UP-05

NOMBRE DEL
PROCESO:

Cobertura de actividades municipales solicitada por secretarias, direcciones, unidades, sub
alcaldias y otros.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Prensa

ELEMENTOS DE ENTRADA
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMENT| BASEDE
o DATOS

INTERACCIONES

- Notas y /o solicitudes de
cobertura de las actividades
1 municipales por secretarias,
direcciones, unidades, sub
alcaldiasy otras.

- Jefe Unidad de Prensa
- Periodista y Camardgrafo

1. Recepcidn de la hoja de ruta derivada por direccién

2. Se deriva la hoja de ruta a un periodista para la cobertura de|
prensa respectiva.

3. Redaccién y edicién de la nota de prensa.

4. Remision de la nota de prensa al inmediato superior para la|
revisién y/o correccion, previa difusion.

2 |- Nota de prensa aprobada

- Jefe Unidad de Prensa

5. Publicacion de la nota de prensa en la pagina de renueva
informa y envio a diferentes medios de comunicacién para
su difusion en los espacios de noticias.

3 |- Nota de prensa publicada

- Periodista
- Jefe Unidad de Prensa

6. Publicada la nota de prensa se emite el informe de atencion
respectivo y se adjunta una captura de pantalla de la publicacion.

7. Se remite via Jefe de Unidad y Direccién ala Unidad solicitante o
de origen.

{ INICIO )

FIN

Y
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O GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

= = . e Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Versién: 07
S A o Mo Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE NOMBRE DEL | Difusion de actividades y proyectos municipales a través de medios radiales, audiovisuales y/o NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESO DAL PROCESO: escritos ORGANIZACIONAL: Unidad de Prensa

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
N2 0s RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMENT BASEDE 9 INTERACCIONES

L, i L. o 1 < INICIO
1. Preproduccién de los materiales audiovisuales instituciones
2. Produccion final editada y resumida con los puntos relevantes.
- Procesos de Contratacion para
la difusion de publicidad
institucional - Disefiador Grafico
1. entrevistas y material - Post productor v
informativo, - Productorradial 3. Rechazo, correccion o aprobacion del material por parte del jefe
Contenidos definidos de las - Jefe de Unidad ’ L ) P porp ! 3
de unidady el director

entrevistas y el material
informativo a difundir

4. Entrega el material aprobado a la Unidad de Imagen Corporativa
para su distribucién a los medios de comunicacion con los cuales se
tiene contratos de prestacion de servicios de difusion de publicidad
o publicacién de artes de prensa.

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
!
-Notas para Programacion de - Editor. |
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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O GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

- - . e Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Version: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2026

CODIGO DE NOMBRE DEL -, - = . - L NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESO DA-UP-07 PROCESO: Elaboracidn de spots televisivos y cufias radiales sobre actividades y proyectos municipales ORGANIZACIONAL: Unidad de Prensa

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o T 9 INTERACCIONES
E INSUMOS roceso &1
‘ INICIO ’

1. Recepcion de la nota para la elaboracién de spot televisivo y/g 1
cufia radial con la firma del jefe de Unidad o instruccion verbal.

2. Eleccion de imagenes, produccién de audio y posteriof 2
elaboracién de spot televisivo y cufias radiales para la revision
aprobacion de la Unidad Solicitante.

- Nota o instruccion del

. . ) - Editor.
inmediato superior.
1 - Material fotogréfico, - Post productor 3. Aprobado el material se entrega mediante acta a la unidad
- Productor radial solicitante.

grabaciones recabadas de

- Jefe de Unidad
coberturas de prensay otros.

4. Emisién de la nota de atencién en cumplimiento a los solicitado,
adjuntando el acta de entrega del material debidamente firmada..

5. Seremite los antecedentes via jefe de unidad y Direccion a la
Unidad de Origen, habiéndose cumplido con lo solicitado o se Y
devuelve solo con nota si no hubo apersonamiento para la
coordinacion por parte de la unidad solicitante.

g g g g g g gt K W P
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UNIDAD DE'COMUNICACION
DIGITAL
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OEIERNG AUTONDME MUNIGIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva — Versidn: 07

GESTION: 2026

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Comunicacidn Digital CODIGO: DA-UCD
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. REQUISIT INSUM DATOS DEL PROCE RESPONSABLE
ro (INICIO DEL PROCESO) QUISITOS O INSUMOS 05 DEL PROCESO SPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Administrar la pagina WEB y las paginas de las diferentes redes sociales
’ pertenecientes al Gobierno Auténomo Municipal de El Alto - Directora de Comunicacion.
. - - Jefe de Unidad de Comunicacion | - -Informe de Monitoreo.
- Redes sociales del GAMEA - Acceso a redes sociales pagina web OBJETIVO: | Actuar de manera oportunay eficiente ante cualquier circunstancia que sucedaen | Digital.
L institucionales. ’ las redes sociales pertenecientes al Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
DOCUMENTO DE L .
REFERENCIA: Manual de Organizacién y Funciones COD. DE PROCESO: DA-UCD-01
RIESGOS IDENTIFICADOS: Informacién remitida por las diferentes Unidades Organizacionales del GAMEA con datos incorrectos PLAZO: 1a2dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Adecuar y actualizar la pagina WEB del GAMEA conforme normativa
. H “ 4 H .
NOMBRE: vigente y de acuerdo al I\{Ianual técnico de contenidos para la | _q. . etaria Municipal de Gestién
- Publicacion de: evaluacion y seguimiento de paginas WEB institucionales” Institucional u otras
- Decretos Municipales, - Decretos Municipales, dependencias .
- Leyes Municipales, - Leyes Municipales, Tener informacién actualizada, de acuerdo al Manual Técnico de contenidos para | - pirectora de comunicacion. - -Informe de Monitoreo.
- Resoluciones Administrativas, | - Resoluciones Administrativas, OBJETIVO: la evaluacion y seguimiento de pdaginas WEB institucionales, en cuanto a leyes | _ jofe de Unidad de Comunicacion
2 | - Resoluciones Municipales, - Resoluciones Municipales, municipales, resoluciones municipales, RAMES, decretos ediles y toda informacién Digital
- Decretos ediles; en la pagina - Decretos ediles para conocimiento publico.
institucional
DOCUMENTO DE o .
REEERENCIA: Manual de Organizacion y funciones COD. DE PROCESO: DA-UCD-02
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la entrega de solicitudes de publicacién o difusion PLAZO: 1a2dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
Elaborar y actualizar artes graficos para difusidon estratégica en redes
sociales, como ser banners, flyers, artes digitales y otros, segun
- Inf e tici NOMBRE: L - s . ., . L - Portadas
ntormacion y noticias gue se actividades y campafias institucionales del Gobierno Auténomo |- Directora de Comunicacion. -B
generan en el GAMEA. Realizar .. . - anners
o X . Municipal de El Alto - Jefe de Unidad de Comunicacién )
transmisiones en vivo de - Redes, banners, flyers, digitales y Digital Flyers
3 diferentes actividades del otros. OBJETIVO: Difundir informacién de la ejecucién de los planes, programas, proyectos y - Digitales y otros

municipio mediante redes
sociales

actividades del GAMEA por diferentes plataformas digitales.

REFERENCIA:

DOCUMENTO DE

- Manual de Organizacion y funciones

COD. DE PROCESO:

DA-UCD-03

RIESGOS IDENTIFICADOS:

No tener informacién detallada

PLAZO:

1a3dias
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva — Versidn: 07
GESTION: 2026

Nro.

ELEMENTOS DE ENTRADA
(INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCESO)

- Publicacidn de los distintos
artes graficos de las secretarias

- Publicacién de material
audiovisual en redes sociales

- Transmisiones en vivo de las
actividades en redes sociales

- Informacién y material de las
distintas secretarias del GAMEA

NOMBRE:

Apoyar en redes sociales a las distintas secretarias pertenecientes al
GAMEA en sus diferentes actividades

OBIJETIVO:

Fortalecer la difusién de informacidn sobre las actividades de las Secretarias del
GAMEA

- Directora de Comunicacién

- Jefe de unidad de comunicacién
digital.

- Secretarias y direcciones del
GAMEA

- Material gréfico y audiovisual
con informacién institucional

DOCUMENTO DE

REFERENCIA:

- Manual de Organizacién y Funciones

COD. DE PROCESO:

DA-UCD-04

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Respuestas que no lleguen a la expectativa del que lo requiera

PLAZO:

1dia
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O GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

= = . e Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Versién: 07
S A o Mo Organo Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE DA-UCD-01 NOMBRE DEL Administrar la pagina WEB y las paginas de las diferentes redes sociales pertenecientes al NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de ¢ i i6n Digital
PROCESO haed PROCESO: Gobierno Auténomo Municipal de El Alto. ORGANIZACIONAL: e s Gt o Dl

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
9 Q
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &= T GE T

1. Monitorear informacion en redes sociales
1 < INICIO
Y
2. Seleccionar Informacién (institucional —imagen institucional) 2 <
NO
Y
3. Ajuste y revision de la Informacién y de laimagen de la alcaldesa. B
L. . - Jefe de la Unidad de
- Informacion en Redes Sociales P
1 Comunicacién Digital

noticias, memes, comentarios - L
( ! ! ) - Periodistas digitales

4. La informacién cumple los pardametros institucionales y los
requerimientos para su prosecucion.

5. Informe de temas institucionales y temas sobre las actividades de
la primera autoridad municipal

6. Toma de decisiones

< FINAL DEL PROCESO -
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O GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

= = . e Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva — Versién: 07
SRS TEmChes MRS At Orgqno Ejecutivo GESTION: 2026
cODIGO DE DA-UCD-02 NOMBRE DEL Adecuar y actualizar la pagina WEB del GAMEA conforme normativa vigente y de acuerdo al NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de C icacién Digital
PROCESO : ) PROCESO: “Manual técnico de contenidos para la evaluacion y seguimiento de paginas WEB institucionales”. ORGANIZACIONAL: RG] els ComUmEE e e

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
g 0
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ’ INTERACCIONES

INICIO
- Secretaria Municipal de Gestién

L 1. Remision de Comunicacion interna, instructivo o solicitud de publicacion en
Institucional y/o Despacho Alcaldesa

paginaweb

- Decretos Municipales
- Leyes MunicipaleS.

- Resoluciones Administrativas 2. Recepcién y derivacion de material a publicar.
1 Ejecutivas Municipales.

- Resoluciones Municipales. 3. Scanner de la informacién

- Decretos Ediles. - Secretaria de Direccion de

- Decretos Municipales Comunicacion 4. Guardarlo en drive correspondiente

- Direstor

2
[ ]
- Jefe Unidad de Comunicacién Digital | 5. Publicar Informacién en la Pagina Web Institucional (www.elalto.gob.bo)
7|

6. Devolver los antecedentes con Informe de publicaciéon o nota de atencion a
Direccion

7. Recepcion de Informe o solicitud de actualizacion de informacién

Y
[oc]

. . 8. Se acepta el requerimiento si cumple con las condiciones basicas
- Secretarias Municipales que cuentan

2 |- Informacién actualizada del con lainformacién requerida.
municipio - Direccion de Comunicacién

- Jefe Unidad de Comunicacién Digital o
9. Informe con la actualizacion

10. Actualizacién de pagina web

e A

< FINAL DEL PROCESO ->
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- Elaborar y actualizar artes graficos para difusion estratégica en redes sociales, como ser
CODIGO DE NOMBRE DEL .. . L N NOMBRE DE LA UNIDAD X TR
PROCESO DA-UCD-03 PROCESO: banners, flyers, artes digitales y otros, segun actividades y campafias institucionales del T My Unidad de Comunicacién Digital

Gobierno Auténomo Municipal de El Alto

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA 5
Ne U RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES

INICIO
1. Planificacién diaria dependiendo de la agenda del municipio.

2. Contar con agenda diaria de las actividades del municipio

- Informacion actualizada y las
noticias que se generen en las

diferentes dependencias del - Direccién de Comunicacion
GAMEA. )

1 - Jefe de Unidad de Comunicacién| 3. Elaboracién de material dependiendo a la informacién que se

- Transmisiones en vivo de Digital reflejara a la poblacion
diferentes actividades del gl ) P ’

Municipio mediante rede
sociales.
4

4. El material cumple para su aprobacién, considerando loq
requisitos basicos para su publicacién.

Y

S

B e e e ety it

NO

N

5. Difusion del material por redes sociales

< FINAL DEL PROCESO -
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CODIGO DE DA-UCD-04 NOMBRE DEL | Apoyar en redes sociales a las distintas secretarias pertenecientes al GAMEA en sus diferentes NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de C icacién Digital
PROCESO PROCESO: aEvideEs ORGANIZACIONAL: nidad de Comunicacién Digita

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRADA
9 0
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (=] INTERACCIONES

{ INICIO )

1. Canales de comunicacion habilitados para facilitar el intercambiol
de informacién. 1

]
2. Recepcion de informacion.

3. Buscar informacién requerida por la poblacién .

NO

- Informacién y material delas - Jefe de Unidad de Comunicacion S|
distintas secretarias del GAMEA.. | Digital. 4. Seleccionar informacion relevante para la publicacion.

5. La informacién cumple con la necesidad de la poblacién. 5

6. Elaboracion de respuesta mediante material de prensa digital g
audiovisual.

7. Publicacién de la informacion.

< FINAL DEL PROCESO -
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GLOSARIO DE TERMINOS

AFP: Administradora de Fondos de Pensiones.

ANH: Agencia Nacional de Hidrocarburos.

ANPE: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.

ASAMA: Asociacion de Adultos Mayores El Alto.

BID: Banco Interamericano de Desarrollo.

CAS: Calificacion de Afios de Servicio.

COCEDAL: Concejo Central de Federaciones y Asociaciones de Artesanos de El Alto.
COE: Centro de Operaciones de Emergencia

COMIBOL: Corporacién Minera de Bolivia.

COR: Central Obrera Regional.

COTEL LTDA: Cooperativa de Telecomunicaciones La Paz Ltda.
CRP: Centros de Recursos Pedagdgicos.

DS: Decreto Supremo.

DBC: Documento Base de Contratacién.

DELAPAZ: Distribuidora de Electricidad La Paz S.A.

DIGECOIN: Direccion General de la Hoja de Coca e Industrializacion.
DILOS: Directorio Local de Salud.

EMDA: Escuela Municipal de Artes.

EMPRELPAZ: Empresa Rural Eléctrica La Paz.

ENTEL: Empresa Nacional de Telecomunicaciones S.A.

EPSAS: Empresa Publica y Social de Agua y Saneamiento.

ERSO: Entidad de Regulacidn y Supervisiéon de Residuos Sélidos.
FA: Fichas Ambientales.

FATMA: Federacién de Artesanos Trabajadores en Madera.
FEDEPAF: Federacion de Padres de Familia de EI Alto.
FEDEPTECAP: Federacién Departamental de Trabajadores en Calzados en Vias Publicas.
FEJUVE EA: Federacion de Juntas Vecinal de El Alto.

FELCC: Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen.

FNDR: Fondo Nacional de Desarrollo Regional.

FPS: Fondo de Inversidn Productiva y Social.

FUTECRA: Federacién Unica de Trabajadores en Carne y Ramas Anexas.
GAMEA: Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

IDH: Impuesto Directo a los Hidrocarburos.

ITCP: Informe Técnico de Condiciones Previas.

LACTEOSBOL: Lacteos de Bolivia - Empresa Publico Productiva.
MA: Manifiestos Ambientales.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.
MEFP: Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

MOF: Manual de Organizacién y Funciones.

MPP: Manual de Procesos y Procedimientos.

MyPE: Micro y Pequefia Empresa.

NB-SABS: Normas Bésicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios.
SMGI: Secretaria Municipal de Gestion Institucional.

SMAF: Secretaria Municipal Administracion y Finanzas.

SMMU: Secretaria Municipal de Movilidad Urbana.

SMEC: Secretaria Municipal de Educacién y Cultura.

SMDHSI: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano Social Integral.
SMSC: Secretarfa Municipal de Seguridad Ciudadana.
SMS: Secretaria Municipal de Salud
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SMIP: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica.

SMASGAR: Secretaria Municipal de Agua, Saneamiento, Gestién Ambiental y Riesgos.
SMDE: Secretaria Municipal de Desarrollo Econdmico.

ONG: Organizacién no Gubernamental.

PAC: Plan Anual de Contrataciones.

PARDEA: Programa de Apoyo a la Reduccién de Desercion Escolar de El Alto.

PASA: Planes de Aplicaciéon y Seguimiento Ambiental.

PEPS: Primeros en Entrar-Primeros en Salir.

POA: Programa Operativo Anual.

POAI: Programaciéon Operativa Anual Individual.

PPM: Programas de Prevencién y Mitigacion.

RE-SABS: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
RE-SAP: Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal.

RE-SCI: Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

RE-SOA: Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa.

RE-SP: Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

RE-ST: Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.

RE-SPO: Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones.
RE-SCP: Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico.

RFM: Resumen Financiero Mensual.

RPA: Responsable del Proceso de Contrataciéon de Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo.
RPC: Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacion Publica.

RUAT: Registro Unico de Administracién Tributaria.

SADM: Sub Alcaldia Distrito Municipal.

SENAMHI: Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

SENASAG: Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.
SERES: Servicio Regional de Salud

SERGEOTECMIN: Servicio Nacional de Geologia y Técnico de Minas.

SESO: Seguro Escolar de Salud Obligatorio.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

SISIN: Sistema de Informacién sobre Inversiones.

SISRADE: Sistema Nacional de Reduccion de Riesgos y Atencidn de Desastres y Emergencias.
SSPAM: Seguro de Salud para el Adulto Mayor

SUMI: Seguro Universal Materno Infantil.
UPRE: Unidad de Proyectos Especiales.
VIPFE: Vice Ministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo.

AFP: Administradora de Fondos de Pensiones.
ANH: Agencia Nacional de Hidrocarburos.
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