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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
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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,



GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

o 8 2
X"K\\I‘XN-IMI‘I::I'X-I'.‘"(-)'.'l‘k'-Ii!-!&?('!C&Zﬁ':I""(‘3I‘Z('X":('I‘.‘('II-I'JL‘K’&J:-“»?IC('xmx‘Z#A’(’)‘»‘Z"K:Ka".."31’2‘1%1%?/3(*751%2%3’1’2‘10?}%& £ lw A L:‘i %

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
oM. P. P. 6O

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalizacién de la informacién
acorde al Redisefio 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 areas y/o unidades organizacionales, realizando la actualizacién de los procesos y
procedimientos de acuerdo a la hormat iva vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal
en sus diferentes ambitos.

Para la presente version del Manual de Procesos y Procedimientos, se incorpora una hoja adicional, bajo la
denominacion 0 For mul aci - n daque rBpreseateasun resiimen de los procesos identificados por cada
unidad organizacional, que servira para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.

2. OBJETIVO

El Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto como Institucion Publica, tiene como una de sus fi nalidades la
satisfaccién de las necesidades de la poblacion 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 pobl  acion.

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa , describe en
forma sistemética, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado
funcionamiento y pued a hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas

en orden | égico y en un tiempo definido. Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos, como la coordinacion entre las dis tintas areas 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 art2culo 232 sefal a: oL a
se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, ho nestidad,
responsabilidad y resultados. 6

b) Ley No. 031, Marco de Autonom2as y Ddelslg d@erfjuliorda 2000zque i - n 0 An
en su art2culo 34, O0EI gobierno aut-nomo municipal est §

facultad delib erativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus competencias. Esté integrado por
concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacion, territorio y equidad, mediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos ind igena 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 integrad 0 ademas por autoridades encargadas de la administracién, cuyo
namero y atribuciones seran establecidos en la carta organica o normativa municipal. La Alcaldesa o

el Alcalde sera elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o]
concejales por mayor2a simplebod

c) Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO
DI SPOSI CI|l ONES GENERALES Art2culo 1. (OBJETO) . Mani fiesta

la estructura organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Autbnomos Municipales, de manera
supletoriad yTUEON IV ©RGANDABIECUTIVO MUNICIPAL, Articulo 24. (ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA). Contempla la conformacién del ejecutivo municipal.

d) Ley N° 1178 de Administracion 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.

/' Ley NA 004 de Lucha Contra la Corrupci- -n y el Enriqueci
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 Funcion Publica de 03 de
noviembre de 1992.

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

i) Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Bésicas del Sistema
de Organizacién Administrativa.

Direccion de Planificacion
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE 0SOA) 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 9 2045.

m) Decreto Municipal N° 200 de |l 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 ¢ aracter técnico establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB -SOA) es de aplicacién y cumplimiento obligatorio en
todas las areas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo
del Gobierno Autdbnomo Municipal de El Alto , segun la estructura vigente, asi como para todos los servidores
publicos sin excepcion en sus diferentes niveles.

Aquellos procesos que se generen y no sean consecutivos y/o recurrentes en las unidades organizaci onales
que no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulacion de los

mismos sera 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 identificacion, andlisis, desarrollo y actualizacion de los procesos y sus respectivos
procedimientos de acuerdo a

i) La actual estructura organizacional;

ii) Las actividades identificadas de acuerdo a la normativa g eneral vigente ;

iii) El cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales;

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

posterior formulacion e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Sonr esponsables del cumplimiento y aplicaci - -n del presente Ma
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
A L T @& Direccion de Planificacion a través de la Unidad de Desar rollo Organizacional, es responsable de la

centralizacién de informacién en coordinacion con las demas unidades organizacionales para el ajuste y la
adecuacion de informacion en los formularios disefiados y establecidos para la actualizaciéon y posterior
apr obacion 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 caracter limitativo, por lo que las Unidades
Organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las
actualizaciones segun las normas gene  rales relacionadas con las actividades que llevan adelante.

6. MISION POLITICA

La Misién 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 N ACIONAL.

7. VISION POLITICA

La Vision 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, INDUST  RIAS Y EMPRENDIMIENTOS. PARA EL
DESARROLLO SUSTENTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGION
METROPOLITANA.

Direcci6n de Planificacion
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8. DESCRI PCI DN DE LOS EJES ESTRATEGI COS DEL F

EJEESTRATEGICC OBJETIVO DESCRIPCION

La planificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
acogedores con calidad humana, en ese sentidglaaificacion territorial
prevéno sélo espaciogestinadosa viviendasy fabricas,parquesindustriales,
sinotambién consideraespaciogplblicosde esparcimientoque permitan una

ciudad con calidad humana, asi como también espacios resilientes c
naturalezay el medioambienteque garanticenlos derechosde la madretierra

y la proteccion de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipi

Gobernanza Construir  las  condiciones  d
Territorial:  Ciudad habitabilidad, funcionalidad y
Verde sustentabilidad, para un municipi

y Acogedora acogedor.

Contribuir a la formacién del sel
humano integral, con dignidad Garantizaruna atencidnintegral de la saludy educaciénaccesiblepara todos

mediante la equidad e igualdad d los sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructurale:
Derechos con oportunidades, con garantia a st proyectos y programas que reduzcan las brechas de la desigualdad sdeia
Salud y derechos fundamentales, col 9énero que garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidisle
Educacién, sin identidad cultural, asentada en lo estantesy habitantes del Municipio de El Alto.
violencia valorescomunitarios.

Desarrollo

Humano: Ciudad
con Garantia de

Dinamizary dignificarla produccién,el
comercio y el empleo generando u
entornoinstitucional legal financieroy
socio productivo favorable para la
construccion de la economia plural.

El comercio informal, la iniciativadustrial y artesanal, propias enfocadas |
las potencialidadesiel Municipio son parte esencialde la economialocal, por
lo que en lugar de descartarlosmerecenapoyoy respuestasntegraleshacia
unareactivaciéreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

Garantizar el acceso a la informacié
aplicando tecnologia digital, par Acercarel GobiernoAuténomoMunicipala la ciudadaniacon unagestiénde
alcanzar mayores  niveles d corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacion, participaci
efectividad y transparencia en |/ control social, l&tica publica y transparencia.

gestiénmunicipal.

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

FuentePlardeGobiernd AJ AY U 0

9. VALORES

Los Valores formulad os dentro el proceso de planificacion participativa municipal, s on expresa dos en los

siguientes aspectos :
CALIDAD LIDERAZGO
s

of

. A

.. B

. o

of
0
o

of

IDENTIDAD
DE GENERO

o
of
0
o
o
of
o
of
o
o
o
of
o
o
o
o
o
.
o

VALORES
FEEEESEEEEEEEEESEEESEEESEEESE INSTITUCIONALE sEEEEEEEEESEEEEEEEESEESEEEEEEE

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

RESPETO DE
GENERO

.
“‘
.
.
.

Q
R . l‘

IGUALDAD : )
TRANSPARENCIA ) ™.

) P
IMPARCIALIDAD RESPONSABILIDAD

FUENTEUDGDIRECCION BEANIFICACION

A continuacién, se presenta el Manual de  Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo , del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto , distribuido por cada Secretaria Municipal , en un tomo diferente, de acuerdo

a la estructura organizacional aprobado por Dec reto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de 2025

TRABAJO EN
EQUIPO

Direcci6n de Planificacion
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MP.P. |

( FORMULACION DE PROCESOS J ||

G.AMEA. ] ‘

10. FORMULACION DE PROCESO®EL DESPACHO DE LA ALCALDESAD.A.

UNID. ORGANIZACIONA

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL GAMEA

Despachm la Alcaldesa

D.A.

WP

. Atencién a solicitud de informacién o notas de atencion.
. Seguimiento a los instructivos emitidos.
. Atencidn a solicitud de audiencia y/o reunion.

1. Declaracion de Propésito, AutoridaBgsponsabilidad.
2. Declaracion Anual de Independencia. = . o
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
. L 7. Comunicar losesultados 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 informacion especifica.
10. Elaboracion de la nota administrativa.
11. Elaboracion de informes circuasciados. o .
12. Elaboracion de seguimientos a informes de auditoria (UAI o firmas externas . o
13. Elaboracion de informes para recuperar dafio econémico por vias alternas de las acciones judiciales.
14. Archivo de informes y legajos
15. Recepcion y derivado de hojas de ruta »
16. Entrega de informes y correspondencia emitida
1. Rendicion Pablica de Cuentas » o .
Unidad de 2. Gestion de D_enunmaslzpor presuntos hechos o actos de corrupcion y/o negativa injustificada de acceso a la info
u Transparencia v Luch servidor publico GAMEA B o
p Y LUCH 3 Prevencién de actos de. corrupcion en procesos de contratacion.
Contra la Corrupcion 4. Mecanismo de prevencion de actos de corrupcion.
5. Accion Directa para delitos en fragancia Leyes 004 y 974.
1. Inicio de Proceso Sumadaiministrativo .
. . 2. Rechazo de Inicio de Proceso Administrativo Sumario B
U Unidad Sumariante | 3. Auto Motivado de Observacion / Auto Sumarial de Suspensién de. Plazos
4. Reposicion de Expedientes de Proceso Administrativos
5. Declinatoria de Competencia.
U Unidad de Relacione| 1. Apoyo protocolar a la agenda de la alcaldesa
Publicay Protocolo 2. Realizacién de actos protocolares para entrega de obra
Unidad de Gestion 1. Generacién de Convenios y Alianzas Estratégicas para la Asistencia Social
U A ) )
Social 2. Atencién a poblacion en situacion iesgo social
Direccionde 1. Asesoramiento de viajes al exterior del pais del Alcalde o Alcaldesa o Delegaciones del GAMEA |
D Relaciones 2. Realizacion de eventos, convenios, acuerdos y cartas de entendimiento con organismos internparariales
Internacionales ejecucion de proyectos y otras acciones
A A 1. Supervision de tramites administrativos a cargo de las unidades organizacionales bajo su dependencia.
Direccion »Genera] de 2. Sustanciacion de procesos sumarios administrativosreareb del Art. 67 del DS 23348 modificado por DS 26237
Asesoria Legal DS 29820.
%. Eroceso Ei\{)il |
. . Proceso Labora
Unidad de Asuntos | 3. Proceso Penal i .
Jurisdiccionales 4. ProcesdCoactivo Fiscal Tributario. . L o -
5. Emision de informes, informes legales, criterios legafBsiones legales en relacion a los casos concretos solicitad
6. Acciones de Defensa Constitucional
1. Resolucion de Contratos Administrativos L . » .
2. Emision de Anteproyecto de Ley M.umﬂ)alld_e Exgroplauon de Biemesblesde Dominio Privado =~
3. Emision de Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva en Procesos de Asentamientos en Via Publica
4. Revision y/o Elaboracion de Convenios Interinstitucioodlger gubernativos
Unidad de Normas | 5. Modificaciones Presupuestarias Intrainstitucionales entre categorias programaticas.
Municipales v Asunto 6. Modificaciones Presuk)/lue_starlas Intrainstitucionales entre partidas
palesy 7. Emision de Decretos Miaipales o
Administrativos 8. Elaboracion y/o Revision de Anteproyectos de Leyes Municipales
9. Revision y/o Elaboracion de Contratos Administrativos o
10. Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva en el Marco de las Atribuciones de la M.A.E. conforme a la Ley N
11. Adicion deRecursos Externos Frescos y Saldos Caja y, Béodificaciones Interinstitucionales (transferencias) y
Adicién de Recursos Internos Saldos Caja y Bancos.
DGAL
1. Elaboracion de proyectos tley Municipal ResoluciéonAdministrativaMunicipalBecutiva y auto motivado en relacion
la propiedad mumqgal o o ) o L -
. 2. Cesion de areas publicas municipales (equipamiento, area verde y vias publicas) dedrtribeded® aprobacion de
Unidad de Defensa y E{Iamme_trlas_ de urbanizaxies, loteos y division y partlcmn'}/ otros o
Regularizacién de 3. Regularizacion del derecho propietario conforme a Ley N9247 y sus modificaciones o )
; e 4. Regularizacion del derecho propietario de todo tipo deé transferencia de bienes de dominio municipal a particula
Bienes de Dominio normativamunicipal y nacional vigente o o
Municipal 5. Respuesta a ordenes judiciales, memoriales y solicitudes técnicos y. legales
6. Levantamiento de gravdmenes y ratificaciones de adjudicaciones ~ | .
7. Emitir criterios legales e informes respecto a la alodialidad, zonificacionesytedesscongelamiento y derecho
propietario municipal
1. Certificado jurisdiccional para Derechos Reales
2. Informe y/o certificado de pertenencia jurisdiccional
2. Certificado para empadronamiento

Unidad de Limites

. Inspecciones oculares a los limji@ssdiccionales P/ verificacién de coordenadas a requerimiento de autoridad
competente, segln la delimitacion territorial de la

] LEY N° 2337, Decreto Supremo anexo a la LEY 2337 y la der
realizada por el 1.G.M. EN SUS BABH

5. Coordinar cordls unidades organizacionales del GAMEA para participar en las reuniones convocadas por la gok
vice ministerio de autonomiasy otros. =~ B . .

. Emision de informes técnicos en coordinacion d@rkccionGeneral deAsesoridegal para coadyuvar e interponer
acciones judiciales. » . o o o

. Informacion para la prevencion de conflictos en materia limitrofe de la jurisdiccion municipal de El Alto.

Direccion de Planificacion
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DP

Direcci6n de
Planificacién

W

. Consolidacion del POA, su formulacion y reformulacion.
. Evaluacion a la informacion gener
. Monitoreo a la evaluacién periodica de la ejecuciorPdeiramaOperativoAnual.

el seguimiento a la inversion puablica.

Unidad de
Programacion de
Operaciones

AwhE

=

o0 ®No o

Formulacién del Plan Operativo Anual (POA) del componente de inversion publicaelegéso

. Registro de la formulacion del POA al sistema SISIN WEB

'\AAustado o reformulado al plan operativo anual (POA) del componente de inversion publica %asto elegible.
Modificacion o traspaso intrainstitucional entre categorias programaticas alg#eativo anual (POA) y presupuesto
institucional, del componente de inversion publica y gasto elegible. o .
Adicion de recursos externos frescos y saldos caja y banco, modificaciones interinstitucionales (transferencias)
de recursos internos saldoaja y bancos. ) " »

Modificaciones presupuestarias para regularizar débitos automaticos

. Emision de certificacion POA

Conformidad de modificaciones preguP_uestarias de operaciones que se encuentran programados en el POA 'y
Ere_supuesto institucional de cada géatfiscal (FORNMREPOINYCP)
mision de reporte de programacion plurianual.

. Archivo de la documentacion de respaldo de la programacion de operaciones en el POA y presupuesto instituci:

Unidad de Inversion
Publica y Seguimient

N oog A wWh E

Registro de larogramacion financiera de gasto del presupuesto de inversién publica, en el Sistema de Informac
Sobre Inversiones Via Web (SIMEB . L .

Seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion publica del Plan Qgeratlvo Anual (POA) »
Registro del reportenensual de ejecucion fisica de proyectos de inversion publica, en el Sistema de Informacion
Inversiones Via Web (SIS\INEB) ~ o . . L .

Reglstro del reporte mensual de ejecucion financiera de proyectos de inversion puablica, en el Sistema de Inforn
Sobre Inersiones Via Web (SISNéB)

Evaluacion a la ejecucion del POA . R . .
Registro del cierre técnico, financiero y legal de proyectos de inversion plblica y reporte del dictamen de cierre
Sistema de Informacion Sobre Inversiones Via \ eb;g&m)l . B .
Registrade cancelacion de proyectos de inversion publica y reporte del dictamen de cancelacién, en el Sistema
Informacion Sobre Inversiones Via Web (SIEHB)

Unidad de Desarrollg
Organizacional

NN

. Actualizacion y/o modificacion ddianual 1CiO
. Actualizacion y/o modificaciatel Manual de Procesos y Procedimientos

Disefio y/o redisefio de la estructura organizacionabdgno Ejecutivo
de Organizacién y Funciones.

Compatibilizacion de los Reglamentos Especificos del G.A.M.E.A. en el marco de la Ley 1178, ) .
Coodinar la elaboracién de Reglamentos, Manuales y otras herramientas administrativas del Organo Ejecutivo.

Unidad de
Planificacion
Estratégica

NN

. Formulacion del Plan Estratégico Instituci$ﬁﬁ_l .
. Seguimiento, Evaluacion y ajuste al Plan Territ

Formulacion del Plan Territorial de Desarrollo Integral (PTDI).

€ ] orial de Desarrollo Integral (PTDI) y Plan Estratégico Institucional
Disefio e implementaciondel SistemamfermacionMunicipal

Unidad de
Ordenamiento
Territorial

A w NP

. Proponer y Gestionar la Ejecucion Blein de Ordenamiento Territorial del Municipio de E| Alto

Gestionar la @ualizacion Rﬂenodlca del Sistema de Informacion Terri®lialen coordinacion con las Unidades
Organizacionales del GAMEA

. Coordirar con las Unidades Or%anizacionales del GAMEkparacion déropuestas ddeglamentosgspecificos en el

marco de la Normativa del PO

. Difundirdocumentos informativos de los avances de la implementacion y ejecuciéon del POT del Municipio de El

2021 2045.

DC

Direcci6n de
Comunicacién

pE

Fortalecer la estrategia comunicacional e Imagen Institucional
Recepcion y derivacion de hojas de ruta

Unidad de Imagen
Corporativa

Elaboracion, revision y verificacion hasta su conclusion y remasi@pago de procesos de contratacion de servicic
(directa/menor) para la difusion de la imagen institucional y las actividades del GAMEA.

Unidad de Prensa

~NOUTRWNE

. Cobertura a gestion municipal para su difusion .

. Monitoreo a medios de comunicacitiadicionales y digitales

. Control de difusion publicitaria del GAMEA en radio y television

. Publicacién de notas periodisticas en la pagina web del GAMEA. ) .

. Cobertura de actividades municipales solicitada por secretarias, direcciones, unidades, subatutatdia

. Difusion de actiwdadese/ proyectos municipales a través de medios radiales, audiovisuales’y/o escritos
. Elaboracion de spots tele

visivos y cufias radiales sobre actividades y proyectos municipales

Unidad de
Comunicacion Digita]

A W N

. AdminAistraﬂa pagina WEB y las paginas de las diferentes redes sociales pertenecientes al Gobierno Auténomo
el
.1 RSOdzF NJ &

- OQdzk € AT I

( a dzl 02y T
contenidos para la evaluacién a S 3 dzA

NJ € F L* 3AYE 29 Y T 2
YASY (2 Rsy a A Gdz0)

. RS D! ag9!
L¥ IAYI A A

t
29.

. Elaborar y actualizar artes gréaficos para difusion estratégica en redes sociales, cqmogﬁ\r banners, flyers, artes (

otros, segun actividades y campafias institucionales del Gobierno Autbnomo Mule!

0.
. Apoyar en redes sociales a las distintas secretarias pertenecientes al GAMEA en sus diferentes.actividades

Unidad de

Direccion de Planificacion
Desarrollo Organizacional
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renuevai Versidén: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONA Despacho Alcaldesa CODIGO, DA

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Atencién a solicitud de informacion o notas de atencion - Notas de Atencion
- Jefe de Gabinete Despacho - Solicitud de Informacién
Asesores MAE P - Instructivo Validado
o N OBJETIVO: | Atender de manera oportuna las Notas de Atencion y Solicituddsfoemacion,| - Asesor Despacho MAE - Informes de Respuesta y
- Personas/publico enggeral. | - Notas de Atencion " | emitidas y/o requeridas por personas o entidades puiblicas o privadas interes| _ Técnico/Asistente documentacion requerida
- Entidades Publicas - Solicitud de Informacian revisado
1 |- Entidades Privadas - Oficio de Remisién Firmado
- Constitucion Politica del Estado
DOCUMENTOD-[ $&8 bc nom al NO2 RS !l dzizy2YNIa &
REFERENCIA: | - Ley N° 482 de Gobierndsiténomos Municipales. CODDE PROCES DAO1
- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
RIESGOS IDENTIFICADO ~ Desaten_der notas o sohu_tuQes que |mp||quen responsablll_ldad adm-lnllstratllva PLAZO Variable
- Incumplir plazos a requerimientos que involucresponsabilidad administrativa
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
NOMBRE: | Seguimiento a los instructivos emitidos - Instructivo Emitido
- Jefe de Unidad de - Notas de Atencion
_ o _ _ 3 Financiamiento - Solicitud de Informacién
- Técnico/Asistente - Instructivo Emitido OBJETIVO: | Realizar el seguimiento a los plazos establecidos en los Instructivos emitidg - Asesor Financiero - Instructivo Conminatorio o
- Asesor Despacho MAE - Notas de Atencién cumplir con lo requerido pdPersonas o Entidades Publicas o Privétasesadas | - Técnico/Asistente Instruptivo de llamada de
2 | - UnidadesOrganizacionales del| - Solicitud de Informacion atencion
GAMEA - Constitucion Politica del Estado
DOCUMENTOD-[ S& bc nom al ND2 RS !dzizy2VYNIa &
REFERENCIA: | - Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales. CODDE PROCES( DAO2
- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
RIESGOS IDENTIFICADQ Incumplir plazos a requerimientos que involucren responsabilidad administrativa PLAZO Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS [BALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE|
NOMBRE: | Atencion a solicitud de audiencia y/o reunién - Jefe de Unidad de - Solicitud de Audiencia o
Financiamiento Reunion I L
b publi | o o ) - Asesor Financiero - Acta de la Audiencia o reunior|
- Fersonas/Fublico en Gral. - Solicitud de Audiencia o Reunicn| OBIETIVO: | Atender de manera oportuna las peticiones de Audiencia o Reunion. >ES" ° - Informacién y/o Documentos
- Entidades Publicas - Técnico/Asistente .
. . relacionados
3 |- Entidades Privadas

DOCUMENTO O

- ConstitucionPolitica del Estado

-[ S8 bc nom al NO2 RS ! dzi2zy2YNI & &|CODDEPROCES DAO03
REFERENCIA: [ ; -,
- Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales.
RIESGOS IDENTIFICADQ Desatender y/o postergar reuniones con grupos radicales, que provggarg&recentaria una convulsion social. PLAZO Variable

Direcci6n de Planificacion

Unidad de

Desarrollo Organizacional
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CODIGO DE DA-O1 NOMBRE DE ., _ . L, L, NOMBRE DE LA UNIDAD D ho Alcald
PROCESO - PROCESO: Atencién a solicitud de informacion o notas de atencion ORGANIZACIONAL: espacho Alcaldesa
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS w ﬂ ARCHY INTERACCIONES
DATOS
B B i i
l ! ! | |
1 - Jefe de Gabinete Despacho Ases@rés Revisa y analiza el contenido de la Nota de Atencién o Solicityd 4 ! H H INICIO
MAE Informacién y de acuerdo alas caracteristicas de la nota o solicitud, H H 1 1
2. Derivaa uno de los Asesores para la atencién correspondiente. i i i i
I+ 1 1
2 |- Notas de Atencion i i i i
- Solicitud de Informacion - Asesor Despacho MAE 3. Verifica el contenido de la Nota de Atencion o Solicitud de Informac|on e : : ! !
instruye la elaboracién de Instructivo. ' IS i i
1
N 1 1
3 - Técnico/Asistente 4. Elaborar el Instructivo (3 ejemplares) segun el contenido de la Nofa de i 1 : i
Atencién o Solicitud de Informacion, y la deriva para su revision. i E : E
] 1 1 ]
5. Sinobservaciones al Instructivo (3 ejemplares) | I E E
- Notas de Atencion En caso de que S| existan observaciones, se coloca el Visto Bueno al i i ! !
4 |- Solicitud de Informacién - Asesor Despacho MAE Instructivo se remite al Jefe de Gabinete Despacho Asesores MAE. En I—;-> ' : '
- Instructivo caso de quéNOexistan observaciones al Instructivo, se devuelve pafja su ! ! i i
correccion, ajuste o complementacion. NO | ! i E
: | |
6. Sinobservaciones al Instructivo (3 ejemplares) ' i |
5 - Jefe de Gabinete Despacho Asesgres En caso de quélexistan observaciones al Instructivo, se remite g la i i '
MAE Alcaldesa para su Firm&n caso de que NO existan observaciongs al i ! !
- Notas de Atencién Instructivo, se devuelve para su correccion, ajuste o complementacign. ! ! !
- Solicitud de Informacion ! ! !
- Instructivo Revisado 7. Sinobservaciones al Instructivo (3 ejemplares) ! | |
En caso de quélexistan observaciones al Instructivo, se procede fa la H : :
6 - Alcaldesa Firma del Instructivo y se devuelve al Jefe de Gabinete Despacho 1 i i
Asesores MAE, para su prosecuciéon. En caso de que NO existan | i i
observaciones al Instructivo, se devuelve para su correccion, ajuiste o i ! !
complementacion. i ! !
' i i
7 - Jefe de Gabinete Despacho Ases@r8s Remite el Instructivo (3 ejemplares) al Asesor Despacho MAE,| para E 1 H
MAE prosecucién del tramite ' : i
- Notas de Atencion ! i '
8 |- Solicitud de Informacion - Asesor Despacho MAE 9. Remitir el Instructivo (3 ejemplares) alécnico /Asistente para | i E
- Instructivo Validado prosecucion del tramite i ! '
] 1 ]
9 - Técnico/Asistente 10. Remitir el Instructivo (1 ejemplar), la Nota de Atencion o Solicitugl de E i E
Informaciéon a las Unidades Organizacionales que correspondan, para su ! H 1
atencion. ! H 1
- Notas de Atencion Solicitud de ! 1 '
10 Informacion Instructivo Validadp|- Jde de Gabinete Despacho Asesgrésl. Recibir y remitir Informes de Respuesta a la Nota de Atencion o Sofici 11 H l :
Informes  de Respuesta |y MAE de Informacion al Asesor Despacho MAE. j ! '
documentacién requerida i ! !
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CODIGO DE DA-01.1 NOMBRE DE ., .. . ., L, NOMBRE DE LA UNIDAD D ho Alcald
PROCESO -01. PROCESO: Atencion a solicitud de informacion o notas de atencion ORGANIZACIONAL: espacho Alcaldesa
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE ARCHIY INTERACCIONES
. [T, (),
1 1 M M
12. Revisar el Informe de Respuesta a la Nota de Atenciéon o Solicifud de : : 1 1
- Notas de Atencion Informacion. ! ! : :
- Solicitud de Informacion 13. El contenido y/o la Informaciénedos Informes de Respuesta, responden H H | :
11 |- Instructivo Validado - Asesor Despacho MAE a lo requerido en la Nota de Atencién o Solicitud de Informacion 1 i E i
- Informes de  Respuesta |y En caso de que NO responda a lo requerido, se solicita a las Unjd i i ! !
documentacién requerida Organizacionales correccion, ajuste o complementacién del Infomeg. | i ! !
caso de que Sl responda a lo requerido, se instrujéaico /Asistents ! ! ! !
para la elaboracién del Oficio de Remisién al Interesado. ! ! H H
- Notas de Atencion ! ! : i
- Solicitud de Informacién ! K 1 1
- Instructivo Validado - Técnico /Asistente 14. Elaborar el Oficio (3 ejemplares) para remision @&sonas o Entidades i i i i
12 |- Informes de  Respuesta |y Publicas o Privadas Interesadas i ; ; E
documentacion requerida revisadp i i ! !
] ] 1 ]
i ! i i
- Notas de Atencion ! ! 1 i
- Solicitud de Informacién 15. Sinobservacionesal Oficio de Remision (3 ejemplares) ! ! i i
- Instructivo Validado En caso de que S| existan observaciones, se coloca el Visto Byeno al i i i i
13 |- Informes de  Respuesta |y Asesor Despacho MAE Oficio de Remision y se entrega Jafe de Gabinete Despacho Asespres 1 1 i i
documentacion requerida revisadp MAE. En caso de qublOexistan observaciones al Oficio de Remisior), se i : E E
- Oficio de Remision devuelve para su correccion, ajuste 0 complementacion. i i ! !
] ] 1 1
i i | i
- Jefe de Gabinete Despad | 46. Sinobservacionesal Oficio de Remision (3 ejemplares) i i i i
Asesores MAE En caso dt_e que Sl existan observacpnes, se remlte_ el oficio a I_a_AI aldesa T 16 >« ' !
14 para su FirmaEn caso de qué&lO existan observaciones al Oficio fe i 1 i 1
- Notas de Atencion Remisién, se devuelve para su correccion, ajuste o complementaciop. | \( : i i
- Solicitud de Informacién ; s ; ! NO !
- Instructivo Validado | | ! :
- Informes de  Respuesta |y 17. Sinobservacionesl Oficio de Remisidn (3 ejemplares) ! ! 1 H
documentacién requerida revisadp En caso de que Sl existan observaciones, se procede a la Firma dgl Oficio ! 17 ! : i
- Oficio de Remision revisado - Alcaldesa de remision y lo devuelve defe de Gabinete Despacho Asesores MAE, H | i |
., . . h 1 1
15 para su prosecucidreEn caso de qulOexistan observaciones al Ofidio 1 1 i '
de Remision (3 ejemplares), se devuelve para su correccion, ajste o | : i E
complementacion. | s i : !
1 ] 1 ]
- Notas de Atencion i E i E
- Solicitud de Informacién 18. Remitir mediante el Oficio de remisién Firmado por la MAE (1 ejemplar), ! ! m 1 '
- Instructivo Validado - Jefe de Gabinete Despacho IlosInformes de Respuesta y documentacion requerida a las Perspnas o ' ' i i
16 |- Informes de  Respuesta [y Asesores MAE Entidades Publicas o Privadas Interesadas. | | i i 19
documentacion requerida revisadp ! ! o —p
- Oficio de Remisién Firmado 19. Proceder al archivo de uno de los ejemplares i i i i
1 1 1 1

H FINAL DEL PROCHSO
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CcODIGO DE NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD

DA-02 Seguimiento a los instructivos emitidos Despacho Alcaldesa

PROCESO

ORGANIZACIONAL:

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

NG ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS & Aacy& INTERACCIONES
o DATOS
B INICIO :

Organizacionales

2. NO tienevencimiento 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 Organizgcional
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 SlI, remitir lo solicitado en el Instructivo al Interesado o entiglad
Interesada.por NO, proceder a emitir el Instructivo Conminatorio para
recibir respuesta en 48 horas o Instruir a la Direccién de Talento Humano
para que emita la respectiva Llamada de Atencion.

4. Elaborar el Instructivo Conminatorio o Instructivo para efectuar la Llanpada
de Atencién (3 ejemplares).

Unidades
Organizacionaleq

5. Sinobservaciones al Instructivo conminatorio o Instructivo para llampda
2 |- Instructivo Conminatorio b de atencién (3 ejemplares)
Instructivo de llamada de atencién- Asesor Despacho MAE Por NO, se coloca el Visto Bueno al Instructivo se remite al Jefe de
Gabinete Despacho Asesorr Sl existan observaciones al Instructiyo,

se devuelve para su correccion, ajuste o complementacion.

Interesado / Entidad
Solicitante

- Instructivo Conminatorio b 6. Sinobservaciones al Instructivo (3 ejemplares)
3 Instructivo de llamada de atencign, Jefe de Gabinete Despachho PorNO existan observaciones al Instructivo se remite a la Alcaldesa] para
revisado Asesores MAE su FirmalPor Sl existan observaciones al Instructivo, se devuelve parfa su

correccion, ajuste o complementacion.

NO

7. Sinobservaciones 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 prosecucionpor Sl existan observaciones al Instructivo, |se
devuelve para su correccidn, ajuste o complementacion.
- Jefe de Gabinete Despacli® Remitir el Instructivo (3 ejemplares) al Asesor Despacho MAE, |para n
4 |- Instructivo Conminatorio b Asesores MAE prosecucion
Instructivo de llamada de atencigrn;
revisado 9. Remitir el Instructivo (3 ejemplares) alécnico /Asistente para “
- Asesor Despacho MAE prosecucion
10.Remitir el Instructivo (1 ejemplar) a las Unidades Organizacionale§ que 10 & 1
- Técnico /Asistente correspondan, para su atencion, Tl ” \/_

11.Proceder al archivo de uno de los ejemplares

H FINAL DEL PROCHSO

Direccién de Planificacion
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s
CODIGO DE
PROCESO L

NOMBRE DE
PROCESO:

Atencién a solicitud de audiencia y/o reunién

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Despacho Alcaldesa

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ ARCHY INTERACCIONES
: : . )
] | | | | : -
- Jefe de Gabinete Despacho Asesgrés Revisa y analiza el contenido de la Nota de Atencién o Solicityd 4 ! H H INICIO
MAE Audiencia y/o reuniony de acuerdo auscaracteristicas ! ! i i
2. Derivaa uno delos Asesores para la atencion correspondiente. | | ! !
1 1
1 1 1
1 |- Notas de Atencién | | i i
- Solicitud de Informacion - Asesor Despacho MAE 3. Verifica el contenido de la Nota de Atencién o Solicitud de Informarcio : ! ! !
programa fechay hora en coordinacién con la MAE ! ! 1 H
1 h 1 1
| | ' '
- Técnico /Asistente 4. ElaborarRespuesta a noté8 ejemplares) segun el contenido de la Npta ! ! i i
de Atencién , y la deriva para su revision. H H ! i
1 1
1 1 1
5. Sinobservaciones la nota a remitirsé3 ejemplares) i i i i
2 |- Notas de Atencion En caso de que NO existan observaciones, se coloca el Visto Bieno al 1 ! ! !
- Solicitud de Informacion - Asesor Despacho MAE Instructivo se remite al Jefe de Gabinete Despacho Asesores MAE. En ! ! ! !
- Instructivo caso de que Sl existan observaciones al Instructivo, se devuelve gara su ! ! i i
correccion, ajuste o complementacion. NO SI ! : |
1 1 1 1
| | ' '
6. Sinobservaciones la nota de respuest@ ejemplares) H H i E
- Jefe de Gabinete Despacho Ases@res En caso de que NO existan observaciones al Instructivo, se remite a la i i ! !
MAE Alcaldesa para su Finngn caso de que S| existan observaciones, se ' ' ! !
- Notas de Atencion devuelve para su correccion, ajuste o complementacion. ! ! ! !
3 |- Solicitud de Informacion ! ! H H
- Instructivo Revisado 7. Sinobservaciones la nota de respuest@ ejemplares) ' ' i i
En caso de que NO existan observaciones al Instructivo, se procede a la H 1 i E
- Alcaldesa Firma y se devuelve al Jefe de Gabinete Despacho Asesores MAE, |para su 1 | ! !
prosecucion. En caso de que S| existan observaciones, se devuele para i i ! '
Su correccion, ajuste o complementacion. i ; ! !
1 1 1 1
1 1
- Jefe de Gabinete Despacho Ases@r8s Remitela nota de respuestd3 ejemplares) al Asesor Despacho MAE, i i H H
MAE para prosecucion del tramite ! ! i i
1 1 1 1
1 1 1 1
- Notas de Atencion 9. Remitira la nota de respuestt8 ejemplares) arécnico /Asistentepara | | i i
4 |- Solicitud de Informacion - Asesor Despacho MAE prosecucion del tramite i i ! !
- Instructivo Validado i i ! !
10. Remitim la nota de respuestdl ejemplar), la Nota de Atencion (o ! ! ! !
- Técnico /Asistente Solicitud de Informacién a las Unidades Organizacionales | que ! ! ! !
correspondan, para su atencion. ! ! i |
1 1 1 1
T T 1 1
- Notas de Atencion Solicitud def ! ! i i
5 Informacién Instructivo Validadp|- Jee de Gabinete Despacho Asesarésl. Recibir y remitir Informes de Respuesta a la Nota de Atencion o Solici 1 b : ! !
Informes de Respuesta y MAE de Informacion al Asesor Despacho MAE. i i ! !
documentacion requerida ! ! ! !
1 1 ! 1
0 O X @b j )

Direccion de Planificacion
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CODIGO DE NOMBRE DE 8.2 A n n > NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO DA-03.1 PROCESO: Atencion a solicitud de audiencia y/o reunion ORGANIZACIONAL: Despacho Alcaldesa
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS -DOCUMEN BASED (ReH) INTERACCIONES
: : o i DATOS i
12. Se coordina y lleva a cabo la reunion programada analizando los guntos : : , ,
Notas de Atencién mas importantes ! ! 1 H
Solicitud de Informacion 13. El contenido y/o la InformaciénRecopilada cumple con | | 1 i i
11 |- Instructivo Validado - Asesor Despacho MAE requerimientos establecidos por los salicitantes ! ! | |
Informes de  Respuesta |y En caso de qu8ISe programa otra reunioien caso de quidOrespond i i ! !
documentacion requerida a lo requerido, se instruye @€écnico /Asistentepara la elaboracion dgl ' i ! !
Oficio de Remision al Interesado. ! ! i i
! 1 1
Notas de Atencion i E i i
Solicitud de Informacién ! | i
Instructivo Validado - Técnico /Asistente 14. Elaborar el Oficio (3 ejemplares) para remision ®@Bsonas o Entidades | | E i
12 Infformes  de  Respuesta |y Publicas o Privadas Interesadas i i L !
documentacion requerida revisad ! ! i H
| | H :
Notas de Atencién i i i i
Solicitud de Informacion 15. Sinobservacioneal Oficio de Remision (3 ejemplares) ' ' i i
Instructivo Validado En caso de quélexistan observaciones, se coloca el Visto Bueno al i i i i
13 |- Informes de  Respuesta |y Asesor Despacho MAE Oficio de Remision y se entrega Jafe de Gabinete Despacho Asesgres T T : i
documentacién requerida revisad MAE. En caso de quilOexistan observaciones al Oficio de Remision), se i i ! H
Oficio de Remision devuelve para su correccion, ajuste o complementacion. ! ! | H
1 1 : :
Notas de Atencién i i i i
Solicitud de Informacion ) 16. Sinobservacionesl Oficio de Remision (3 ejemplares) ' ' i i
Instructivo Validado - Jefe de Gabinete Despacho  gp caso de quBlexistan observaciones, se remite el oficio a la Alcalflesa ? ? i |
14 |- Informes de Respuesta |y Asesores MAE para su FimaEn caso de quélO existan observaciones al Oficio fle i i i E
documentacién requerida revisad Remisidn, se devuelve para su correccion, ajuste o complementaciof. i i ! !
Oficio de Remision revisado ' ! H H
! SI ! NO ! !
Notas de Atencién 17. Sinobservacionesl Oficio de Remision (3 ejemplares) ! ! | i
Solicitud de Informacién En caso de qu8lexistan observaciones, se procede a la Firma del Qficio H H i i
Instructivo Validado de remision y lo devuelve akfe de Gabinete Despacho Asesores MAE, , 17 H E E
15 |- Informes de  Respuesta |y Alcaldesa para su prosecuci6ren caso de quBlOexistan observaciones al Ofidio i i ! !
documentacién requerida revisad de Remision (3 ejemplares), se devuelve para su correccion, ajyste o i E ! '
Oficio de Remision revisado complementacion. ! ! i E
1 1 | |
Notas de Atencién i S ! : i
Solicitud de Informacion 18. Remitir mediante el Oficio de remisién Firmado por la MAE (1 ejemplar), | \ i E
Instructivo Validado - Jefe de Gabinete Despacho l0sInformes de Respuesta y documentacion requerida a las Persponas o i i “ ! !
16 |- Informes de  Respuesta |Y asesores MAE Entidades Publicas o Privadas Interesadas. i i 1 i 19
documentacion requerida revisad i i : —>
Oficio de Remision Firmadp 19. Proceder al archivo de uno de los ejemplares ! ! i E
1 1
- - : :
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONA Direccién de Relaciondsternacionales CODIGO DADRI

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
.| Asesoramiento deviajes al exterior del pais delAlcalde o Alcaldesa g - Carta de invitacion
NOMBRE: . P
Delegaciones del GAMEA. - Informe Técnico Aprobado
- Proveido de factibilidad o
Embajadas, C lad Direccion de Relaciones negacion.
- cmbajadas, Lonsuados - Normativa de procedimiento Int ional - Acto Administrativo de
Representaciones Nacionales L . ) . nternacionales ; P
’ administrativoc financiero . . . . . P . . .. | nombramiento de interinato dg
Internacionales lacionad i6 OBJETIVO: Gestionar de manera efectiva y en el marco de la normativa vigente, los vig| - Tecn|co//_-\5|stente de |B_ITECCIOH autoridades(MAE)
- Organizaciones de la relacionados a gestion " | laalcaldesa y delegaciones que se vinculan en representacion del GAMEA | de Relaciones Internacionales | - .
1 Cooperacién Internacional interinstitucional enmarcado en e - lunerario
0 L ' reglamento de pasajes y viaticos - pasaje reservado
) Grgbanlzacmn;asl, no GAMEA. - Planificacion  de  reuniong
ubernamentales. bilaterales
- Constitucién Politica del Estado
ggEEUF’e\AEF?\:\gg-D -[ S8 bc nom al ND2 RS ! dzi2zy2YNI a &|CODDEPROCES DADRI01
" | - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales.
RIESGOS IDENTIFICADQ Reducir los erroresfalencias 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 FROCESO)
NOMEBRE: Realizacion de eventos, convenios, acuerdos y cartas de entendimiento - 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 técnicog legal de
. i . L planes de trabajo o segln se
- Emosiades Consaces | . e tels reecin e | Slctaen noma pra
epresentaciones Nacionale; - Invitaciones y acercamiento en Fortalecer las relaciones y alianzas estratégicas del GAMEA con O .. . ; . .| establecimiento de acuerdos
e Internacionales general con 6rganos internaciona r ; - Técnico/Asistente de la Direccid . .
o - del b | - OBJETIVO: | internacionales gubernamentales y no gubernamentales para fortalecer proy¢ de Relaciones Internacionales interinstitucionales
) rgamzac_pnes ela gu erne_lmenta es parparticipar en beneficio de la ciudad de El Alto. - Informe de cumplimiento de
2 Cooperacién Internacional. en reuniones, eventos, encuentro|

- Organizaciones no
Gubernamentales.

y otros.

acuerdo a establecido ya sea
bajo la figura de convenio,
acuerdo o carta de
entendimiento

- Acciones de eventos y
acontecimientos cumplidos.

DOCUMENTO DO

- Constitucion Politica del Estado

1 8a - ° RS | - 4 @& | CODDE PROCES DADRI02
REFERENCIA: [ Sé bec nom al NDZ RS”.dzu2y2YNIa e
- Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales.
RIESGOS IDENTIFICADO Perder el contacto con entidades y/u organismos internacionales y no contaaliemzas estratégicas que permitan el cumplimiento) PLAZO Variable

objetivos de gestion y sobre todo resten la ayuda a la ciudadania en general.
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S A o Mo Organo EjeCUtIVO GESTION: 262
CODIGO DE DA-DRIOL NOMBRE DE Asesoramiento de viajes al exterior del pais del Alcalde o Alcaldesa NOMBRE DE LA UNIDA Direccién de Relaciones Internacionales
PROCESO PROCESO: Delegaciones del GAMEA. ORGANIZACIONAL:
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N° ELEMENTOSESUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ MEN ‘ . INTERACCIONES
, , , DATOS .
| | 0 l
L 1 1 : : . N
1 | -Recepcion de invitacion - Direccionde Relaciones 1. Recibe la invitacioiMediante nota, comeo electrénico u otros medi : : : L INICIO
Internacionales fisicos paraderiva al Técnico/Asistente de Idireccion de Relacionep ! ! H H
Internacionales | | : <«——+——NO i i
' ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
' ' i i
1 1
2 | - Elaboracion denforme tecnico - Técnico/Asistente de IRireccionde | 2. Analizar y Evaluar invitacion : ' ! !
Relaciones Internacionales 3. elaborar el informeTécnicode autorizacion de viajpe laAlcaldesa ! ! ! !
Municipalo comitivaadjuntando los antecedentefechay cronograma de ! S 1 H
actividades ! ' | |
i i : :
1 1 1 1
' ' i i
1 1
3 | - Proveido de factibilidad o - Despacho de la Alcaldesa o director] 4. Evaluacion 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. ! f ! " ! 5
| | i |
' ' i i
- Informe Tecnicoy - Despacho de la Alcaldesa o director| ' ' i i
4 complementacion de inmediato superior a la comitiva. | 5. Se manda a archivo el proceso con informe de conclusiones. | | i E
documentacion de respaldo o N '
St > 1 H
| | | |
5 | - Solicitud de informe de resultados| - Direcciénde Relaciones 6. Se remite informe al Concejo Municipal para nombramiento de interipato ! ! 1 '
Internacionales por parte de esta instancia en caso de ser MAE. 1 | i i
[ : : :
: : | |
6 | - Informe de resultados - Direcciénde Relaciones 7. Elabora el Acto Administratiide complementacién de documentacin | i i E
Internacionales como reserva de pasajes y logistica en general. i i ! !
1 1
.
1 1
7 | - Informe de resultados - Direccidonde Relaciones 8. Al retorno del viaje se debe solicitar informe de resultados ' ' i i
Internacionales recomendaciones para derivar dicha informacién a las areagefeés. ! ! i i
1 1
i i 9 ] i
1 1
8 | -Informe de resultados - Direcciénde Relaciones 9. Derivar copia de informacion a las areas de interés para dar continufdad a i i ! !
Internacionales acciones de alianza. ! ! ! ! o
Il Il 1 1
] 'y
9 | -Informe de resultados - Direcciénde Relaciones 10. Posterior archivo de documentacion. i i i P
Internacionales ! ! i E
| | ! '

H FINAL DEL PROCHSP
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Organo Ejecutivo
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Sistema de Organizacion Administrativa

Renuevai Versidén: 07
GESTION: 262

CODIGO DE
PROCESO

DA-DR}02

NOMBRE DE
PROCESO:

Realizacién de eventos, convenios, acuerdos y cartas de entendimiento ¢
organismos internacionales para la ejecucion de proyectos y otras accion

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Direccion de Relaciones Internacionales

ptros relacionados

Asistente de la Direccién de Relaciones Internacionales

- Invitaciones para participar en
euniones hilaterales y multilaterales
ptros relacionados

-Técnico/Asistente de la Direccion d
\Relaciones Internacionales

e2. Analiza las invitaciones para participar en reuniones bilateral
multilaterales, Foros, Talleres y otros relacionados
3. Haboran informe de relacionamiento

FLUJOGRAMAS DEl. PROCESO
No | ELEMENTOS BE ENTRAD/ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proces: ‘@ ! -DocuMEN &= ° INTERACCIONES
(o] DATOS
- Invitaciones para participar en - Direccion de Relaciones 1. Recibe las invitaciones para participar en reuniones bilaterales y INICIO
1 Ffeuniones hilaterales y multilaterales|ynternacionales multilaterales, Foros, Talleres y otros relacionados desva al Técnicp/ +

Relaciones Internacionales

4. las invitaciones para participar en reuniones bilaterales y multilaterales,
3 |-Informe de relacionamiento - Jefe de la Direccion de Relacione§ Foros, Talleres y otros relacionados se encuentran dentro de los intergses de
Internacionales relacionamiento y cooperacion del GAMEA?
5.(NO)EN caso de que NO estén dentro de los intereses del GAMEA, se pmite
nota de excusa ala Entidad Extema que efectud la invitacion.
(SI)En caso de que Sl estén dentro de los intereses del GAMEA, se
para el inicio de acciones de relacionamiento coordinacion respectiva
-Técnico/Asistente de la Direccion de6. Inicia con los procesos de relacionamiento del GAMEA A
4 |-Informe de relacionamiento Relaciones Internacionales 7. Generalos documentos de relacionamiento correspondientes. 6
8. En caso de tratarse de un evento o acto, ejecutar el mismo| baj
recomendaciones de informe.
5 |-Informe de relacionamiento -Técnico/Asistente de la Direccion de

9. Proceder al archivo de uno de los ejemplares

By gy K Sy S AR S W S
Z3 1
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Renuevai Versidén: 07

ey Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONA Unidadde Auditoria Interna CODIGO DA-UAI

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS IFROCESO)
) . > NOMBRE: | Declaracion de Propdsito, Autoridad y Responsabilidad Declaracion de Proposito
Instrtfct_lvo sobr(_e la declaracion dg Autoridad y responsabilidad de
- Méxima Autoridad Ejecutiva Fégggﬁggbmléfél?jae(jlgunidad de - Maxima Autoridad Ejecutiva Ia_ Uni(_iad de Auditoria Ir_1terna
- Jefa de Unidad de Auditoria |\ oo oo Control Interno o o: | Manifestar el propésito, autoridad y responsabilidad de la unidad de audy - Jefe dea Unidad de Auditoria | difundida a todas las unidades
Interna C1/06 emitido bor la. CGE BIETIVO: | terma. Interna. operativas de la entidad,
- Memorandum de designacion| .-~ oo dg Pro ()sitol mediante Instructivo emitido po
del titular de la Unidad de Autoridad y Responpsabilidad la Maxima Autoridad Ejecutiva.
1 Auditoria Interna. . ) Normas para el Ejercicio de Auditoria Interna, aprobado mediant
suscrita por el Jefe de la Unidad ¢ L '
Auditorl’ellolnterna ggE;RMEE’\I’\gg o Resolucion CGE/094/2012 de fecha 27 de agosto de 2012. COD. DE PROCES DA-UAIOL
Hasta el 15 (quince) de enero de cada gestion y/o 5 (c
— . ) o ) y o dias habiles después de que el jefe de UAI asumg
Posibilidad de que las diferentes unidades organizacionales de la entidad, no presten atencién de manera oportunaemies sifiritudes . . : P i
RIESGOS IDENTIFICADO y/o requerimientos que efectda la U.A.l.; causando la demora de la ejealei@s actividades de la Unidad de Auditoria Interna. PLAZO funciones en Ia_ entldad,'y/_o 5 (cmcc_>) dlas_ hab|‘Ies des
de cada cambio de la &ima autoridad ejecutiva de
entidad.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH]
NOMBRE: | Declaracién Anual de Independencia Declaracion Anual de
Independencia suscrita pet
Maxima Autoridad Eiecuti - Maxima Autoridad Ejecutiva Jefe de ldnidad de Auditoria
) Jea;:?:la tﬁ:&; dejit\::dli\t/gn'a - Jefe de la Unidad de Auditoria | Interna, supervisores y auditore
Interna B Declaracién anual de independencia de los auditores gubernamentales con Interna_ ) |nternlos,‘ femltlda paralla
- Supervisor de la Unidad de | - Declaracion Anualde OBJETIVO: | de manifestar la posible existencia de impedimentos a efectos de realiza - SUPerVisor de la Unidad de | suscripcion por la Maxima
Auditoria Independencia del Auditor adecuada asignacién de actividades a ejecutar. Auditoria Autoridad Ejecutiva y su
di Gubernamental suscrita por Jefe - Auditor Interno posterior remision a la
2 _ fﬂir:g:;;elﬂode designacion de la Unidadsupervisores y Contraloria General del Estado

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

auditores internos.

en los plazos establecidos.

DOCUMENTO O
REFERENCIA:

Declaracién Anual déndependencia y adhesién al Cédigo de Etica de
auditor gubernamentabe la Contraloria General de la Republica y de la
Unidades de Auditoria Interna, aprobado mediante ResoludBR
1/153/02 de fecha 20 de septiembre de 2002.

COD. DE PROCES

DAUALO2

RIESGOS IDENTIFICADO

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

PLAZO

Hasta el 30 de enero de cada afio 0 al momento de asur
elcargo y en presencia de cualquier situacion que afectg
independencia del auditor gubernamental.

Direcci6n de Planificacion

Unidad de

Desarrollo Organizacional

24




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacién Administrativa
Renuevai Versidén: 07

GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- i]rftfr?]:lla Unidad de Auditoria | _y;- o estratégico y Operativo de la | NOMBRE:| Formulacion de la Planificacién Estratégica de la Unidad de Auditorfa Interna. | - Jefe de la Unidad de
- Supervisores de la Unidad de Entidad, tales como: Plan Territorial de Determinar los lineamientos generales que seran instrumentos por medio del | Auditoria Interna - Informe de Planificacion
Auditoria Desarrollo Integ_ral para Vivir B!e_n (P_TE Desarrollo Regional y programas operativos anuales degestan, comprendidas| - Supervisor de la Unidad d{ Estratégica de la UAI
- Auditor Interno de acuerdo al Sistema d_e Planificacion OBJETIV Para el mediano plazo y largo plazo, aspectos que permitiran formular las Auditoria Interna - Relevamiento General
- Procedimiento (normativa vigentd Integral del Estado, debidamente actividades, orientadas a fortalecer el control interno de la entidad y el - Auditores Internos - Papeles de Trabajo
ara la formulacion v control de | aprobado. cumplimiento de los planes, programas y presupuestos de la entidad, en _ Secretaria
para 'a forn Y - Plan de Gobierno Auténomos concordancia an las politicas, acciones y metas propuestas
Planificacion Estratégica y la municipales : .
Zrogrla?aluorbd%Odperacljcu)pr\\ej_t - PlanEstratégico Institucional
Inrt]uri € las Unidades de Audito} _ Programa Operativo Anual del GAMEA|
3 erna. . debidamente aprobado. . . e
- Procesos operativos que se - Identificacion de las & idad - Procedimiento para la Formulacion y Control de la Planificacion Estratg
encuentran relacionados con las entimcacion de las areas o unidades y la Programacion de Operaciones Anual de las Unidades de Autoria
i tratégi de la Entid administrativas y procesos sustancialey DOCUMENTO D Interna, aprobado mediantResoluciéon CGE//152/2017 de fecha 29 de COD. DE DAUALO3
a(icmnes estra eglcgsf te t? nu gue se encuentran directamente REFERENCIA: diciemlSrepde 2017 PROCESO:
y 03 procesolsl a mlc?lsl rativos au - ejacionadas con la mision y las accion ’
coadyuvan al logro de 'os mismo estratégicas deGAMEA
identificando el grado de - Manual MOEManual MPP
participacion de cada una de las | Relevamient’o de Informac.i aal
Unidades Organizacionales. ogral.
RIESGOS Formulacion de actividades para la U.A.l. de manera discrecional que no fortalezca el control interno de la entidaddamgediesta maneral
IDENTIFICADOS: cumplimiento de los planes, programas y presupuestos de la entidad que no estan en concordancia con politicas, acciameprppuestay PLAZO 2 meses, cada 3 afios
) institucionales.
Nro. S EEN Iae REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES O SIRERS AL By

(INICIO DEL PROCESO)

(RESULTADOS DEL PROCH

- Planificacion estratégica de la UAI.

- Directrices, lineamientos o politicas
emitidas por la Contraloria General del
Estado.

- Requerimientos de la Maxima Autorida

NOMBRE:| Programa Operativo Anual de Audit@ Interna
Establecer lineamientos (estrategias) para contar con un instrumento de
OBJETIVC planificacion de corto plazo que permita a la U.A.l. desempeiiaol importante

en el cumplimiento de la misién institucional, logro de las acciones corto plazo

- Jefe de la Unidad de
Auditoria Interna

- Supervisor de la Unidad d
Auditoria Interna

- Auditores Internos

- Informe del Programa
Operativo Anual
- Papeles de Trabajo

Ejecutiva (Acta de Coordinacién) mejora de la gestion publica. - Secretaria
- Informe de Planificacion - Criterios Prioritarios del jefe de la U.A.I
Estratégica del GAMEA (sugerencias por los
- Procedimiento para la formulacié| auditores, a través de relevamientos de
y control de la Planificaciéon informacién especificos pasados,
4 | Estratégicay la Programacion dg  segundos seguimientos de auditoria qu - Procedimiento para la Formulacién y Control de la Planificacion Estratg
Operaciones Anual de las unidad no cumplieron las recomendaciones) y laProgramacién de Operaciones Anual de las Unidades de Autoria
de auditoria instrucciones por la Maximas Autoridad DOCUMENTO D i i6 COD. DE
- - : REFERENCIA: Interna, aprobado mediante Resolucion CGE//152/2017 de fecha 29 dg¢ PROCESO: DAUAO4
Ejecutiva del GAMEA para efectuar : diciembre de 2017. :
auditorias)
- Sugerencias efectuadas por la Contrald
General del Estado.
- Manual MOFManual MPP.
- Relevamiento de Informacion Especific
RIESGOS Posibilidad de aplicar de manera inadecuadalosedimientos en los programas de auditoria, aplicacién discrecional para el cumplimiento de pe
- L - . i, - PLAZO 1 mes
IDENTIFICADOS: y/o rotacion de personal, limitacion en la documentacion, demora en la remision de informacion y documentacion.
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ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
NOMBRE: | Planificacién de auditorias - ]Jrftfeerr?: la Unidad de Auditoria | _ Memorandums de Planificaciol
Desarrollar una estrategia que permita determinar el enfoque de auditoria, sy - Supervisor de la Unidad de de Auditoria (MPA_)‘ .
OBJETIVO: | alcance, objetivo, objeto, naturaleza, extension y oportunidad de los Auditoria Interna - Programa de AUd'tOH?’
procedimientos a ser aplicados, en el desarrollo de las auditorias. - Auditores Internos - Legajo de Programacion
- Normas deAuditoria Gubernamental aprobadas mediante Resolucién N
- Relevamientos de Informacion CGE/094/2012 de fecha 27 de agosto de 2012.
especifica (si corresponde) - Normas de Auditoria Operacional aprobadas mediante Resolucion N°
- Evaluacién de Control Interno (po CGE/072/2021 de fecha 22 de octubre de 2021.
- Antecedentes de la solicitud d CiClO_ trgnsaccionad para la - Normas de Auditoria de Cumplimiento aprobadaediante Resolucion N°
auditorfa (Instruccion de la confiabilidad), Pruebas de CGE/068/2021 de fecha 29 de septiembre de 2021.
Méaxima Autoridad Ejecutiva o Recorrido, Cedula de entrevistas - Reglamento para la Elaboracion de Informes con Indicios de
Contraloria General del para latrazabilidad de las Responsabilidad aprobado mediante Resolucién N° CGE/145/2019 de
Estado). operaciones (objeto de auditoria) 20 de noviembre del 2019 vigente a partir con vigeagertir del 02 de
5 flujogramas, cuestionarios de diciembre del 2019.

- Memorandum de Asignacion
de Trabajo
- Programa Operativo Anual.

control interno de operaciones
inherentes.

- Asistencia de Especialista Legal ¢
Técnica (cuando corresponda)

- Normativa Legal aplicable relativg
al objeto de la Auditoria.

DOCUMENTO O
REFERENCIA:

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

Principios, Normas Generales y Basicas de Control Internai@ubental
aprobados a través de Resolucion N° €dBR0/2000, de fecha 21 de
septiembre de 2000.

Guia para la aplicacién de Principios, Normas Generales y Basicas de
Interno Gubernamental aprobadas con Resolucion-CZR002 de 31 de
octubre de 202.

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

COD. DE PROCES

DAUAIO5

RIESGOS IDENTIFICADQ

Posibilidad de aplicar de manera inadecuadalogedimientos en los programas de auditoria, aplicacién discrecional para el cumplimig
de personal y/o rotacion de personal, limitacion en la documentacién, demora en la remision de informacién y documentacion.

PLAZO

35% del total de los dias asigoadch cada actividad.
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ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
NOMBRE: | Ejecucién de auditorias - Legajo de Programacion
- Legajo Corriente, que contend
Papeles de Trabajo con
evidencia suficiente,
competente y relevante,
elaboracién de Planillas
- Supervisor de la Unidad de analiticas, de cumplimiento y/
Contar con evidencia suficiente, competente y relevante como base razonabl Auditoriainterna de control, base razonable par
OBJETIVO: | para sustentar los hallazgos, resultados y conclusiones del auditor gubernan - Auditores Internos sustentar los hallazgos y
base para la emisién de los hallazgos de auditoria. - Auditor Técnico, si correspondg conclusiones del auditor _
gubernamental y su posterior
) y emision de la Planilla de
- Legajo deéProgramacion deficiencias o Hallazgos de
- Programa Operativo Anual de| ~ Planificacion de A_udlfona (MPAYy auditorfa Interna con posibles
UAI Programa de Auditoria) o indicios de responsabilidad pa
- Memorandum de Asignacion d - Normas Generales de Auditoria la funcién publica.
Actividades, ahuditor. t?puobg:enZS:jeitr:rai;(gjgzréd;Tg0 de Normas de Auditoria Gubernamental aprobadas mediante Resoluciq
- Solicitud de informacion y realizando). Normativa legal CGE/094/2012 de fecha 27 de agosto de 2012.
documentacion a las diferente vigente qué tenga relacién con el Normas de Auditoria Operacional aprobadas mediante Resoluci
Unidades Organizacionales, objeto y objetivo de la auditoai CGE/072/2021 de fecha 22 de octubre de 2021.
6 sujetas a examen. Normas de Auditoria de Cumplimienaprobadas mediante Resolucior?

- Inspeccion Fisica, recuentos
fisicos, si corresponde.

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

- Documentacion e informacion
proporcionada por la Unidades
sujetas al examen (Documentacid
legalizada por la autoridad
competente, cuando corresponda

- Informe Legal y/o Técnico, si
corresponde

DOCUMENTO O
REFERENCIA:

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

Reglamento para la Elaboracion de Informes con Indicios
Responsabilidad aprobado mediante Resolucién N° CGE/145/2019 de
20 de noviembre del 2019 vigente a partir cagencia a partir del 02 d
diciembre del 2019.

Normas de Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Fina
aprobadas mediante Resoluciért NGE/073/2021 de fecha 28 de octul
de 2021.
Principios, Normas Generales y Basicas de ConteinmtGubernamental
aprobados a través de Resoluciéri GIGRL/070/2000, de fecha 21 d
septiembre de 2000.

Guia para la aplicacion de Principios, Normas Generales y Basicas de
Interno Gubernamental aprobadas con Resolucion-CZR002 de 31 d¢
octubre de 2002.
Normativa legal vigente que tenga relacion con el objeto y objetivo ¢
auditoria

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

COD. DE PROCES

DA-UALO6

RIESGOS IDENTIFICADO

La posibilidad de emitir hallazgos aeditoria 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 [BALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Comunicar los resultados de las evaluaciones realizadas por auditoria intern - Acta de Comunicacion de
Resultados
- Informe de Control Interno
- Jefe de la Uniadl de Auditoria |~ Informe de auditoria (hallazgo
Interna V|gen'tes a la conclusion del
- Supervisor de la Unidad de trabajo de ampo) s
| Comunicar los resultados alcanzados de la auditoria de mapersuna, integra, | Auditorialnterna - Informe prellml.nar con indiciog
OBJETIVO: veraz, objetiva, convincente, claro y conciso Audi de responsabilidad por la
) ) ) . - Auditores Internos IO
) ) - Auditor Técnico (si correspondg funcion pablica
- Legajo Corriente, que contenga - Informe que demuestre el
Papeles de Trabajo con evidencig cumplimiento de los objetivos
suficiente, competente y relevantd alcance de auditoria, previstog
elaboracion de Planillas analiticag en el MPA.
de cumplimiento y/o deontrol, - Normas de Auditoria Gubernamental aprobadas mediante Resolucid
base razonable para sustentar log CGE/094/2012 de fecha 27 de agosto de 2012.
hallazgos y conclusiones del - Normas de Auditoria Operacional aprobadasediante Resolucién N
- Legajo de Programacién, auditor gubernamental y su 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 Resolucig
7 | - Planillas Analiticas deficiencias o Hallazgos de CGE/068/2021 de fecha 29 de septiembre de 2021.
auditoria Interna con posibles - Reglamento para la Elaboracion de Informes con Indicios
indicios de responsabilidad por la Responsabitiad aprobado mediante Resolucion N° CGE/145/2019 de f
funcién pablica. 20 de noviembre del 2019 vigente a partir con vigencia a partir del
- Normas Gaerales y Especificas d diciembre del 2019.
Auditoria (dependiendo del tipo d oc opg - Normas de Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Fina
auditoria que se esté realizando) | POCUMENTO D 0 10 mediante ResoluaitN® CGE/073/2021 de fecha 28 de octu] COD. DE PROCES DAUAHO7
- Planilla Analiticas y Planillas de REFERENCIA: de 2021.
hallazgos o Deficiencias - Principios, Normas Generales y Béasicas de Control Interno Guberna
aprobados a través de Resolucion N° €@BR0/2000, de fecha 21 d
septiembre de 2000.
- Guia para la aplicacion de Principios, NormaseBales y Basicas de Cont|
Interno Gubernamental aprobadas con Resolucion-CZR002 de 31 d¢
octubre de 2002.
- Normativa legal vigente que tenga relacion con el objeto y objetivo ¢
auditoria
- (Dependiendo del tipo de auditoria que se estélizando).
RIESGOS IDENTIFICADO La pqsibilida}d de_ que los hallazgos de augitorl'a identifi_chos en Ig ejecucion de auditorl’a no se pongan en conocimiddtarde | PLAZO 10% del total de los dias asignados a cada actividad
Autoridad Ejecutiva de manera oportuna, integra, veodigtiva, convincente, claro y conciso.
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
- Jefe de la Unidad de Auditorig| NOMBRE: | Relevamiento de informacion especifica - Jefe de la Unidad deuditoria - Informes de Relevamiento de
Interna. Interna - P
p i6n del Rel . S isor de la Unidad d Informacion Especifica.
- drogrfamamqp el e ?f\_lamlen Recopilar y evaluar laformacién, a fin de tener una apreciacion preliminar del| - ug'erw’sor € la Unidad ae - Informe Técnico, si
e In ormacion Especifica en 4 OBJETIVO: | area, programa, convenio, contrato, actividad, operacién o proceso objeto de Au !torlalnterna corresponde
POA, o Actividades No o ) ; il - Auditores Internos P
’ auditoria, a fin de determinar la auditabilidad. . L ; - Papeles de Trabajo.
Programadas por - Auditor Técnico, si correspondg
recomendaciones de la CGE ¢
instrucciones de la MAE. - Programa Operativo Anual de la
- Memorandum de Designacién| UAI. . ) L
de Trabajo al Auditor y Auditoll - Normas Generales de Auditoria - Normas de Auditoria Gubernamentgirobadas mediante Resolucion N
Técnco, si corresponde este Gubernamental (Numeral 217) CGE/_O%IZOH de fecha 27 de agc,)st.o de 2012.
8 dltimo, para la ejecucion del | - Informacion y documentacion - Principios, Norma’s Generales ){,Basg:as de Control Interno Gubernar
mismo. proporcionada por las diferentes apro_bados a través de Resolucion N° dBR0/2000, de fecha 21 de
- Solicitud de Informacion y unidades sujetas a evaluacion. DOCUMENTO_ DH sep’uembre de 2000 L L COD. DE PROCES DAUALO8
documentacién a las Unidaded REFERENCIA: - Guia para la aplicam de Principios, Normas Generales )_/,Baswas de
sujetas a evaluacion. Control Interno Gubernamental aprobadas con Resolucién1ZGR002
- Entrevistas, cuestionarios, de 31 d_e octubre _de 2002. L, . e
narrativas, a las Unidades - Normat,wa legal vigente que tenga relacion con el objeto y objetivo de
Sujetas a evaluacién. auditoria
- Inspeccion Fisica, si
corresponde.
RIESGOS IDENTIEICADO Posible ausencia de documentacion suficiente y competente relacionada al objeto del relevamiento de informacion espegifiongluya PLAZO Los d|§1§ requendps varfan, de acuerdo a _Ia complejid
como no auditable. obtencién @ la evidencia objeto del relevamiento.
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. i i i i6 ifil - Jefe de la Unidad de Auditoria
- Informe de Relevamiento de NOMBRE: Informe de control interno resultante de relevamiento de informacion especifi Intorn
Informacién especifica. -~ S ) e . . - Informes de Control Interno
- Normas Generales de Auditoria | opyeTivo: | 'dentificardeficiencias de control internos oportunos para recomendar accion iﬁgig:,zolrn?;rlgumdad de - Papeles de Trabajo
Gubernamental de mejora en la Entidad. :
- Jefe de la Unidad de Auditorial ; L - Auditores Internos
Interna - Guia para la aplicacion de los - Normas de Auditoria Gubernamental aprobadas mediante Resolucidr
- Informe de Relevamiento de principios, normas generales y fech A
e m basicas de control interno CQE{094/2012 de fecha 27 de agqsto de 2012.
Informacion Especifica. gubernamental. - Principios, Norma&enerales y Basicas de Control Interno Gubername
- Papeles de trabajo del | _ Principios, Normas Generales y aprobados a traves de Resolucion N° Q&R 0/2000, 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 DH|
REFERENCIA:

Guia para la aplicacion de Principios, Normas Generales y Basicas d
Control Interno Gubernamental aprobadas condhesion CGR.73/2002
de 31 de octubre de 2002.

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

COD. DE PROCES

DAUAIO9

RIESGOS IDENTIFICADO

Falta de personal y/o rotacién de personal, limitacién emdeumentacion, demora en la remision de informacion y documentacion.

PLAZO

control interno vigentes.

Los dias requeridos varian, de acuerdo a la complejid
obtencién de la evidencia que respalden los hallazgo

Direcci6n de Planificacion

Unidad de

Desarrollo Organizacional

29




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa
Renuevai Versidén: 07

NB-SOA --- RE.SOA

GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEPROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
- Reglamento para la elaboracion ¢ NOMBRE: | Elaboracion de la nota administrativa - Jefe de la Unidad de Auditoria
e d Lt de Audorq normes de udtori con i Cmonisor e Unca o | Noas Adminsiatves
' .| Identificar de manera oportuna, los posibles indiciosesponsabilidad . A - Documentos de Prueba
- Informe Origen del que Resolucion N°CGE/145/2019 de | OBJETIVO: administrativa. Auditoria Interna
emergio la nota administrativa| fecha 20 de noviembre de 2019. - Auditores Internos
10 | - Solicitud de Fotocopias - Informe Origen del que emergid I3 - Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
legalizadas al argzertinente, nota administratia. DOCUMENTO D| Gubernamental.
de la documentacion de pruely - Fotocopias legalizadas de la REFERENCIA: | - Decreto Supremo N° 23348 Reglamento de la Responsabilidad por la COD. DE PROCES DAUAHO
documentacion de prueba. Funcién Publica, de fecha 3 de noviembre de 1992.
RIESGOS IDENTIFICADQ Posibledemora en la legalizacién de los documentos de prueba, ausendacdenentacion original. PLAZO Los d|§§ requendgs varian, d(_a acuerdo a la complejid
obtencién de la evidencia legalizada.
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
NOMBRE: Elaboracién de informes circunstanciados - Jefe @ la Unidad de Auditoria
- Jefe de la Unidad de Auditoria ) y Identificar de manera oportuna los hechos, que de acuerdo a su valoracién p Interna_ ) - Informes Circunstanciados
Interna - Informe Origen del quemergi6 la OBJETIVO: | configurar uno ovarios tipos penales, al momento de realizar el relevamiento ¢ - Supervisor de la Unidad de - Documentos de Prueba
- Informe Origen del que responsabilidad Penal. 3 * | informacién o en cualquier otra instancia, que de acuerdo a su valorizacién p| Auditoria Interna
emergi6 la elaboracién del | Procedimiento para la Elaboraci6 configurar uno o varios tipos penales. - Auditores Internos.
- : del Informe Circunstanciado, — — - -
Informe circunstanciado. emitido por la Contraloria General - Procedimiento Para la Elaboracionldéorme Circunstanciado aprobado
11 |- Solicitud de Fotocopias del EstaFc)jo mediante Resolucion 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 previst
de la documentacién de ) do OCOD'EES (_aga(ljza as be a REFERENCIA: el articulo 35 de la Ley N° 1178, concordante con los articulos 60 al 62 COD. DE PROCES DAUALLL
prueba. ocumentacion de prueba. ' Reglanento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 233¢&\.
RIESGOS IDENTIFICADQ Posible élta de evidencia legalizada, suficiente, competente y relevante para emitir el InGirmenstanciado. PLAZO Los d'fa,s requendgs varian, d.e acuerdo a la complejid
obtencién de la evidencia legalizada.
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTAD@EL PROCESQ
- 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 Designacién 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 auditorial Auditoria hterna - Papeles de Trabajo
ultimo, para la ejecucién del | - Informe de Control Interno " | interna y/o firmas externas - Auditores Internos
mismo. - Formatos 1y 2, remitidos a la - Auditor Técnico, si correspondg
- Solicitud de Informacién y Contraloria General del Estado
12 documentacion a las Unidadeg - Documentacion enformacion

Organizacionales sujetas a
seguimiento, relativo a las
acciones realizadas para el
cumplimento de las

recomendaciones.

proporcionado por las Unidades
sujetas a seguimiento.
- Legajo de Preseguimientos

- Normas Generales de Auditoria Gubernamental, aprobadas por Resol

DOCUMENTO DE N° CGE/094/2012 de 27 de agosto de 2012.

REFERENCIA:

COD. DE PROCES

DAUALL2

RIESGOS IDENTIFICADO

Posibilidad de que los informes de auditoria interna y/o externa no sean de conocimiento del personal involucrado patngectionde las

PLAZO

Los dias requeridos varian, de acuerdo al nume
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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 PROCE]
NOMBRE: Elaboracion de informes para recuperar dafio econémico por vias alternas dg - Jek de la Unidad de Auditoria | - Informes de recuperacion de
- Normas de Auditoria ) acciones judiciales Interna dafio econémico por vias
- Jefe de ldJnidad de Auditoria | Gubernamental (NAG 25258.04) o del dafi L. doal idad B | deld” Supervisor de la Unidad de alternas a las acciones
Interna. - Reglamento para la elaboraciéon g OBJETIVO: Res_armm!eg_to_ Ie aho economicausado a la entidad, por vias alteras de 13 -z ,gitoria Interna judiciales.
- Informe Origen del que Informes de Auditoria con indiciog acciones Judiciales. - Auditores Internos - Documentos de Prueba
emergio la recuperacion del de responsabilidad, aprobado co
dafio econdémico por las vias | Resolucion N°CGE/145/2019 de
alternas. fecha 20 de noviembre de 2019. . o
13 | - Solicitud de Fotocopias - Informe Origen del que emergic Iz Reglamento para la Elaboracion de Informes de Auditoria con |
- . e o
legalizadas al area pertinente,| recuperacion del dafio economicd DOCUMENTO DH| Responsgbllldad RE/QBR9, apro_bado_medlante Resolum_on N° CGE/144 COD. DE PROCES DAUA-13
de la documentacién de por las vias alternas. REFERENCIA: 20 denoviembre de 2019, con vigencia desde el 02 de diciembre del 20
Prueba. - Fotocopias legalizadas de la
documentacion de prueba.
Varia de acuerdo a tomplejidad, alcance, volumen de Ig
RIESGOS IDENTIFICADQ Posibilidad de que no se recuperen los importes observedananera oportuna, agil e integra PLAZO] documentacién y oportunidad en la presentacién de la
documentacion a ser analizada.
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTAD@EL PROCESO
NOMBRE: Archivo de informes y legajos
- Informe de Relevamiento de - - — -
Informacién general, especifica, - Mantener un archivo organizado cronoldgicamente, completo e independ - Archivo organizado de manerg
) .| informes de Control Interno, nota de la UAI, el cual se gonstit_uya en un centro de informacion disponible en ) . integra, cronoldgica,
- Jefe de la Unidad de Auditoria administrativa, Informes OBJETIVO: | Momento para proporcionar informacién oportuna. Secretaria de la UAI diferenciado y de facil
Interna. | circunstanciados, informes de " | - Asegurar la conservacion ttes documentos dentro de las medidas de seguri ubicacbn.
- Memorandum de designacion| oo inientos a informes de para evitar el deterioro por la humedad, fuego aire y evitar su perdida.
como responsable de custodiq o )
: . auditoria (UAI o firmas externas),
de archivo de la UAI dirigido a| . o
) informes para recuperar dafio
14 la secretaria. L .
Documentacién externa e econdmico por vias alternas de Ig
interna generada en la oficina a?'g{;?;g'g:é?oy legajos de DOCUMENTO DEl - Manual de Procedimientos Archivisticos del Gobierno Autbnomo Munigq
de la UAI. pap Io- de EI Alto, gestion 2014. COD. DE PROCES DAUAHL4

- Correspondencia recibida y
emitida, interna, externa, entre
otros.

REFERENCIA:

RIESGOS IDENTIFICADO

Probabilidad de extravio de la documentacién generada por la Unidad de Auditoria Interna y la ubicacion de los mismos.

PLAZO De 1 a 2 dias,

de acuerdo a
documentacion a ser archivadasolicitada.

la magnitud de
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ELEMENTOS DE ENTRAD/

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Recepcion y derivado de hojas de ruta - Nota o informe de respuesta
- Jefe de Unidad de Auditoria oportuna a las solicitudes
” : . : Internay externas
- Hoi ; . | La documentacion recepcionada en la UAI sea derivado, atendido o entregag . »
HO]taS ge Ruta, |tnfqr’m(§js, MO _ pocumentacién externa (GAMEA OBJETIVO: oportunamente a la instancia que corresponda. - Secretaria - Documentaci6n de respaldo a
ﬁr?idrgdeoscggtfrnn:ggr}a SAI otras entidades) las actividades dia UAI.
' DOCUMENTO D - Manual de puestos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Munici
15 . de ElAlto, aprobada mediante Decreto Edil N° 09 del 04 de marzo de 20] COD. DE PROCES DA-UALI15
REFERENCIA:
- Probabilidad de que los informes de auditoria interna no se emitan en el tiempo oportuno, ocasionando retardacion enaaiouldéas
actividades programados y no programados en el POA de la UAI. 1 dia hébil de acuerdo a la magnitud dedbcumentacior
RIESGOS IDENTIFICADQ - rl:]ri(;z]aoblhdad de las solicitudes de informacién o documentacién no sean atendidas a tiempo, ocasionando demoras en i@pelecuc| PLAZO recepcionada, para su desglose y entrega.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- i]etfe de ;lnidad. de Auditoria | Vehiculo de la UAI, en caso de la| NOMBRE: | Entrega de informes y correspondencia emitida - Asistente administrativo Nota recepcionada por la Unidg
nterna, Supervisores . ; P
Auditores. P Y entrega de correspondencia sea ¢ OBJETIVO: |2 remision de informes y correspondencia eetiegada a las Unidades externa (Mensajero) ala gue se desting la
- Secretaria '(;‘S?ar eiJsAdllstantes a las instalacion " | ala UAI, en forma oportuna e integra. - Chofer (si corresponde) correspondencia.
16 | - Informes, notas y ) L i - Manualde puestos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municiy
documentacion adjuntas a los Notas, informes y documentacion) DOCUMENTO D de El Alto, aprobada mediante Decreto Edil N° 09 del 04 de marzo de 2 CODDE PROCES( DAUAL16

mismos.

adjuntas.

REFERENCIA:

RIESGOS IDENTIFICADO

Probabilidad de que los informes, notas y otras documentaciones no sean entregados oportunamente, conllevando retrasosesuidaon
de los mismos.

PLAZO destinatario.

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

DA-UAIO1

NOMBRE DE
PROCESO:

Declaracion de propésito, Autoridad y Responsabilidad

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

H FINAL DEL PROCH3O

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N© ELEMENTOS EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ = ARCHI INTERACCIONES
: : m : DATOS :
i i ! !
1 1

- Memorandum de Designacion del |- Méxima Autoridad Ejecutiva 1. Al inicio de cada gestion el jefe de la Unidad de Auditoria Interna, |[debe i | E E

Titular del Jefe delaUnidad de |- Jefe de la Unidad de Auditoria emitir y suscribir obligatoriamente la Declaracida Propdsito, Autoridagl 1 l:: : . L INICIO
1 Auditoria Interna Interna. y Responsabilidad, hasta el 15 de enero de cada gestién ! ! ! !

- Documento sobre la designacion ! ! H H
formal de la Maxima Autoridad 2. Asimismo debera suscribirse la Declaracion de Proposito Autoridad gnte el Y ! ! : :
Ejecutiva del GAMEA. cambio del Jefe de la Unidad de Auditoria Intema o ante el cambio|de 2 ! ! i i

MAE. ' ' i i
i i : :
1 1 1 1
| | ' '
i i i i

- Declaracién de Propdsito, Autoriddd Jefe de la Unidad de Auditoria : > 3 1 1

2 y Responsabilidad Interna. 3. Emisién de Declaracién de Propdsito, Autoridad y Responsdbilidad ! ! 1 |
- Secretaria de la Unidad de Auditorfa  dirigida a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad. ! ! E E

Interna | i | i

i i i i

1 1 [} 1

] 1 1 1

: : i :

v ' : :

3 |- Difusion de la Declaracion de ! ! : i
Propésito, Autoridad y 4. La Méxima Autoridad Ejecutiva, procede a la difusién de la Declakaciq 4 | ! ' i i
Responsabilidad de la UAI, mediafiteMéaxima Autoridad Ejecutiva de Propésito, Autoridad y Responsabilidad de la UAI, a las difefentes | i ! !
Instructivos y/o Notas Unidades Organizacionales dependientes del GAMEA i i ! !

| | | |

1 1 1 1

1 1 1 1

| | ! !

Y : : : :

5 |! ! | |

- Difusibn de la declaracion de 5. Archivo de la Declaracion de Propésito, Autoridad y Responsabilidad ETT 1 1 i i

4 Propésito, Autoridad y - Secretaria de la Unidad de Auditorja €l Legajo Permanente de la U.A.l.y el documento formal de apoyg de la i i ! !
Responsabilidad de la UAI, medigntinterna. MAE; asi también, los instructivos o notas de difusién de la ditada ! ! ! !
Instructivos y/o Notas. Declaracion. ! : ! !

- Documento escrito de apoyo por g ! ! : o\ >1

MAE la Unidad de Auditoria. T T ! ! >
1 1
i : i :
' ' i i
1 1 1 1
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CODIGO DE NOMBRE DE C . . NOMBRE DE LA UNIDAD : T
PROCESO DA-UAI02 PROCESO- Declaracion anual de independencia ORGANIZACIONAL: Unidad de Auditoria Interna

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN| ‘ Amyé INTERACCIONES
o DATOS

- Normativa de la Declaracién Anugl

de Independencia y adhesion - Jefe de la Unidad de Auditoria. 1. Emision del Memorandum de designacion del Titular del Jefe ge la
Cadigo de Etica del Auditor - Supervisor de la Unidad de Auditofia. Unidad de Auditoria Interna, Supervisor de Auditoria y Auditores Intemos. | 1 |y INICIO
1 Gubernamental. - Auditor Interno. h
- Memorandum de designacion del
titular de la Unidad de Auditoria
Interna, supervisor y de los auditofes 2. Llenando de formulario-B803 (Declaracion de Independencia). | 2
internos.

- Jefe de la Unidad de Auditoria.

2 - Supervisor de la Unidad de Auditofj@ Remision del formulario-8803 a la Jefa de la Unidad de Auditoria Intepna, Y

- Formulario F3803 (Declaracion de(- Auditor Interno. para la firma correspondiente de todo el personal incorporado. I:szl
Independencia).

Y
3 |- Formulario F3803 (Declaracion de|- Jefe de la Unidad de Auditoria. 4. Remision del formulario-B803 a la Maxima Autoridad Ejecutiva.
Independencia), suscrito por el |- Supervisor de la Unidad de Auditofja. I:AZI
Personal incomporado Jefe de la UARuditor Interno.
Supervisor y auditores internos.

Y
5. Remision del Formulario-3803 a la Contraloria General del Estado )ar[EZI
- Méaxima Autoridad Ejecutiva su registro correspondiente.
4 |- Formulario B803 (Declaracion de
Independencia), suscrito por la
Méxima Autoridad Ejecutiva. 6. Devolucion del Formulario-3803 firmados por la MAE y registrados por Y
la Contraloria General del Estado. I:

Iil‘

- Formulario F3803 (Declaracion de(- Secretaria de la Unidad de Auditor Y

5 Independencia), suscrito por la Interna. 7. Archivo del Formulario-8803 (Declaracion de Independencia. | 7_|
Méxima Autoridad Ejecutivay

registrado por la Contraloria Gengral

del Estado.

[

7.1

Y.

H FINAL DEL PROCHSD
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CODIGO DE NOMBRE DE . e L, o . Sy F NOMBRE DE LA UNIDAD : o
PROCESO DA-UAL03 PROCESO: Formulacidn de la planificacion estratégica de la unidad de auditoria intern ORGANIZACIONAL: Unidad de Auditoria Interna
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N° | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS oo [meod) VMY INTERACCIONES
! ! d d
! ! : : '
1 1
- Procedimiento para la formulaciénfy ' ' i i
control de la Planificacion - Jefe de la Unidad de Auditoria. 1. Emision de Memorandums para la supervision y elaboracion |de la i i ' !
1 Estratégica y la Programacion de Planificacién Estratégica de la UAI. | i 1 |, !
: . 1 1 < INICIO
Operaciones Anual de las unidadgs ! ! ! !
de auditoria. ! ' ! !
1 ] 1 1
1 1
2. Emite Instrucciones especificas Para el Relevamiento de informacion i i : i
general que permitan el conocimiento integral de los: Procgsos, | | i i
Programas y actividades del GAMEA con el propésito de definir obfetivos i i ! :
estratégicos, con la finalidad de tomar conocimiento de la Entidagd en ! ! ' !
2 |- Guia Memorandums de asignaciofr Supervisor de la Unidad de Auditofia. cuanto a su complejidad, magnitud y naturalezeefectos de identificgr ! ! ! !
del trabajo. las Areas criticas, sobre las cuales se priorizaran las actjvid{ 2 ' ' ' i
de control, conforme a los procedimientos establecidos gn er ! ! , H
"Procedimiento para la Formulacion y Control de la Planificacion H H i i
Estratégica y la Programacion de Operaciones Anual de las Unidgddes de 1 1 i E
Auditoria Interna” emitido por la CGE i i ! :
1 ] 1 1
vy ! ' i i
1 1
- Documentos que respaldan el - Supervisor y auditores de la unidad. Ejecucion de los Relevamientos de informacion  Especifica cpn 3 |{' i ! !
3 relevamiento de informacién de auditoria interna. recopilacién y evaluacion de la informacién en consideracion del apdli | ! ! H |
general, como ser. Poas, manualesy y valoracion de riesgos del Programa, proyecto o proceso para estgblecer ' 1 : i
otros. Form. 1 al 06. su auditabilidad. ! ! i E
1 1
Y 1 1 ! !
4. Realizan la autoevaluacion de la Unidad de Auditoria Ir:Lern i i i E
identificando los factores internos y extemos que podrian afectar 4 i i Sl ! !
logro de las acciones estratégicas. ! ! ! '
1 1 1 1
1 1 1 1
4 |- Factores internos y externos que |- Supervisor y auditores de la unidgd 1 1 : i
podrian afectar al logro de las de auditoria interna. 5. Andlisis  Estratégico, determinacion de Objetivos  Estratégic Y H H i i
acciones estratégicas; asi como, de relacionados al logro de lamisién y objetivos de mediano Iaq 5 1 1 i E
las de corto plazo. plazo establecidos por la entidad orientando los trabajos de auditdria | i ! '
las &reas conflictivas y riesgos significativos. Determinan la Estrategia a i i ! !
ser aplicada mediante Form.7 y 8 con Repeles de trabajo |a ! ! ! !
consideracion. ! ! ' !
1 1 1 1
1 1
- Papeles de trabajo del : i 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 ! !
relevamientos de informacion existir observaciones, pasa a la tarea N‘a8p contrario, devuele | l ! . !
5 especificos. Determinacion de la mediante hoja de ruta, para su modificacién y/o complementacion (vyelve i ! v NG '
estrategia remitida, mediante hoja a latarea 3). : : ! !
de Ruta a Jefatura. ! ! i l
0 O X D@ '
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< NOMBRE DE LA
CODIGO DE NOMBRE DE o - L. & . {7 F . L
PROCESO DA-UAH03.1 PROCESO. Formulacion de la planificacién estratégica de la unidad de auditoria intern|  UNIDAD Unidad de Auditoria Interna

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne |  ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘@ - gRoHY INTERACCIONES
—’OCSME” (e

7. Consolida las auditorias a ejecutar en cada gestién, conforme la |escala
- Papeles de trabajo del de prioridades (critico, importante y remoto)presentada por €l |
Relevamiento GenergEspecifica, Supervisor y Auditores, segln el periodo de la planificacién estratégica 7_|
Estrategias con todos los
6 formularios.

- Jefe de la Unidad de Auditoria. 8. Fomaliza la Planificacion Estratégica en Informe y remjte a

- Otros documentos relacionados conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva, para recibir el respdldo
con el procedimiento, presentado compromiso de respetar el trabajo como apoyo formal a las actividad 8 |
por Supervisores y auditores planificadas

7 |- Autorizacion del proveido para |- Secretariade la unidad de auditorid. Elabora el Acta de Coordinaciéon para requerimientos de la MAE y
remision de la MAE y CGE interna. coordina para la Nota de Apoyo de la MAE a las activilades
planificadas

.

10
8 |- Legajo de la Planificacion - Secretaria de la unidad de auditor{gl0.Recibe de manera formal la cantidad de Legajos de Papeles de TrabD
Estratégica de la Unidad de interna. debidamente diligenciados, supervisados y aprobados por Jefaturalde la
Auditoria Interna 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 Planificacion Estratégica a la
MAE y Contraloria General del Estado. Envia Resumen Ejecutivo para su
publicacién

g gy Qs P
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CODIGO DE NOMBRE DE . L
PROCESO DA-UAI04 PROCESO: Programa operativo anual de auditoria interna

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL: Unidad de Auditoria Interna

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e Amyé INTERACCIONES
DATOS

- Legajo de la Planificacion
Estratégicadela UAI

- Politicas, Directrices o Iineamientgs 1 INICIO
emitidos por la Contraloria Generd!l | -
del Estado - Jefe de la Unidad de Auditoria 1. Efectla el calculo y estimacion de los recursos humanos disponples y
1 |- Requerimientos de la MAE Interna. delos requeridos para ejecutar el POA. Foqie®A
- Criterios prioritarios del Jefe de la
UAI de la entidad

- Sugerencias por laC.G.E

- Lineamientos o Directrices para |a| 2. Emision de Instrucciones para la actualizacion de la Estrjtegia |
formulacién del POA, emitido por | Jefe de la Unidad de Auditoria (reformulacion, por las siguientes causas: Cambio en la natural¢za
2 CE. Interna. alcance de los trabajos, cambios en los niveles de riesgo determinad 2
- Sugerencias por la Contraloria retiro o incorporacion de personal de la UAI, requerimientos de auditprias
General del Estado no programadas, cuando el tiempo haya sido totalmente insumjdo),
supervision de la programacién y reprogramacion de auditorias en el POA
dela UAI

w

- Acciones de corto plazo, consiste . Determina las actividades (acciones de corto plazo) consistente fon el §
3 con el Plan Estratégico y la selecgioBupervisor y auditores de la unidad Plan Estratégico y la selecciéon de la Estrategia para la gesti

de la estrategia para la gestion; de auditoria interna. estableciéndose por Auditoria Programada, habiendo efectuadq |

estableciéndosgor Auditorias relevamientos de informacion especifico para la auditorias espelciales

programad&. en el POA

4. Determina el presupuesto de recursos a Utilizar y de los tigmpos

- Papeles de trabajo de los necesarios, paa la realizacién de las actividades de la gestiGa—Y

relevamientos de informacion - Supervisor y auditores de la unidad identificando el gqsto aproximado de cada una de las auc_iit:rial 4
4 |- Documentos que respaldan los de auditoria interna. programadas. Emision de los Form. 9, al 15 POA, para revn:tEn

relevamientos de Informacién JEFE U.A.l. para presentar Legajos de PapelEsbajo, debidame

diligenciados para aprobacién del JEFE UAI

5. Determina los Informes del Auditor Interno y Extemo objetp EEZI
- Form. 9 al 1% POA - Jefe de la Unidad de Auditoria seguimiento a las recomendaciones. Form PTA
5 Interna.

6. Efectla Cronograma de actividades, capacitacién, Form 17 POA

Y

!

B gy WS Jp
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CODIGO DE DA-UA04.1 PNOMBRE DE Programa operativo anual de auditoria interna NIO3IEII2 (012 [La BN, 0 Unidad de Auditoria Interna

PROCESO PROCESO:

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e Amyé INTERACCIONES
DATOS

- Directrices del POA emitido por la

6 CGE - Secretariale la Unidad de Auditoria 7. Detalle de todas las auditorias sugeridas y devueltas por la CGEIT\
- Evaluaciones con sugerencias de| Interna como, de las acciones adoptadas |
auditorias
Y
7 |- Legajo de Papeles de Trahajdefe de la Unidad de Auditoliaterng 8. Suscripcion del Acta de coordinacion con la Maxima Autoridad Ejecutivl:EZI
elaborado por Supervisor y Auditofes documento que contiene las actividades que ejecusar&u programacion
internos. anual.
9. Emite nota, dirigida al titular de la UAI, en la cual se compromgte a > °
8 |- Acta de coordinacion con la Maxinka Maxima Autoridad Ejecutiva del respaldar y respetar su trabajo, dotando de oportunamente los recyrsos
Autoridad Ejecuva. GAMEA. necesarios, garantizando el debido respeto por la independencia del
auditor interna
10.Imprime el POAde la UAI, con el Acta de Coordinacion firmada |por
- Nota de respaldo y acta de MAE y Nota de respaldo alas actividades programadas, elabora Notas 10_|
coordinacion con la MAE, sobre |- Secretaria UAI. Remision a la Maxima Autoridad Ejecutiva @&AMEA y Ia
requerimientos de actividades a [ser Contraloria General del Estado, para remitir el POA de la Unidad de
9 incluidas en el POA de B.ALl Auditoria Interna.

- Legajo sobre la Elaboracion del PDA
de la UAI (POA de la UAI, notg de
respaldo de laMAE y papeles de |- Secretaria UAt GAMEA. 11.Elabora Nota de Remision para la publicacion del Resumen Ejecutivo

10 | trabajo respectivos) del POAde la UAI

- Legaijo sobre la elaboracion del PQASecretariale la Unidad de Auditorig 12.Incorpora en el Inventario de la Unidad de Auditoria Intema, la cartid

11 | delaUAI Interna. de Legajos de Papeles de Trabajo debidamente foliada, juntamente :on| 12
emision del Informe del POA, para su adecuado archivo

Sy iy WSS i
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CcODIGO DE NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD

Planificaciéon de auditorias Unidad de Auditoria Interna

DA-UAHOS PROCESO: ORGANIZACIONAL:

PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° |  ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ﬂ, o) Amyé INTERACCIONES
DATOS

INICIO

- Legajo e informe del POA de la UM Jefe de la Unidad de Auditoria 1. Emite Orden de Trabajo (designando a los responsables de la Auditor| 1
1 |- Documentacién de antecedentes ¢ Interna. Cronograma de Ejecucién) emite Nota de Inicio de Auditoria —
Instruccién de la MBE

2. Coordina el inicio de la auditoria, con la Comisién designada, a efectos de y
explicar el objetivo, alcance y metodologia en funcion a la documenmcié|:2:|

- Memorandums de asignacién de |- Jefe de la Unidad de Auditoria y las fuentes de informacion que podran ser consultadas

2 trabajo Interna.

- Informe del POA de |aAl. v

3. Se suscribe el Formulario de Reunion de Coordinacion de inigo
Auditoria. T—

]

P P WP |

- Documentacién relacionada al objgto

de la auditoria, obtenida de los 4. Adquiere una comprensién integra sobre el disefio, implemenﬁ]cién
responsables de las areas auditadasAuditores de la unidad de auditoria ~ comprension a través de pruebas de recorrido, flujogramas, narralivas,
3 |- Papeles de Trabajo que respaldar einterna. identificacion de controles fuertes, claves, gerenciales, etc por [Ciclo_Y !
relevamiento de informacian Transaccional, relacionado con el objetivo de la Auditoria, apligand| 4 |<l—‘
- Nomativa aplicable al objeto de técnicas de auditoria. Evaluacion de Control Interno por Ciclo transacgio
auditorla. (confiabilidad).Papeles de Trabajo debidamente diligenciados. NO

- Apoyo de especialista

- Papeles de Trabajo que respaldar el 5. Revisay analiza la conformacion de los legajos de papeles de trabajp de la
relevamiento de informacion Evaluacion de Control Interno, verificando que los controles identifigados
- Memorandum de Planificacion de |- Supervisor de la unidad de auditofia Se encuentren debidamente relevados y documentadd. la
4 Auditoria MRA. interna. documentacion es suficiente y competente, pasa al num@Rdr NOla
- Papeles de Trabajo que respaldar el ausencia de alguna documentacion, emite Planila de Pendientes y S!
MPA devuelve al auditor, para su complementacion y correcgion

correspondiente. Vuelve a la tarda

6. Elabora el Memorandum de Planificacion de Auditoria definiehdo

objetivo, objeto, naturaleza y alcance de la Auditoria; asimismo, estruictu
5 la metodologia destinada a la evaluaciéon y obtencién de evidencia
- Legajo de Planificacion de Auditorfa Supervisor y auditores de la unidad ~suficiente y competente Y
- Otra documentacion relacionada | de auditoria interna. 7

7. Efectta el andlisis vertical y horizontal, determinando los niveles d
significatividad, a efectos de identificar partidas relevantes, que requjeren
un andlisis por separado.

k-

(o2}
T iR — - N RO,

8. Determina los riesgos de control, inherentes y de deteccién que penpital
establecer el enfoque de auditoria.
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CODIGO DE NOMBRE DE

NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO DA-UAI05.1

Planificacion de auditorias Unidad de Auditoria Interna

PROCESO: ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ ‘ Amyﬁ INTERACCIONES
o DATOS

9. Elabora Programas de Trabajo, describiendo naturaleza, alcavlce -u—|
oportunidad de los procedimientos a ser efectuadas en la siguiente gtap{ 9 |
registrando su rubrica y la fecha en los papeles de trabajo como evidenCrr

6 |- Legajo de Planificacion de Auditorfa Supervisor y auditores de la unidad del trabajo.

- Otra documentacion relacionada | de auditoria interna..

10.Consolida Legajo de Planificacién seglin indice establecido y remite a vy
consideracién de la Jefatura de la UAI con Hoja de Ruta Internalde 10
Unidad.

11.Evalta la consistencia, pertinencia y suficiencia de la informacio

contenida en el Legajo de Planificacion.

- Legajo de Planificacién de Auditorfa

(MPA, programas de trabajo, papglesefe de la Unidad de Auditoria
7 de trabajo de respaldo y otra Interna. 12. Por NO,s no existen observaciones firma en sefial de aprobacipn y

documentacién relacionada) devuelve al Supervisor para su aplicacion en la ejecucion de la Aufitoria
(pasa a la tarea3), Por Skn caso de existir observaciones, devuelve al

Supervisor para su correccion o complementacion (tares).N°

@

N
8 |- Legajo de Planificacion de Auditorfa Supervisor de la unidad de auditof&8.Recibe el Memorandum de Planificacion de Auditoria aprobado, parl 13 R
aprobado interna. proceder con la ejecucion de la Auditogigooner en conocimiento del
MPA aprobado a los auditores

H FINAL DEL PROCHSO
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CODIGO DE
PROCESO

DA-UAO6

NOMBRE DE
PROCESO:

Ejecucion de auditorias

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

NO

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN
o

BASEDH
DATOS

ARCV

INTERACCIONES

- Legajo de Planificacién de Auditoffa Supervisor de la unidad de audito]

aprobada (MPA'y Programas de
Trabajg.

interna

r

fa

. Una vez aprobada el MPA por Jefatura UAI, se pone en conocimiento

los Auditores el Memorandum de Planificacion de AuditagPA,

adjuntando los papeles de trabajo, de respaldo y otra documentgcior
relacionada, asi mismo explica los programas de trabajo de manera|l6gica

y sistematica de los procedimientos que se aplicaran en el desarrol
trabaja

B

INICIO

o del

- Programa de Trabajo
- Papeles de Trabajo que respalda
cumplimiento de procedimientos

refuditores de la unidad de auditorig
interna.
- Auditor Técnico.

3.

. Ejecucion de la auditoria de acuerdo a los procedimientos incluidos

Programas de Trabajo. Viendo la pertinencia de incorporar, suprim
ampliar el Programa de Trabajo o si corresponde el Memorandu
Planificacién de Auditoria (MPA), pone en conocimiento del Superv|
éste Ultimo solicita la aprobacién del Jefe de la Unidad de Aud
Interna.

Efectla la Compilacién de documentacion e informacion relacionad
el Programa de Trabajo

. Elaboracién de Papeles de Trabajo que respalden el cumplimien

procedimientos de los Programas de Trabajo

. Elaboracién de planillas analiticas, planillas de hallazgos o defici

adjuntando la evidencia suficiente y competente.

enlos vy

ry/
n d| 2
sor y

toria

- Programas de Trabajo con ejecuc]
de procedimientos

- Papeles de Trabajo que respalda
cumplimiento de procedimientos

- Planillas de deficiencias

- Otros documentos

interna.
el

orAuditores de la unidad de auditoria 6.

El auditor solicitara apoyo del Supervisor en las reuniones de supeivi

en caso de dudas en procedimientos o la existencia de hechog
conflictos susceptibles de ser reportados

. Sicorresponde, el Auditor obtendra evidencia adicional en base

aplicacion de los procedimientos establecidos en el programa de tr
ya sean evidencias testimoniales, documentales, fisicas, analiti
informéaticas.

- Legajo corriente de Auditoria

- Auditores de la unidad de auditorig
interna.
- Auditor Técnico.

Direccion de Planificacion

Unidad de

Desarrollo Organizacional

9.

. Conformacion del Legajo Comiente de Auditoria bajo superv
constante del Supervisor de la Unidad de Auditoria Intema que conppr

de los Programas de Trabajo con ejecucion de procedimientos, Papg
Trabajo que respaldan el cumplimiento de procedimientos, Planillg
deficiencias y otros documentos relacionados
Remite mediante Hoja de Ruta Interna para revision del supervisor, €|
legajos corrientes debidamente diligenciados

10.A la espera de los resultados de la revision del Superviso

si6

les de
s d

ol

10

10.1
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CODIGO DE
PROCESO

DA-UALO7

NOMBRE DE
PROCESO:

Comunicacion de los resultados de las evaluaciones realizadas por auditoria i

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

@ CONTINUK ®@

Direccion de Planificacion

Unidad de

Desarrollo Organizacional

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASED ARCHIY INTERACCIONES
DATO
: : L
! ! : :
1. Revisa los resultados verificando: que las observaciones se encu}ntren H H i 1
- Legajo Corriente de Auditoria - Supervisor de la unidad de auditofia sustentadas con la documentacion suficiente y competente, que todas las | 7 : : { INICIO )
1 interna deficiencias evidenciadas en papeles de trabajo fueron reportadas, que i i ! !
todos los procedimientos del programa de trabajo fueron aplicadas) que i i ! !
los papeles de trabajo estén organizados, referenciados y correferen¢iados ! ! ' 1
de manera secuencial y que los mismos cuentenlzorspectiva rubric ! ! ; ot
y fecha. ' ! i b i
(Sl tieneobservaciors) dewuelve a la comision de auditoria H ! 1 |
(NO tieneoobservacion) se procede a la aprobacion de los legajos i i i i
1 1 1 1
- Legajo Corriente de Auditoria - SupervisolY Auditoresde la unidad| 2. Elaboracion De la Planilla de Deficiencias, referenciada y correferel i i i i
(Incluye entre otros las Planillas dp de auditoria interna con la unidad organizacional auditada, insumos para para solicitar ) i ! !
2 deficiencias y respaldo en papeleg-dauditor Técnico. de la UAI, Validar los resultados, para su posterior elaboracién del In ! 1 H
trabajo), debidamente respaldadoly Borrador respecto a los resultados de la ejecucién de la auditoria. ! i 1
diligenciados ! H H
3. Revision de la Planilla de Deficiencias, Acta de Comunicaciéon de Reguitados H i i
- Planilla de Deficiencias, Acta de y el Informe Borador respecto a los resultados de la ejecucién |de la ; ! !
Comunicacion de Resultados - Supervisor de la unidad de auditopia auditoria. i ! !
3 |- Informe Borrador de Auditoria interna (SI tiene observacineg se devuelve a los auditores para [su ! ) ! !
debidamente respaldo y reflejado fen complementacion. ! ! ! !
Papeles de Trabajo (NO tiene observacion) se remite a la Jefatura para su revisign y ll\l ! i E
aprobacién. ! i ! :
| | ! !
- Planilla de Deficiencias, Actade |- Jefedela unidad de auditoria 4. Revision y Aprobacién de la Planilla de Deficiencias, Acta de Comun|cac | : E E
Comunicacion de Resultados interna. de Resultados y el Informe Borrador de Auditoria respecto a los resuftados i i ! !
4 | Informe Borrador de Auditoria dela ejecucion de la auditoria. ' ! ! !
debidamente respaldo y reflejado en (Sl tiene observacion) devuelve a la comision de auditoria para su ! ! ! '
Papeles de Trabajo revisado por complementacion. ' ' " St
supervision (NO tiene observacién) aprueba el informe apara su emisién o validagién : i i E
| | 1
- Comunicacién de Resultados 5. Elabora la solicitud para la Comunicacion de Resultados del Informe ’?l | i E
5 debidamente revisado y aprobadd- Secretariade la unidad de auditorif de Auditoria Interna a las unidades organizacionales auditadas (validgcié 5 i i ! '
por Jefatura interna Coordina y hace seguimiento a la respuesta para el dia y fecha|de ! ! ! '
validacion de resultados de auditoria ! ! i E
1 1
i i i i
1 1
- Comunicacion de Resultados - Qupenisor de la unidad de auditor{#- Emite Informe Preliminar del Informe de Auditoria, incluyendo(los H H i i
6 debidamente revisado, aprobado § interna comentariqs d(_a los responsables a las re_comendaciones planteadas y Al | l : ! !
validado con la unidad de' comunlcam_én 'de Resultados (Lega;q Re§umen) a I{:\ jefatura del 6 ! : ' '
organizacional auditada Unidad de Auditoria Interna para su revision y visto bueno final. ! ! i i
i i ' '
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CODIGO DE DA-UAF07.1 NOMBRE DEL| o6 municacion de los resultados de las evaluaciones realizadas por auditoria i NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Auditoria Interna

PROCESO PROCESO:

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e Amyé INTERACCIONES
DATOS

- Acta de Comunicacion de 7. El Supervisor de la UAI, revisa el legajo resumen, si no ejist 7
Resultados, revisado, aprobado y|- Supervisor de la unidad de auditoyia observaciones instruye para su impresion del informe (pasa a la tareja 1¢,; |
7 validado interna si surge alguna observacion devuelve al supervisor para su corrgccion,
- Informe de Auditoria version complementacion y/o modificacion (vuelve alatarea 7)
borrador, revisado por supervisior
con los comentarios del area
auditada
Y
- Informe de Auditoria Interna - Supervisol Auditoresde la unidad| 8. Emisién de instrucciones especfficas y supenvision para la conformaci[{l
8 validado de auditoria interna del Legajo Resumen de Auditor
- Acta de Comunicacion de
Resultados
- Acta de Comunicacion de ResultadoAuditores de la unidad de auditoria9. Conformacién del Legajo Resumen de Auditoria (Informe de Auditori 4 |
9 |- Planilla de control de horas interna. Borrador, Informe validado, Acta de Comunicacién de Resultados, Flani| 9 |
utilizadas por actividad y control |- Auditor Técnico. de control de horas utilizadas por actividad, Planilla de control diar|o de
diario de horas de trabajo horas de trabajo y otros documentos relacionados) y devolucién del Si
- Otros documentos relacionados Legajo de Planificacion y Legajo Corriente de Auditoria

- Informe de Auditoria Borrador

- Supervisoy Jefaturade la unidad del0.Revision por Supervision de los Legajos Programacion, Coriente
10 |- Todos los legajos de papelesde | auditoria intema Resumen Debidamente diligenciados
trabajo, debidamente diligenciadop

11.Aprobacién por Jefatura de la UAI de los Legajos de Papeles de Trapajo de
Programacion, corriente y Resumen y devuelve a Supervision.
(Sl tiene observacion) devolucion para su complementacion
(NO tiene observacion) remite a Supervision, y éste dltimo dewuelve fodos
los legajos de papeles de trabajo alos Auditores.

- Auditores de la unidad de auditorig

11 . Todos los legajos de papeles de | interna. 12.Mediante acta deentregaSe realiza la entregde los Legajos de Papeles [ 12
trabajo, debidamente diligenciadop. Auditor Técnico. de Trabajo, a Secretaria de la Unidad de Auditoria Interna yfjo ar
revisados y aprobados responsable de archivo de la UAI
- Secretariade la unidad de auditorip ) ) ) ) Y )
12 |. Legajo de Planificacién de Auditoffia interna. 13.Archivo de Legajos de Papeles de Trabajo que respaldan el inforfne 13_| N\
- Legajo Resumen de Auditaria |- Responsable de Archivo de laUAI|  auditoria

- Legajo Corriente de Auditoria

e e e VS PSS
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- - Manual de Procesos y Procedimientos Sistema de Organizacion Administrativa
T Al T Renuevai Version: 07
ELALTO

L T Organo Ejecutivo GESTION: 2@2

CODIGO DE NOMBRE DE . . . -
PROCESO DA-UAL08 PROCESO: Relevamiento de informacion especifica

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE ARCHIY INTERACCIONES
| | ! !
| | i i 0 .
. . ' ' i i
- Programacion del relevamiento dd 1 1 ! !
informacién especifica en el POA [de 1 |« ; : ; { INICIO )
1 la UAI, o en Auditorias No — i i ! :
programadas - Jefedela unidad de auditoria 1. Emisién de la Orden de Trabajo para la elaboracion del Relevamiento de ! ! ! !
- Instruccion de la MAE interna Informacion Especifica a la comision de Auditoria. Instrucciones respecto a ! ! ' 1
- instruccion de la contraloria generpl los antecedentes para la ejecucion del relevamiento ! ! i i
del Estado o disposicién de la vy | ' i i
Jefatura de la UAI 5 \ 1 ! '
i i i :
- Memorandums de Asignacion de |- SupervisotJAI. 2. Instrucciones especificas para la ejecucién del Relevamientp de i i i E
trabajo. - Auditor Técnico (si corresponde) Informacion L ' '
2 |- Antecedentes del relevamiento. H h i ]
3. Elaboracion del Programa de Auditoria por los auditores 1 1 i i
] ] | 1
] ] ) 1
4. Revision del Programa de Auditoria ! ! i E
1 1
] ] ) 1
5. Ejecucion del programa de auditoria, en caso de identificar modificad onj 5 i i i E
- Programa de Auditoria elaborado sobre ampliacién de procedimientos y/o suprimir algunos, debe Hac ! ! ! !
3 por auditores y revisado por - Auditoresde la unidad de auditori conocer a supervision y éste ala Jefatura de la UAI ! ! r | |
supervision de auditoria interna H H i i
6. Papeles de trabajo con la documentacién de respaldo del Relevamiento de . H ! !
Informacion Especifica \ ! :
1 1
] ] ) 1
7. Verificar si conlleva aspectos técnicos | | | |
- Legajos de Programacién y Corrignte ' ' i i
4 para desarrollar el relevamiento d¢ Auditor Técnicale la unidad de 8. En caso de tener aspectos técnicos, debera realizarla Conformacipn del v ! ! ! !
informacién auditoria intema legajo y elaboracion del informe técnico que sustesiteelevamiento —] ! ' ! !
8 [« ! T T
I:JT | ! '
9. Conformacion del Legajo de Programacion y legajo Corriente | : i E
1 1
1 1 1 )
10.Elaboracion del Informe de relevamiento con la documentafion——— | | E E
- Legajos de Programacion y Corrigntéuditores de la unidad de auditoriga ~ debidamente sustentada y el Informe de Costo Beneficio en cago q 9 |1 ! ' !
5 para desarrollar el relevamiento d¢ interna. identificar indicios‘ de responsabili_dad civil, con tode\l'ﬂiencia_ suﬁci_enta ! ! i E
informacion con el informe técnicd; Auditor Técnico. y competente. (si correqunde,_ 'nf(?fme de costo de E}Udltor_la, infgrme i i ! !
diligenciado técnico, emitir, nota administrativa, informe circunstanciado, informel de | | ! !
control interno dando cumplimiento obligatorio a las NAG 217, emtid 1 ; | ! !
por la CGE) 10 ! ! v v
i i i i
1 1 1 1
] | ! !
0 O A O@

Direcci6n de Planificacion
Unidad de  Desarrollo Organizacional 44




ELALTO

OEIERNG AUTONDME MUNIGIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Renuevai Versidén: 07
GESTION: 262

Sistema de Organizacion Administrativa

@ CONTINUX o@

Direccion de Planificacion

Unidad de

Desarrollo Organizacional

CODIGO DE NOMBRE DE . . L, - NOMBRE DE LA UNIDAD . L
PROCESO DA-UAI08.1 PROCESO: Relevamiento de informacion especifica ORGANIZACIONAL: Unidad de Auditoria Interna
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DO LMEN ED ARCHIY INTERACCIONES
1 1
1 1 I 1
1 1 1 1
- Legajos de Programacion, legajo |- Supervidorde la unidad de auditor|41.Revision de los Legajos de Programacion y Corriente del RelevaJniento 1 ' T T
Corriente y legajo resumen para | interna (Informe Borrador, Costo Beneficio si coresponde y Papeles de Trabajo ¢ | i E i
6 desarrallar el relevamiento de informe técnico (Informe Borrador y Papeles de Trabajo) q i i ! !
informacion con el informe técnicd, ! ! ! !
diligenciado 12.(Sl) Se aprueba, pasa al punto 13. (no) ¢en el caso de existir observagones 1 ! ! !
para su respectiva correccién y/o complementacion a los infofmes ! ! 1 H
emergentes del relevamiento, el mismo debe ser devuelto parq [su ! ! 1 NG 1
correccion. ! ' ' R
i i i i
. i i . i i ! ' ' i i
7 |- Legajo de programacion, legajo 13.Revisa los legajos de programacion, corriente y resumen, en caso que no ! ! ! '
corriente y legajo resumen, informesSupervidorde la unidad de auditorfa se requiera correcciones yfo complementaciones al informe o pllg 43 |! ! ! !
borrador en cumplimiento a la NAG interna documentacion presentada por el Auditor, realiza la remision del infgrm ! ! ' '
217. de Relevamiento de Informacién Especifica, Infforme de Costo Benefic|o si ! ! H 1
corresponde e Informe Técnico, en cumplimiento a las NAG 217| 4 la | | i i
jefatura de la unidad de auditoria interna, para su Aprobacion. NO i i i E
1 1 1 1
= ! i i
- Legajo de programacion, legajo 14. Aprobacién Los legajos programacién, corriente y resumen; del Inf ' ! ! !
8 corriente y legajo resumen, informeslefe de la unidad de auditoria de Relevamiento, Informe Técnico, informe de costo beneficio ! ! ! !
borrador en cumplimiento a la NA interna cumplimiento a NAG 217, DEVUELVE A SUPERVISION ! ! ! !
217, REVISADO POR SUPERVISION ' ' i i
15.(Sl) PASA AL PUNTO 16, (NO)En caso que se requiera correcci ! ! | :
complementaciones devuelve para su correccién y/o complement 1 1 | |
(continda con la tarea 31 i i i i
= ! i !
16.SI emergente del Relevamiento de Informacion, se emite Informg d.%iy i i i
Control Interno, hallazgos vigentes, dewuelve a supervision |paq 16 |! ! 1 H
- Legajo de programacion, legajo elaboracion del Acta de Comunicacion de resultados al area auditada] ! ! ! !
corriente y legajo resumen, informeslefe de la unidad de auditoria : i i i
9 borrador en cumplimiento a la NA interna 17.Si emergente del relevamiento, se identifica indicios de responsabilidad, H H i E
217, REVISADO POR SUPERVISION Y devuelve a supervision para emision de los informes que correspondan en | | ! !
APROBADO POR JEFATURA cumplimiento a NAG 217 i i ! !
i i i !
1 1 1 1
v | | | |
v | | z s
1 1 1 1
' ' i i
: : l l
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CcODIGO DE NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD

DA-UAL08.2 Relevamiento de informacion especifica Unidad de Auditoria Interna

PROCESO

PROCESO: ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N° | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e Amyé INTERACCIONES
DATOS

18.Si fuese auditable programar en el POA para la siguiente gestion o|ver la

pertinencia de ejecutaren auditorias no programadas
10 |- Legajo de programacion, legajo
corriente y legajo resumen, informesSupervidoly Auditores de la unidaf19.Si no fuese auditable verificarla conclusion y elevar informe a la MAE las

©

borrador en cumplimiento a la NA{5 de auditoria interna causas gue ocasionaron la no auditabilidad. Sl Nioj
217, REVISADO POR SUPERVISION Y ! 19
APROBADO POR JEFATURA | :
20 .Remite Legajos del relevamiento de informacion especifica mediantg acta
de entrega a la Secretaria responsable de archivo de la Unidad |de Y
Auditoria Interna, para su archivo correspondiente. I:zzl

Y
21 Elabora la solicitud para la Comunicacién de Resultados del Infofme
Auditoria Interna a las unidades organizacionales auditadas(validegign). 21

11 caso de identificarse observaciones de control inter@oordina y hace
- Legajos e Informes del Relevamignto seguimiento a la respuesta para el dia y fecha de la validacign de
de Informacion Especifica - Secretaria de la unidad de auditofia resultados de auditoria v Y
debidamente diligenciados interna 2_|

22 Procede al archivo correspondiente, e incorporacion al inventario ¢le | 2
documentacién generada en la Unidad de Auditoria Interna.

H FINAL DEL PROCHSO
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CcODIGO DE NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD

DA-UAF09 Informe de control interno resultante de relevamiento de informacion especifi Unidad de Auditoria Interna

PROCESO

PROCESO: ORGANIZACIONAL:

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° |  ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ausere] Amyé INTERACCIONES
(o] DATOS

- Informe oficial de Relevamiento d¢ INICIO
Informacién Especifica, con los 1. Verificar los aspectos de control interno detectados en el relevamiento dg
1 papeles de trabajo y la - Auditor y Supervisor de la unidad fle Informacién Especifica, con la documentacion de respaldo. 1
documentacion observada. auditoria intema

2. Sin necesidad de recibir una orden de trabajo (Memorandum de
designacion para la elaboracion del Informe de Control Intesmergente Y
del Relevamiento de Informacion), el auditor, debe elaborar dicho informe1:2:|
con hallazgos vigentes.

Observaciones determinadas en ¢l

Relevamiento de Informacién 3. Instrucciones especificas para el desarrollo de las deficienciag q ]
Especifica con hallazgos vigentesf- Supervisor de la unidad de auditofia contengan los cinco afributos (condicion, criterio causa, efecio q 3

2 con la evidencia suficiente y interna recomendaciones).
competente.

- Documentacion de respaldo de la|- Auditoresde la unidad de auditorig4. Elaboracion de las planillas de deficiencias con los cinco atriputos 4
3 deficiencia Planilla de deficienciag interna. (condicion, criterio causa, efecto y recomendaciones).
gue contenga: Condicion, Criterio
Causa, Efecto y Recomendacion.
- Planillas de deficiencias - Supervisor de la unidad de auditofia. Revision de las planillas de deficiencias correferencias a la documerjtacion
4 debidamente referenciadas y interna que sustente la observacion 5
correferenciadas con la
documentacion de respaldo. Y

Informe Borrador, indice, planillas|- Auditores de la unidad de auditori#6. Elaboracién del informe borrador, debidamente referenciadal Y| 9

analiticas, documentacion de interna. correferenciada con evidencia suficiente y competente.

5 respaldo, cedulas de entrevistas, |- Auditor técnico si corresponde o ) ] ) o A
cedulas de conclusiones, informe del 7. Incluir el informe de control interno junto a sus planillas deficiencias en
auditor técnico si corresponde. legajo del relevamiento de informacion especifica, para revision| go

supervision y aprobacion del jefe dela U.A.l.

- Informe de Control Interno - Supervisor de la unidad de auditoli& Revision de Legajo del relevamiento con el Informe de Control Internd NG 8 St
6 borrador. interna
- Legajo debidamente diligenciad 9. (NO) ¢en el caso de existir observaciones para su respectiva correcdion

complementacién al informe o a la documentacién presentada pgr € 9
auditor?, el mismo debe ser devuelto para su correccion

L e e e e T T L T T T T T T T T T T T
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= - .. Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renuevai Version: 07
e Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DE DA-UAI09.1 PNOMBRE DE Informe de control interno resultante de relevamiento de informacion especifi OISR D2 (s LIt 2 Unidad de Auditoria Interna

PROCESO PROCESO:

ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

NP ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ﬂr ﬂ
DATOS

ARC% INTERACCIONES

10.(Sl) En caso que no se requiera correcciones y/o complementacionesl 10

7 |- Informe de Contral Interno borradqr. Supervisor de la unidad de auditofia informe o a la documentacion presentada por el Auditor, realizp I —
- Legajo debidamente diligenciad interna remision del Informe de Control Interno con los papeles de trabajo|a la
jefatura de la unidad de auditoria interna, para su aprobacion.

11 Revision y Aprobacion del Informe de Relevamiento e Informe Técnicp.

8 |- Informe de Control Interno Revisaglo 12.(NO)En caso que se requiera corecciones y/o complementagiones
por Supervision conjuntamente log- Jefe de la unidad de auditoria intefna Devuelve para su correccion y/o complementacion. (contintia con la flarea
Legajos debidamente diligenciad 9).

13(SI)En caso que no se requiera correcciones y/o complementagion
Aprueba y remite a Supervision para la programacion de Comunicac|é

[e)

=]

H

w ¢
[

Sy EpU U U U WP

Resultados.
- Planillas de deficiencias debidamgnte Y
referenciadas y correferenciadas don 14 El Auditor elabora el Acta de Comunicacién de Resultados, y lo remlte| 14
9 documentacion de respaldo. - Supervisor Yudito de la unidad dg  secretaria de la UAI para la nota de solicitud de comunicacion
- Informe de control interno. auditoria intema. resultados, Efectiia la coordinacion para el dia y hora de la validacion|
Y

]

15.Elabora el informe de Control Intemo Emergente del Relevamient
- Informe de Control Interno. Informacion parala MAE.
10 |- Legajos dePapeles de Trabajo.

- Supervisor YAudito de la unidad dg 16 Remite Legajos del relevamiento de informacion especifica junjo al
auditoria intema. informe de control interno (Papeles de Trabajo del informe) mediante
de Entrega.

g
< =
)

<

- Legajos e Informes del relevamierfto 17 Archivo de los Legajos e Informes de relevamiento de informaci 7.3

11 [ de Informacion Especificay Contrgl Secretaria de la unidad de auditofia especifica y control intemo.
Interno debidamente diligenciadog  interna.

]
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CODIGO DE NOMBRE DE <z - - NOMBRE DE LA UNIDAD ; Aerofd
PROCESO DA-UAI10 PROCESO: Elaboracion de la nota administrativa ORGANIZACIONAL: Unidad de Auditoria Interna
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ﬂr ﬂ ARCHIY) INTERACCIONES
DATOS
i i i i
! ! : :
- Informe oficial de relevamiento de 1. Verificar los aspectos de contravenciones detectados en el Relevamlen | | i i
informacién especifica para la de Informacién Especifica, con la documentacion de respaldo # . : : INICIO

1 programacién de auditorias, - Auditor y Supervisor de la unidad fle i i ' !
juntamente con los legajos de auditoria intema 2. Sin necesidad de recibir una orden de trabajo (Memorandum de ! ! ! !
papeles de trabajo, debidamente designacion para la elaboracion de Nota Administrativa, emergente ! ! ' !
diligenciados. Relevamiento de Informacion), el auditor, debe elaborar La ! ! 1 i
Administrativa correspondiente. ! ! i i
i i ' '
- Informe oficial de relevamiento dej 3. Instrucciones especificas para el desarrollo de la nota administrptiva, v i i i i
informacién especifica para la mismos que debe estar sustentada conforme el Art.d2B Reglamentg ! ! ' !
2 programacion de auditorias, para elaboracion de Informes de Auditoria con Indicios de Responsal iIidE'OZI ! ! ! !
juntamente con los legajos de - Supervisor de la unidad de auditofia y NAG emitido por la Contraloria General del Estado. ! ! ! !
papeles de trabajo, debidamente | interna ! ! 1 H
diligenciados. i | | i
Y ! ! ! !
4. Analizar el informe origen, identificar Las contravenciones al ordenamlentL4 i i i i
juridico administrativo, presuntos involucrados y la contravencié i | ' '
ordenamiento juridico administrativo | | ! '
A | | : :
5. Obtiene en 3 ejemplares fotocopias legalizadas historial laboral, confrat: 5 i i 1 H
- Informe oficial de relevamiento de] y/o memorandums de designacion de los presuntos involucradgs, ! ! 1 1
informacién especifica para la documentacion de respaldo de las acciones y omisiones Contravenid H H 1 |
3 programacion de auditorias, - Auditores de la unidad de auditorig : | i E
juntamente con los legajos de interna. 6. Elaboracion del informe (Nota Administrativa), el cual contendra | : ! !
papeles de trabajo, debidamente antecedentes, ~ observaciones identificadas  (contravencion | al Y i | ! !
diligenciados. ordenamiento  juridico administrativo), presuntos responsafle 6 L ! ! !
disposiciones legales, conclusion y recomendacion y presenia | ¢ ! ! H '
Supervisor, debidamente sustentatl®®TAEnN caso de requerir correccipn T ! | i
o complementacién, subsanadas las observaciones devuelve la H H : i
documentacion al Supervisor para su revision i i i E
1 1 1 1
- Informe borrador y documentacion 7. Revision de la nota administrativa con la documentacion que sustente : X i i E
de respaldo en fotocopia legalizada, indicios de responsabilidad administrativa. ! 7 : L SH
debidamente sustentada evidencig Supervisor de la unidad de auditofia | 1 i i
suficiente y competente, interna ! ! : i
4 observando que la normativa 8. ¢Se requieren correcciones y/o complementaciones al informe ofa| la ' NG— ! i i
contravenida haya estado vigente|al documentacién presentada por el Encargado de Comision o Auflitor? | 1 ! !
momento de la accién u omision, (NO)En caso que se requiera correcciones y/o complementacione: | i ! !
debiendo identificarse a los informe o a la documentacién presentada por el Encargado de Comision i i ! '
presuntos involucrados, presentagia Auditor, la devuelve para su correccién y/o complementacion. (conFnﬂe ! ! ! !
por Auditor con latarea 6). ! ! ! i
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FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renuevai Version: 07
e Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DE DA-UAF10.1 NOMERE DE Elaboracion de la nota administrativa NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad de Auditoria Interna

PROCESO PROCESO: ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

No ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ Amy INTERACCIONES
DATOS

- Informe borrador y documentaciof
de respaldo en fotocopia legalizada, | S)_I
5 debidamente sustentada evidencig Supervisor de la unidad de auditofi. (SI) En caso que no se requiera correcciones y/o complementaciopes
suficiente y competente, interna informe o a la documentacién presentada por el Encargado de Comigion o
observando que la nomativa Auditor, realiza la remision de la Nota Administrativa a la jefatura dle la
contravenida haya estado vigente|al unidad de auditoria interna.

momento de la accién u omision,
debiendo identificarse a los
presuntos involucrados, presentadia

por Auditor
10.Si cumple con los requisitos Art. 23 del Reglamento para la elaborac{6n de N
Informes de Auditoria con Indicios de Responsabilidad y NAG emitido por
6 |- Nota administrativa adjunto con |- Jefe dela unidad de auditoria la CGE, se Aprueba la nota administrativa.
documentacién de respaldo en interna
fotocopia legalizada, debidamentg 11 (NO)En caso que se requiera correcciones y/o complementaciones gl Nota
diligenciada. Administrativa y documentacion revisada por Supervisor, elaborada por
Auditor, devuelve para su correccion y/o complementacién. (continiig con
la tarea 7). S|
12

12 (SI) APRUEBA el jefe de la UAI, en caso que no se requiera correccigpne

Nota administrativa adjunto con |- Supervisor de la unidad de auditopia complementaciones a la Nota Administrativa, ni su documentaciop de
7 documentacion de respaldo en interna. respaldo, devuelve a Supervision de la UAI para remitir la |[nota
fotocopia legalizada (legajos) administrativa a la Maxima Autoridad Ejecutiva.

15]¢

e g g g g gy SO P

A
13.Remite Legajos de la Nota Administrativa y copias del informe|a l 1
secretaria para su archivo.

<

r
. . L . . . 14.1
- Nota administrativa y legajos, - Secretariadela unidad de auditor{d4 Recibe legajos De la Nota Administrativa, juntamente con legajqs 14 >
8 debidamente revisados, aprobadds ynterna papeles de trabajo legalizada, mediante Acta, para su posterior archivo,
foliados incorporacion del Inventario de los archivos generados en la UAI
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CODIGO DE NOMBRE DE . : . : NOMBRE DE LA UNIDAD . o
PROCESO DA-UAI11 PROCESO: Elaboracion de informes circunstanciados ORGANIZACIONAL: Unidad de Auditoria Interna

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ﬂ, ) Amyé INTERACCIONES
DATOS

- Informe oficial de relevamiento de 1. Verificar los aspectos de Subsuncion de una determinada conducta de tipo INICIO
informacién especffica para la penal detectados en el relevamiento de Informacion Especifica, cpn
1 programacion de auditorias, - Auditor y Supervisor de la unidad fle documentacién de respaldo 1
juntamente con los legajos de auditoria intema
papeles de trabajo, debidamente 2. Sin necesidad de recibir una orden de trabajo (Memorandum| de
diligenciados designacion para la elaboracion de Nota Administrativa, emergente d
Relevamiento de Informacién), el auditor, debe elaborar el Informq Z:I
Circunstanciado correspondiente
3. Instrucciones especificas para la ejecucion del Informe Circunstanicia Y

=

2 |- Identificacién del delito tipificado €|

art. 24 del Reglamento para la elaboracion de Informes de Auditorig, cd 3 |
el cédigo penal

Supervisor de la unidad de auditofia indicios de responsabilidad y NAG emitido por la Contraloria Generpl d
interna Estado.

presuntos involucrados, dafio econdémico y la relacién de hechos| q

4. Analizar el informe origen, realizar el andlisis y la identificacion de | A
debera tener respaldo en la subsuncién de una determinada conducta a E

- Documentacién de respaldo del tipo penal, no siendo aplicable la analogia o la solidaridad, por ger la
3 Informe Circunstanciado en comisién de delitos
fotocopias legalizadas, relacion dg- Auditores de la unidad de auditori v
hechos, posible dafio econémico yf interna. 5. Solicitar fotocopias legalizadas del historial laboral, contratos | y/
los presuntos involucrados memorandums de designacién de los presuntos involucrados, |y E5:|

documentacién de prueba

6. Elaboracion del informe (Informe Circunstanciado), el cual contgndra

- Documentacion de respaldo del antecedentes, relacion de hechos, descripciéon de la normativa vigente,
Informe Circunstanciado en irregularidades detectadas, dafio econémico, autores participes, Y !

4 fotocopia legalizada, elacion de |- Auditores de la unidad de auditoria ~ conclusién y recomendacion, para revision a Supervision (en cumpling ien{ eZlq—‘
hechos, posible dafio econémico y interna. a normativa emitida por la C.G.E.) en cumplimieatmormativa legdl S|
los presuntos involucrados. vigente emitida por la Contraloria General del Estado y Procuradurfa del

Estado.

7. Supervision y Revision del Informe Circunstanciado con los documentos de

prueba debidamente legalizadas. <7 P
PorSl¢en el caso de existir observaciones para su respectiva corrgccion 1 h

|

1

1

1

1

1

)

1

1

1

1

- Informe borrador y documentaciér|- Supervisor de la unidad de auditofia y/o complementacion al informe o a la documentacion presentada ppr el
5 de prueba en fotocopia legalizada| interna auditor?, el mismo debe ser devuelto para su correccion.
PorNOERN caso que no se requiera correcciones y/o complementaciones al
informe o a la documentacion ELABORADA por el Auditor, reyisala
remision del Informe Circunstanciado a la jefatura de la unidag de

auditoria intema, para su aprobacion.

0

p
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CODIGO DE NOMBRE DE

DA-UAK1.1 Elaboracién de informes circunstanciados MORMERE D2 LA LNIE, 5D

Unidad de Auditoria Interna

PROCESO PROCESO: ORGANIZACIONAL:

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS B;@ED Amyé INTERACCIONES
o DATOS

i i i i
! i : :
1 1
8. Recibe la documentacioén con la debida documentacion H H i i
1 1 M M
1 T | |
6 |- Informe Circunstanciado adjunto cpnJefede la unidad de auditoriainterpa PorS| @ caso que se requiera correcciones y/o complementaciones al informe i i ! !
la documentacion de prue ircunstanciada y/o a la documentacion revisada por Supervisor, elaboragla por 1 | ! !
lad ibn de prueba Ci iaday/oa lad i0 isad S i laboragl ! ! ! !
legalizada Auditor, devuelve para su correccién y/o complementacion. (Devuelve|a la 1 1 ! !
tarea?) NG : 8 : : S
PorNOAprueba el Informe Circunstanciado. ! ! ! !
' ' i i
1 1 1 1
1 1 1 1
‘ 1 1 : :
1 1
7 |- Informe Circunstanciado adjunto chnSupervisoy Auditoresde la unidad 9. Recibe el Informe Circunstanciado, aprobado por Jefatura de la UAI progede| 9 H H i |
la documentacién de prueba de auditoria interna entrega de legajos de papeles de trabajo mediante Acta a Secretaria|de 1 1 i E
; Unidad de Auditoria Interna y/o Responsable de Archivo de la UAI. H H i |
legalizada ! ! 1 i
1 1 1 1
v ; ! :
10.Recibe legajos e informe Circunstanciado y realiza el archivo y regigtro B i ! 1\10.1
- Informe Circunstanciado y legajos|- Secretariade la unidad de auditori 05 MiSMOS en el inventario de la documentacion existente de la. U.A.| i | i E "
8 | conlos documentos de prueba interna. | | : !
1 1 1 1
i i i i
1 1 : :
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CODIGO DE NOMBRE DE . - : o :
PROCESO DA-UAF12 PROCESO- Elaboracion de seguimientos a informes de auditoria (UAI o firmas externa:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne | ELEMENTO E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS | erocesy ) Amyg INTERACCIONES
[e] DATOS
1
1
!
1. Emite la Orden de Trabajo mediante memorandum de designacion para la ' INICIO
- Verificar la programacion del - Jefede la unidad de auditoria interpa elaboracion del seguimiento de las recomendaciones. Efgct(s |
1 seguimiento en el POA instrucciones sobre el tiempo, nimero de recomendaciones, desarrolfodq 1 i
seguimiento i
v !
2. Instrucciones especificas para El desarrollo seguimiento dg | 2 | i
2 |- Informe de auditoria oficial, - Supervisor de la unidad de auditofia recomendaciones. Elaboracion del Programa de Seguimienfo H
formatos 1y 2 interna recomendaciones emitidas en los Informes de Auditoria B i
1
1
3. Revision del informe origen e identificacion de las observacimneﬁl 3 i
recomendaciones !
3 |- Informe de auditoria oficial, - Auditores de la unidad de auditori !
formatos 1y 2 interna. 4. En caso de requerir comeccién o complementacion al Programp de Y !
seguimiento, Hace conocer a Supervision y éste Ultimo a Jefatura 4 |«
Seguimiento. © |
5. Revision del programa de Seguimiento Y S|
[=]

6. ¢Se requieren correcciones y/o complementaciones al programa de
trabajo presentado por el Auditor?

4 |- Programa de trabajo borrador Supervisor de la unidad de auditofia
interna Por SIEn caso que se requiera correcciones y/o complementaciones al
programa de trabajo presentado por el Auditor, dewuelve pard su

correccion y/o complementacion. (RETORNA A LA TAREA4

PorNOEN caso que no se requiera correcciones y/o complementaciofes al
Programa de Seguimiento, revisa y hace aprobar el Programa de
seguimiento con Jefatura de la YIAI

Zrmmmmmmmm e mmm e

1
1
i
5 |- Documentacién de respaldo - Auditores de la unidad de auditorig?- Elabqrar planilla_s anall’ticas, el ?nfon'ne de seguimiento y los papelps de v !
respecto al cumplimiento de las | interna trabajo como evidencia del trabajo | !
recomendaciones NOTAEn caso de requerir correccion o complementacion, subsanadas | 7 |<,
observaciones devuelve el informe y papeles de trabajo al Supervisor parer !
su revision H
i
[
1
i
0 O X D@
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T Al T Renuevai Version: 07
ELALTO

ey Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO DE NOMBRE DE
PROCESO DAUAH2L  |ppocEso:

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Elaboracion de seguimientos a informes de auditoria (UAI o firmas externa Unidad de Auditoria Interna

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e Amyé INTERACCIONES
o] DATOS

8. Revision delinforme borrador y de los papales de trabajo

1

1

|

1

1

I

1

E

. . . . . <4
- Informe borrador referenciado a lop 9. ¢Se requieren correcciones y/o complementaciones al informe o pdpel 8 H
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

papeles de trabajo, que contenga:|- Supervisode la unidad de auditoria  de trabajo presentados por el Encargado de Comision o Auditor?
antecedentes, objetivo, objeto, interna
6 alcance, metodologia, resultados gel Por Slen caso que se requiera correcciones y/o complementacionges al
seguimiento informe o a los papeles de trabajo presentada por el Auditor, la devyielve
para su correccién y/o complementacion. (Regrekatarea?).
9 St
PorNOen caso que no se requiera correcciones y/o complementaciorjes 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 pajpeles
de trabajo Revisados por el Supervisor, elaborado#\pditor?
- Informe oficial del seguimiento a Igs Por Slen caso que se requiera correcciones y/o complementaciones al . .
7 recomendaciones de auditoria - Jefedela unidad de auditoria interha informe o a los papeles de trabajo presentada por el Supervisor y A{ditor, < 11 ot
- Legajos del informe de la devuelve para su comreccion y/o complementacion. (retorna con la farea
seguimiento a las 8).

complementaciones al informe De seguimiento y los papeles de trabajo
revisados por el Supervisor y Elaborado por Auditor, remite a superyision
de auditoria para su impresion y éste (ltimo a secretaria para la impresion
del informe de seguimiento, elaboracién de notlsremision

Informe oficial del seguimiento a Igs

recomendaciones de auditoria 12. Mediante Acta de entrega efectlia la entrega de los legdgolespapeles|
8 |- Legajos del informe de - Supervisory Secretaride la unidad  de trabajodel informe de seguimiento.
seguimiento a las de auditorfa interna.
recomendaciones de auditoria
- Informe oficial del seguimiento ) ) o ) v
- Legajos del informe de - Secretariade la unidad de auditoripl3.Archivo del informe de seguimiento a las recomendaciories ¢ | 13.1
9 seguimiento a las interna. auditoria y de los legajos 13 >

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
i
1

recomendaciones de auditotia PorNO LaJefatura aprueba, en caso que no se requiera correcciones y/o 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

recomendaciones de auditotria

H FINAL DEL PROCHSO

Direccién de Planificacion
Unidad de  Desarrollo Organizacional 54




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

Renuevai Versidén: 07

GESTION: 262

@ CONTINUX o@

Direccion de Planificacion

Unidad de

Desarrollo Organizacional

CODIGO DE NOMBRE DEL Elaboracién de informes para recuperar dafio econémico por vias alternas d NOMBRE DE LA UNIDAD . -
PROCESO DA-UAF13 PROCESO: acciones judiciales ORGANIZACIONAL- Unidad de Auditoria Interna
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS Y. INTERACCIONES
: : ! DATOS !
i ! : :
- Informe oficial de relevamiento de 1. Verificar el costo de auditoria o los importes observados Costo Benaficia—| H H i i
informacién especffica, Auditoria detectados en el Relevamiento de Informacion Especificao en el despriof 1 [« ; : : INICIO
Especial, Auditoria Operativa, de auditorias, con la documentacion de respaldo i i ! ! ?
1 Auditoria Financiera, del cualse |- Auditory Jefede la unidad de ' ' + ! !
identifico indicios de responsabilidpdauditoria intema 2. Sin necesidad de recibir una orden de trabajo (Memorandum| de ! ! 1 H
civil y el dafio econémico no es designacién Identifica importes observados para la recupergmbbrnviag : : 2 1 H
mayor al importe del costo benefigo alternas de las acciones judiciales ! ! i i
i i ' '
- Identificacion de importes 3. Revisa los importes observados y analiza la pertinencia de emifir los v | i i E
2 observados, producto de un informes de recuperacion Por vias alternas de las acciones judiciales| Cop* i i ! !
relevamiento de informacion y/o efr Supervisor de la unidad de auditofia Beneficio, y devuelve al auditor para su elaboracién y andlisis fle 3 | i i ! !
el desarrollo de una auditoria interna documentacion ! ! i E
' ' i |
4. Analizar el informe origen, identificar el nexo causal, los presiintos Y ! i | i
- Documentacién de respaldo dgl involucrados y el dafio econémico 4 | ' ! i E
3 | indicio deresponsabilidad civil |- Auditoresdela unidad de auditoriq i i ! !
interna. 5. Solicitar fotocopias legalizadas del historial laboral, contratos | y/o i i ! !
memorandums de designacion de los presuntos involucradog, A i i ! !
documentacion de respaldo de las acciones y omisiones que ocasionpd 5 | ! ! i i
i i ' '
6. Elaboracion del Informe de Recuperaciéon de Dafio Econémico, € cual ' ' i :
- Informe de recuperacién del dafio contendré antecedentes, disposiciones legales, relato de los hechps, la | | i i
economico borrador y - Auditores de la unidad de auditori@a  identificacion del indicio de responsabilidad civil (dafio econémico y | : : ! !
4 documentacion de respaldo interna. presuntos involucrados), con toda la documentaai@respaldo suficient G:If—i_ ! !
y competente. Mediante Hoja de Ruta intema remite a supervision ! ! ! !
juntamente con la evidencia para su revision ' ' S i i
H H 1 1
- Informe de recuperacion de dafio "—| i : i i
5 econémico adjunto la - Supervisorde la unidad de auditorife/. Supervision y revision del informe de recuperacion de dafio econémico 0[7 < : . :
documentacion de respaldo en interna. la documentacion que sustente los indicios de responsabilidad civil. | i i ! !
fotocopias legalizadas ! ! ! !
8. ¢Se requieren correcciones y/o complementaciones al informe ofa la ! ! ! !
documentacion presentada por el Encargado de Comision o Auditor? ! ! i :
Por Slen caso que se requiera cormecciones y/o complementaciongs al ! ! i i
- Informe de recuperacion de dafio informe o a la documentacién presentada por el Encargado de Comifién o} 1 1 i E
6 econdmico - Supervisorde la unidad de auditorfa  Auditor, la devuelve para su correccion y/o complementacion. (confinia 1 1 ! !
- Adjunto la documentacion de interna. con la tarea 6) | | ! !
respaldo en fotocopias legalizadag PorNOen caso que no se requiera comrecciones y/o complementaciones al ! ! ! !
informe o a la documentacién presentada por el EncargadGataision g ! ' ! !
Auditor, realiza la remision del informe de recuperacién de dafio ! ' —NG V
econdmico a la jefatura de la unidad de auditoria interna ! ! i i
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e Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DE NOMBRE DEL  Elaboracién de informes para recuperar dafio econémico por vias alternas d NOMBRE DE LA UNIDAD . o
PROCESO DAUAH3.1  IprocEso: acciones judiciales ORGANIZACIONAL: Rl R L

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ ARC% INTERACCIONES
o DATOS

: : ! !
i | ' '
1 1
9. Revision y Aprobacion del informe de recuperacion de dafio econémigo. — | 1 i i
- Informe de Recuperacién revisado J 9 [« : : :
por  supervisor, debidamentg¢- Jefedela unidad de auditoria 10.En caso que se requieren correcciones y/o complementaciones al infor i i ! !
7 revisado con documentaciop interna 0 a la documentacién Revisada por el Supervisor y Elaborada por el ! ! ! !
suficiente y competente Auditor? T ! ! !
] ] ) 1
1 1 1 1
Por(NO)Devuelve para la correccion y/o complementaciones (regresa a la | 1 10 1 ; NG~
tarea 7. g ' i i
1 1
] ] ] ]
Por (Sl)Aprueba el Informe para la recuperacion de vias alternas de las i i E i
acciones judiciales, pasaa la tarea 11 ' ! ! !
] ] ] 1
- p - - — Y 1 1 ! !
11.Imprime, efecttia el amado del legajo y del informe de recuperacion de ! ! | i
- Informe de dafio econdmico a la Maxima Autoridad Ejecutiva, mpre mediante sy 1 | ! ! | 1
Recuperacion revisado pdqr Supervisoy Auditorde la unidad dg@  autoridad se instruya la recuperacion de los importes observados por via i i i E
8 |supelrvisor, debidamente revisado |y auditoria intema alternas de las acciones judiciales. i i ! !
aprobado con  documentacio ! ! ! !
suficiente y competente 12. Efectlia la entrega mediante Acta de los Legajos de Papeles de Trabajoyv Y ! ! ! !
del informe de recuperacion de dafio econdmico, debidamente foliadd 12 | ! ! 1 '
i i i i
: | | i
9 |- Nota administrativa y legajos - Secretariade la unidad de auditorigl3.Recibe el informe de recuperacion de dafio econémico y los legajos, y i | i i
interna. realiza el archivo y registro de los mismos en el inventario del archivg de "_| i i ! '\ 131
1 1 .
UAL 13 h : i N
' ' i i
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
PROCESO

DA-UAI14

NOMBRE DE
PROCESO:

Archivo de informes y legajos

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL:

Unidad de Auditoria Interna

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASED ARCHIY INTERACCIONES
: , [T, (),
I
1 1
| | : : ( NcIo )
- Principios, Normas Generales y 1. Emision de Memorandum de Designacion como responsable de cugtodio i i ! !
1 Basicas de Control Interno - Jefedela unidad de auditoria del archivo de la Unidad de Auditoria Interna, a la Secretaria de la Unidad ! ! 1 ! !
Gubernamental. interna de Auditoria Interna. ' ! ! '
i i | a
1 [ 1 1
: : i i
- Memorandum de designacién confo 2. Elaboracion del Inventario y verificacion de la existencia de | Y 1 , i i
2 responsable de custodio de archiye Secretariade la unidad de auditoria ~ documentacién como ser legajos de Papeles de trabajo, informgs (1 2 i i ! !
dela UAI interna Auditoria, corespondencia recibida, despachada, etc. i i ! !
! ! : !
1 1 1 1
1 [ 1 1
L 4 ! ' | i
- Legajos e Informes de Auditoria |- Secretariade la unidad de auditorip3. Registro de los Informes, notas recibidas, enviadas, circulares, instru :tivcl 3 1 ' i i
3 debidamente concluidos con las interna. Legajos De papeles de trabajo, Legajo Permanente, informes de auditorl 1 1 ! !
firas correspondientes (Jefe de la etc. i i ! !
UAI, Supervisor, y Auditor) ! ! ! !
i ! i E
Y | | | 5
1 1
- Secretariade la unidad de auditoripd. Archivo y clasificacion de los Informes, notas recibidas, enviadas, circ Jlar| 4 H L i E ¥
- Legajos e Informes de Auditoria interna. instructivos, Legajos De papeles de trab&jpgajo Permanente, informes i i ! !
4 debidamente numerados, de auditoria, etc. : : ! !
codificados, y foliados ! ! ! !
| | | e
i ! i :
5. Solicitud de préstamos de informesy legajos por el personal déla U H H i E
i ' i i
5 |- Legajos e Informes de Auditoria |- Todo el personal que solicite i i i E
debidamente numerados, préstamo 6. Registro en el cuaderno de préstamos, con el siguiente detalle (No ! ! ! '
cadificados, y foliados fecha, detalle de la cantidad de legajos o infornfiesha y firma). ' ' ' '
1 1 1 1
i i | e
7. Devolucién, registrada en el cuademo de préstamos con el sigyi ' ' i i
detalle (Constancia de devolucion fecha y fiyma | 1 i !
: : i i
1 [ T T
i i i :

Direccion de Planificacion

Unidad de
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CODIGO DE NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD

Unidad de Auditoria Interna

DA-UAF15 Recepcion y derivado de hojas de ruta

PROCESO

PROCESO: ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (o Amyé INTERACCIONES
o DATOS

1. Revision de la documentacion a ser recepcionada (folio, desﬁnalario,
fechas, fimas, etc).

i INICIO
- Documentacion externa.
1 |- Cuaderno de registro de - Secretariade la unidad de auditorip2. Recepcion de la documentacion estampando el sello de recepcior),
correspondencia recibida interna fecha, numero de registré interno, numero de fojas y rubrica.

3. Registroen el cuademo de correspondencia recibida.

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

2 |- Hojade Ruta - Jefede la unidad de auditoria interp. Revisa la documentacién adjunta a la hoja de ruta, deriva al personal de| 4
AUI (cuando corresponda) para su conocimiento, atencién o respueista
mismo, sefalando la tarea o instruccién a efectuar.

- Hoja de Ruta - Secretariade la unidad de auditorig6. Procede a la entrega de la hoja de ruta al personal de la UAI, los puales
3 |- Cuaderno de registro de interna. suscriben en el cuaderno de registro de correspondencia recibida.
correspondencia recibida

7. Revisay analiza la documentacién adjunta a la hoja de ruta concluyeIdo:

a. En caso de ser informacién o documentacion que respalde los trabajos
4 |- Hojade uta - Auditores y Supervisorede la de auditoria, archiva en el Legajo Corriente (Papeles de Trabajo)
unidad de auditoria interna. b. En caso que corresponda a atender una solicitud externa, elabgra un I NG—

informe o nota de respuesta, adjuntando la documentacion pertinente, el g
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 fleJefe de la unidad de auditoria
5 Respuesta interna. 9. Deriva la hoja de ruta, con proveido ala Unidad que salicito la inform|
o documentacion, instruyendo a la secretarialaeJAl, remitir la nota
informe, adjuntando copia en archivo.

- Informe o nota adjunta a la hoja d¢- Secretariade la unidad de auditorifl0.Archiva una copia en correspondencia enviada e instruye al men
6 ruta interna. remitir el informe o nota a la Unidad solicitante.

~
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CODIGO DE NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

DA-UAF16 Entrega de informes y correspondencia emitida Unidad de Auditoria Interna

PROCESO PROCESO:

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS mED FRCHY) INTERACCIONES
: [, (),
i i ] ] RS RS
1 1 1 1
: : : :
1. Recepciona elinforme, nota de respuesta o solicitud 1 |« ; : : INICIO
- Informes, notas y documentacion i i ! !
1 adjuntas alos mismos - Mensajero/a ' ' ! !
2. En caso de que el destinatario fuera distante a las instalaciones de fa U, 5 ! ! H H
coordina con el chofer de la UAI para realizar la entrega de la npta ! ! 1 H
informe respectivo. ! ! i i
1 1
i i | i
] ] i ]
v | | | |
2 |- Informes, notas y documentacion |- Mensajero/a 3. Proceden a la entrega de la correspondencia a la secretaria de la { nid| 3 i i ! !
adjuntas alos mismos - Chofer respectiva, haciendo estampar el sello de recep@anla copia de Ila ! ! ! !
documentacién entregada ! ! H H
1 1 1 1
v | s | |
4. Entrega las copias de las notas recepcionadas a la Secretaria de Ia U1 4 | | i E
3 |- Copia de notas o informe - Mensajero/a Auditores | | ! !
rececionado ! ! ! '
i i : :
] ] } ]
] ] } ]
Y 1 1 | i
5. Procede al archivo de la comrespondencia emitida s L ' i P\>1
4 |- Copia de notas o informe - Secretaria UAI ' i i P
recepcionado | i ! !
i i : :
] ] } ]
| | | |
! ! ' '
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[oomtrnc aurtnoma municrat Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Transparencialyucha Contra la Corrupcion CODIGO: DA-UTLCC

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
NOMBRE: | Audiencia deRendici6nPublica de Cuentas
- Propicia que la Maxima - Jefe de Unidad de Transparend Acceso a la informacion y
i i i > satisfacer acciones de control
Aut_(:nc_jadt EJ?.CUt'g@.el.dGAMEA Transparentar la gestion municipal y poner en conocimiento los resul{ Y Lucha Contra la Corrupcion. social
?mdl a :n;;uc |\t/o, Ingido a OBJETIVO: | obtenidos en la gestién, asi como el cumplimiento de compromisos asumi '
odas fascretanias - Nota de atencién a Maxima por asumirsecon los actores sociales involucrados y la sociedad civil en gene
Direcciones, Unidades y otras . . .
. Autoridad Ejecutiva
1 dependenciagsompetentes
paraque las mismas deriven I3 o
informacion requerida para su BOCUMENTO - Res?lucmn Mlnlstena: 090/2(102|L'L o " " oo
realizacion. - Reglamento y Manual Metodologico de Rendiciones Publicas de Cuenta
REFERENCIA: el Médulo de RPES2+ COD. DE PROCES DAUTLCOL
RIESGOS IDENTIFICADQ No tener acceso al sistema SITPRECO S2+ y a la inforneeiéaria para realizar indicada Audiencia de Rendicion Publica de Cuentas.| PLAZO 2 veces afl ano, de acute_rQo al Reglgmentozywhhl
Metodol6gico de Rendiciones Publicas de Cuentas
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
” : i . - Jefe de Unidad de Transparend nformeFinalcon la )
NOMBRE: | Gestion dedenuncias por presuntosiechosy/ o Actos deQorrupcion, Negativa ¥ Lucha Contra la Corrupcion. | !dentificaciono no de posible
Injustificadade accesa la informacion por servidores publicos deAGIEA i bl booad responsabilidad, conforme a Le
_dS:r\gngir:r?t:su décgsuaniggg does aplicable,reglamento interno y
. . Transparentar la gestién Municipal y mejorar la imaigestitucional del GAMEA P . manual de funciones del GAME
- Denuncia escrita o verbal, . Transparencia y Lucha Contra | o rechazdajoarchivos de
R i6n de d . diante Hoia de Ruta v Reqist OBJETIVO: | Ley 004, Ley 1178, Ley 2027 y otros. Corrupcion brad
) - Recepcion de denuncias. mediante Hoja de Ruta y Registrg Decreto Supremo N° 5493. ) obrados.
interno.
- Ley N°974 de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién
DOCUMENTO D .
REFERENCIA: |- Otras Normas aplicables. COD. DE PROCES DAUTLC@?2
RIESGO®ENTIFICADOS:| A posibles denuncias seguido poiv@eministerio de Transparencia, Seguridad Juridica y Derechos Humanos PLAZO De acuerdo a la Ley 974
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
- Jefe de Unidad de Transpareng
- Instructivo dg la Unidad de - Notas de Invitacién a la Unidad di NOMBRE: Prevencion de actos de corrupcion en procesos de contratacion. y Luc.:ha Contra !a Corrupcion. | Atencion oportuna a la invitacio|
Transparencia y Lucha contra . - Servidores Publicos abogados | como veedores conforme a ley,
3 ) . Transparencia y Lucha Contra la . . : ;
Corrupcion por el visto bueno Corrupcién dependientes de la Unidad de | se procede a realizar un inform
de la MAE ' . o . . Transparencia y Lucha Contra | para su respectivo archivo.
OBJETIVO: | Prevenir actos de corrupcion e irregularidades de las contrataciones. P raytu P P

Corrupcion.
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DOCUMENTO DO - Ley N°974 dé&nidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién COD. DE PROCES DAUTLC@3

REFERENCIA:
RIESGOS IDENTIFICADQ La no Asistencia, implicareadbservancia de irregularidades en el proceso de contratacién. PLAZO De acuerdo a leetha indicada conforma a ilavitacion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Jefe de Unidad de Transpareng
NOMBRE: | Mecanismo de prevencién dactos de corrupcion. y Lucha Contra la Corrupcién. | Servidores Publicos del GAMEA
i | Jef . ' - Servidores Publicos abogados | tomen conciencia de la
) (I?el#nlon con e ‘.Je eLde rL]Jnlda( Elab i6n d lii dependientes de la Unidad de | transparencidnstitucional
€ 'ransparencia y Lucha - Elaboracion de politicas para . | Formalizar mecanismos que faciliten a la prevencion y lucha contra la corrup{ Transparencia y Lucha Contra | deduccion de denuncias.
Contra la corrupcion y jefe de | realizar capacitaciones y talleres | OBJETIVO: Corrupcion
4 Unidad de Capacitacion y para combatir la corrupcion. -
evaluacion. oc o . ) ] »
QEF:RMEEAEA- D - Ley N°974 de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Cortupcion COD. DE PROCES DAUTLC@4
RIESGOS IDENTIFICADQ La falta de coordinaciéron las demas dependencias del GAMEA. PLAZO 1 vez al afio, acordela planificacion
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTCOBSE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
) ) ) ) - Jefe de Unidad de Transpareng Realizar las acciones directas
NOMBRE: Accién Directa para delitos enaganciaconforme aLeyesN°004 yN°974. y Lucha Contra la Corrupcion. | para delitos en flagrancia
' - Servidores Publicos abogados | conformela Ley 004 y Ley 974.
- En conocimiento verbal, escrit dependientes de la Unidad de ‘Identiﬁcacién de forma
ylo de oficio sobre denuncias D . bal v/ it OBJETIVO: Intervenir para verificar conductas y hechos ilicitoslagrincia sobre hechos degf Transparencia y Lucha Contra | inmediata de presuntos
5 de hechos de corrupcion, - benuncia verbalylo escrita " | corrupcion. Corrupcion. responsables de los hechos.

intervencién inmediata in situ.

- Ley 004 dé.ucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigg
de Fortunas de Bolivia.
- Ley N°974 de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Cortupcién

DOCUMENTO O
REFERENCIA:

COD. DE PROCES

DAgUTLCEO05

RIESGOS IDENTIFICADO

La falta de coordinacion con las dentpendencias del GAMEA.

PLAZO Indeterminado

en lod2 meseslel afio
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CODIGO DE NOMBRE DE N C NOMBRE DE LA UNID . .
PROCESO DA-UTLC@1 PROCESO: Audiencia de Rendicion Publica de Cuentas ORGANIZACIONAL : Ianldad de Transparenciay Lucha Contra la Corrupc

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = ARCHIY INTERACCIONES

1. Propicia que la Maxima Autoridad Ejecutiva emita instructivo dirigiglo a
1 |- Nota de atencion a la Maxima - Jefe Unidad de Transparenciay LUchatodas las Secretarias, Direcciones y Unidades competentes para
Autoridad Ejecutiva Contra la Corrupcion obtencién de la informacion.

INICIO

2 |- Nota - Secretaria de la Unidad de 2. Elaboracion de la notay remision del mismo.
Transparencia y Lucha Contrala I\?\I
Corrupcion

3 |- Nota - Méxima Autoridad Ejecutiva 3. Recepcion de nota acerca del instructivo.

4 |- Instructivo MAE - Secretaria Municipal 4. Remision de documentacién para la realizacion de la Audienc

Rendicion Publica de Cuentas.

5 |- Hojade ruta adjunta - Méxima Autoridad Ejecutiva 5. Recepcién de documentacién pertinente para remitir a la Majim
- Unidad de Transparencia Autoridad Ejecutiva

- Informe fisico y medio magnético |- Equipo de coordinacion o ) . . . .
6 interinstitucional. 6. Remision de informe para la Maxima Autoridad Ejecutiva.

ENCIEIE e

- Informe mediante el llenado del
Modulo de Rendicién Publica de

<
<

7 Cuentas en el Sistema SITPRECQ $24xima Autoridad Ejecutiva 7. Recepcion del informe elaborado por el Equipo de coordingcio
del Ministerio de Justicia interinstitucional para su evaluacion por la Maxima Autoridad Ejecutivp. 7
Transparencia Institucional hacia fa
MAE
Y
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 Rendicion R ubl| 8
Contra la Corrupcién de Cuentas.
Y
- Invitacion e informacion parael |- Jefe Unidad de TransparenciayLycha = L L o .
9 evento. Contra la Corrupcién 9. Publicacién, invitacion y difusion de Audiencia de Rendicién Publica 4 9

- Méaxima Autoridad Ejecutiva (MAE). ~ Cuentas (15 Dias antes).

<

X
3
B_l‘

- Documento e informe aprobado ppr Unidad de Transparencia en
10 | 1amMAE coordinacién con la Maxima
Autoridad Ejecutiva

10.Coordinacién con protocolo para la presentacion del informe de la M3xi
Autoridad Ejecutiva.

0 O X O@b
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ELALTO

e Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO DE NOMBRE DE L s P NOMBRE DE LA UNIDA . .
PROCESO DA-UTLC@L1 | phcEsO: Audiencia de Rendicion Publica de Cuentas ORGANIZACIONAL- Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupc

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS () Amyé INTERACCIONES
o DATOS

11 |- Material de apoyo logistico - Unidad de Transparencia y Lucha | 11.Coordinacion con el Area de Protocolo para la logistica de la presentaci 11_I
Contra la Corrupcién de la Audiencia de Rendicién Publica de Cuentas.
- MAE.
12 Exposicion de lePresentacion de la Audiencia de Rendicion Publich de v
12 |- Informe fisico y medio magnético. |- Maxima Autoridad Ejecutiva Cuentas por la Maxima Autoridad Ejecutiva a la poblaciéon en ggnerpt
presente en el Saloén de Exposicién y de Manera Virtual. 12 |

- Informe aprobado y material
fungible - Técnicos

- Llenado del Modulo de Audienciad- Asistentes Legales 13. Elaboracion del Acta de Conformidad

13 [ Rendiciones Publica de Cuentas gn @lbogados

Sistema SITPRECO S2+ del Ministetimidad de Transparencia y Lucha

de Justicia y Transparencia Contra la Corrupcién

Institucional.

14 |- Acta de Conformidad y documentgs Jefe Unidad de Transparenciay LudfaRemision del Acta de Conformidad y demas documentacion de regpaldo

de respaldo del desarrollo de la Contra la Corrupcién del desarrollo de la Audiencia de Rendicion Publica de Cuentas|en el
Audiencia de Rendicion Pablica dg Sistema SITPRECO S2+ del Ministerio de Justicia y Transpare 14
Cuentas. Institucional

14.1

PR PR SR SEPIEPPINIPEPRpYY VRIS S
Y.

vu

H FINAL DEL PROCHSO

Direccién de Planificacion
Unidad de  Desarrollo Organizacional 64




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

Renuevai Versidén: 07

GESTION: 262

Direccion de Planificacion

Unidad de

Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHS$0D

CODIGO DE Gestion de Denuncias por presuntos Hechos y/o Actos de Corrupcion, Nef NOMBRE DE LA UNIDA . .
PROCESO DA-UTLC@2 NONERE [_)E P porpres ” y . L P . Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrup
PROCESO: Injustificada de acceso a la informacion por servidores publicos GAM ORGANIZACIONAL:
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e (ese) X INTERACCIONES
, [, ()
| | y y
14 : : : INICIO
1 |- Denunciaescrita o verbal, medianje Secretaria de la Unidad de 1. Remision al Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la CorfupCror 1 1 ! !
Hoja de Ruta Transparencia y Lucha Contrala para su derivacion y/o designacion. i i ! g
Corrupcion Yy ! ' i i
1 1 : :
2 |- Hojade Rutay Registro Intemo |- Jefe Unidad de Transparenciay |2. Remision denuncia a Técnicos, Asistentes Legales y abogados maral:2 i i i i
Lucha Contra la Comrupcion valoracién y andlisis. ! ! i i
1 1
Il 1l 1 1
- Técnicos ! ! i i
3 |- Mediante Proveido la Hoja de Rufa Asistentes Legales 3. Emisién de criterio e informacién segin corresponda. : ! ! !
- Abogados Unidad de Transparencia y ! ! | i
Lucha Contra la Corrupcion ! ! i i
H H | |
- Técnicos 4. Inicio de la gestién de la denuncia y registro del mismo en el Sigtem ! ! i i
4 |- Nota - Asistentes Legales SITPRECO S2+, solicitud de informacion correspondientes a Sectetal 1 1 ! !
- Abogados Unidad de Transparencia y Direcciones, Unidades y todo servidor publico y- eservidor publico ¢ i i ! !
Lucha Contra la Corrupcion Instituciones Publicas. | | ! !
1 1 : :
i i : |
- Secretaria Unidad de Transparengig-yRemision al Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corfupcion ' | i i
5 |- Hojade ruta Lucha Contra la Corrupcion para su atencion, se remite i i i E
' ' i 1
- Técnicos . 3 . 1. i : : :
- Asistentes Legales 6. Se arima. a la gesu_on de la denuncia, para su respectivo andlisis y 1 ! ! '
6 |- Proveido de laHoja de Ruta - Abogados Unidad de Transparenci y €laboracion Informe Final. i i E E Si no cumple para
Lucha Contrala Corrupcion ! 7 L ! ! VoBo, se devuelv
1 1 | | .,
7. Para el visto bueno, para proceder a formalidades Ley que corresponde S 1 i i la documentacion
mediante hoja de ruta y el sistema SITPRECO S2+. i , ! '
1 1
o . o . 8 |! ' i i
- Jefe Unidad de Transparencia y 8. Remision Maxima Autoridad Ejecutiva, para que instruya conform i i i E
7 |- Proveido en la hoja de ruta, informeLucha Contra la Corrupcion corresponda. i ! ! | |
Final i i ! !
9. Registro de todo lo actuado en el Sistema SITPRECO S2+ del Minigteri{ g i i i i
Justicia y Transparencia Institucional, en la gestién de denuncias de Hecl | | i i
ylo Actos de Corrupcién como Negativa Injustificada de Accesoq a la : : ! !
Informacion. i i ! !
- Nota alaMAE y al Ministerio de |- Maxima Autoridad Ejecutiva » ) ] ! ! : :
8 Justicia y Transparencia Institucional\Ministerio de JusticiayTransparencqé)'CO” el sello de cargo de recepcion de la nota, posteriormente reflizar ! ! 1 1
Institucional seguimiento de las gestiones de denuncias hasta se encuentre corcluido ! ! : |
satisfactoriamente ! ! | :
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CODIGO DE NOMBRE DE .. . L, NOMBRE DE LA UNIDA . .
PROCESO DA-UTLC@3 PROCESO: Prevencion de actos de corrupcién en procesos de contratacion ORGANIZACIONAL : Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupc
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS B/SED ARCHIV/ INTERACCIONES
o DATOS
| | | |
— i : :
14 ! : ; INICIO
1 |- Instructivo de la unidad para el visfo Jefe Unidad de Transparenciay |1. Emitir instructivo, con el visto bueno de la MAE, para el cumplimientg, d& | | ! !
bueno de la MAE. Lucha Contra la Corupcién todas Sub Alcaldias y Secretarias Municipales i i : :
i i ! !
: : | |
- Sub Alcaldias y Secretarias Yy ! ! | i
Municipales 2. Emitir instructivo, con el visto bueno de la MAE, para el cumplimientq, d 2 1 1 i i
2 |- Se notifica con el instructivo - Unidad de Transparencia y Lucha todas Sub Alcaldias y Secretarias Municipales 1 H i E
Contra la Corrupcion i i ! !
1 1
i i i !
- Responsables De Contratacion de| 3. Notas de Invitacion, a la Unidad de Transparencia y Lucha Corfra La ! ! ! !
3 |- Instructivos para los responsableq deada Sub Alcaldia y Secretaria Corrupcion ! ! | i
contratacion Municipal " ; | |
1 1
[i i i | E
_ . . 4
4 |- Nota con Hoja de Ruta con Registfo Secretaria Unidad de Transparendi4yRemision al Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corjup i i E i
Interno Lucha Contra la Corrupcion para su derivacion de designacion ' ! i i
1 1
i | | s
- Técnicos Yy i E E
5 |- Mediante proveido en Hoja de Ruta Asistentes Legales 5. Atencion oportuna invitacion como veedores conforme a Ley, se proc| edel:s:l | \ ! !
- Abogados Unidad de Transparencia y realizar un informe | | | i
Lucha Contra la Corrupcién ! ! i i
i i : !
] ] ] 1
\ | : :
6 |- Mediante proveido en Hoja de Ruta Jefe Unidad de Transparenciay |6. Para el visto bueno, pmce_(jjendo aarchivos en la Unidad de Transpdreng ] : : i E \ 6.1
Lucha Contra la Corupcion y Lucha Contra la Corrupcion 6 i i ' 7
i i | E
' ' i i
Il 1l 1 1
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CODIGO DE NOMBRE DE . oz fa NOMBRE DE LA UNIDA . .
PROCESO DA-UTLC®4 PROCESO: Mecanismo de prevencion de actos de corrupcion. ORGANIZACIONAL : Unidad de Transparenciay Lucha Contra la Corrupg
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ool [weeor) MY INTERACCIONES
| | g 0
! ! : :
- Técnicos ! : E E
1 |- Elaboracién de politicas, para |- Jefe 1. Elaboracién de informe a la Méaxima Autoridad Ejecutiva, parp la | i ' '
realizar capacitaciones y talleres |- Asistentes Legales autorizacion correspondiente E E 1 |« : + INICIO
para combatir la corrupcion - Abogados Unidad de Transparencia y ' ! : i
Lucha Contra la Comupcién ! ' i i
! ! i i
2. Para el visto bueno del Maxima Autoridad Ejecutiva, para que esta Injtruya ! ! i i
2 |- Mediante nota ala MAE - Méaxima Autoridad Ejecutiva a la Unidad de Capacitacion y Evaluacion para coordinacion para llevai H 1 i i
cabo las capacitaciones y talleres, para la informacién de prevencifn 2 , ' ! !
contra de la corrupcion. | | ! !
4 1 ] [} 1
- Jefe deunidad de Transparencia y3. Reunion de coordinacion con la Unidad de Capacitacion, para llevar a 3 i E i E
3 |- Coordi_nac_ig')n con la Unidad de Lucha Contra la Corrupcion las capacitac!gnes y talleres, para la informacion de prevencion en gont ! ' i E
Capacitacion - Jefe de Unidad de Capacitaciény|  delacorrupcion. i i ! !
evaluacion | E i i
1 1 : :
- Jefe deunidad de Transparencia o ) Y i E : i
4 |- Elaboracion de cronograma Lucha Contra la Corrupcion 4. Para el desarrollo de las capacitaciones y talleres, para servidores p|ub||m1 4 ! ! ' !
- Jefe de Unidad de Capacitaciony| del GAMEA. (Sub Alcaldias de los 14 disyifdecretarias Municipales). ! ! 1 '
evaluacion | | E E
1 1
v | | |
1 1
5 |- Nota de aceptacion del cronogramia Maxima Autoridad Ejecutiva 5. El visto bueno de la MAE para la hora y fecha de las capacitacigne 5 i i i E
tallares. i I ! !
1 1 ) ]
1 ]
i | |
- Unidad de Transparencia y Lucha ) o ) ) o 1 1 i i
- Publicacion y difusion de la actividadContra la Corrupcién 6. Instructivo de invitacion, para la asistencia a las capacitaciones y tajleres, ! ! i i
6 programada. - Unidad de Capacitacién y Evaluacion Para la informacion de prevencién en contra de la corrupgiéndifusion. ! ! i i
GAMEA. : : ! :
i i i i
. . . 1 1
- Desarrollo de la actividad - Unidad de Capacitacion y Evaluac kh Sala de capacitaciones en el lugar programado, posteriormeryte 7 i i ! !
7 programada GAMEA. elaboracion de informe de la capacitacion y talleres desarrolladas. ! ! i E
1 1
| : | l
=~ [—| : | : P\ 81
- Presentacién de Informe de la - Secretaria de unidad de » . . 8 ' ' 1 >
actividad programada por el Jefe e Transparencia y Lucha Contra la 8. Recepcion y sello de descarpara su respectivo archivo. : : ! !
8 Unidad de Transparencia y Luchal Corrupcion ! ! : 1
Contra la Corrupcién ! ! | :
1 1 : :
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H FINAL DEL PROCHSO

e Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DE NOMBRE DE 0 . . . o o NOMBRE DE LA UNIDA . .
PROCESO DA-UTLC@5 PROCESO: Accidn Directa para delitos en flagrancia Leyes N°004 y N°974 ORGANIZACIONAL : Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupc
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BA$ED ARCHIY INTERACCIONES
: : , (5
i ! : :
- Jefe de unidad o Abogados ' ' i i
1 |- Denunciaverbal y/o escrita - Asistentes legales . En conocimiento verbal, escrito y/o de oficio sobre denuncias de hech(1 1_||4 ; : : INICIO
- Técnicos Unidad de Transparencigy de corrupcion, intervencion inmediata in situ Denuncia verbal y/o escifta i i ! !
Lucha Contrala Corrupcion. ! ! ! !
- Direccion General de Asesoria Leg ! ! H H
- Seguridad Ciudadana v ! i i
1 1
1 1
- Jefe 2 | i i i i
- A la comprobacion y verificacion |- Técnicos . Recopilar evidencias o informacién escrita del hecho, gestionar| una | 1 i i
2 sobre los hechos de la denuncia. |- Asistentes Legales denuncia con informe final, remitir a la Méxima Autoridad Ejecutiva jpara | , ! !
- Abogados que Instruya a la Direccion General de Asesoria Legal, tome las ag¢ciones i i ! !
- Unidad de Transparencia y Lucha correspondientes ante el Misterio Pdblico : : ! !
Contra la Corrupcion | | i E
i L :
3 |- Remision con nota e informe ala|- Maxima Autoridad Ejecutiva . Emite Instructivo para la Direccion General de Asesoria Legal pafa que i i E i i
MAE procedan conforme a Ley ' ! i E
i i : :
1 1 1 1
' ' i i
: | i i
- Jefe . ) ., . | | ! !
- Técnicos . La Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién, realiza Y ! ! H 1 a1
. . .z . 1 1 .
4 |- Nota con sello de descargo . - Asistentes Legales seguimiento hasta la conclusién del caso gestionado 4 | : : ! Ly
- Abogados L ! ! ! !
- Unidad de Transparencia y Lucha ! ! i i
Contra la Corrupcion H H ! !
1 1
1 1
| | | |
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2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO . NB-SOA —RE.SOA
- - . Sistema de Organizacion Administrativa
- —— Manual de Rrocesos y Procedimientos Renuevai Version: 07
[oomtrnc aurtnoma municrat Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONA Unidad Sumariante CODIGO DAUS
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS BA&LIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
NOMBRE: | Inicio de Proceso Sumario Administrativo - Emision del Auto de Apertura
de Proceso Sumario
Administrativo Interno,
Resolucion 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 administratiy ~ Actggno @ R_evocatg)rla) y Auto de
- De oficio, - Resolucion Final, OBJETIVO: | servidores ylo ex servidores publicos a través de procesos sunf - Notificador (a) Ejecutoria. _
- A denuncia, - Resolucién de Revocatoria * | administrativos y sancionatisciplinariamente, cuando estos contravend - AuXiliar, Técnicos y Personal de | - Lograr que los servidores y/o
- Informe legal y/o técnico - Autos Sumariales normas administrativas en el desarrollo de sus funciones. Apoyo. serwcli(c)jres publlgosdrespondar
. ' . ; por el desempefio de sus
. :lectamen_, tanciado d ) ﬁuto dle Ejecgtoli'lat.f. ) funciones cuando estos
- ndqtrmfe glrtcuns anciado de |- Nortmu arios de Notificaciones. contravengan normas
1 | auditoria interna'y - Notas. administrativas.
- Documentos de respaldo. -
-C.P.E. Art. 117 Parag. |,
-Ley N° 1178 Art. 29,
-Ley N° 2027 Art. 17,
BCIE)(I:?LIJEhléIEEs;SCI - Reglamento de la Responsabilidad poFiacion Publica aprobado p{ COD. DE PROCESO: DAUS01
D.S. N° 23218 modificado por D.S. N6237 Art. 18, Art. 21, Art. 22,
- Reglamento Interno de Personal el Organo Ejecutivo del G.A.M.E.A
Los plazos con los que se desarrollan los procesos sumarid
L . . - . acordes a lo establecido el Art. 22 del Reglamento d
RIESGOS IDENTIFICADQ Falta de elementos deonviccion para determinar responsabilidad administrativa. PLAZO - L _— .
Responsabilidad por la Funcién Puablica de 3 de noviemb
1992 aprdoado por D.S. 23318 y modificado por el D.S. 26237
ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH]
- Instructivo de la M-A.E., NOMBRE: | Rechazo de Inicio de Proceso Administrativo Sumario Revisada, anal_i?ada y verificad
-De OfICIO,. - Autoridad Sumariante la documentacion y ante _I:';\ faltg
- A denuncia, . Actuari de elementos de conviccién se
- Informe legal y/o técnico, - Auto Sumarial Ante la ausencia de elementos de conviccion, que impiden el inicio d ~Actuario (a) emite laResolucién de Rechazd
- Dictamen, - Resolucion Sumarial de Rechazq oBJETIVO: | proceso administrativo disciplinario desestimar el inicio de proceso sur NOt'_f!Cado': @ de inicio de proceso
- Informe circunstanciado de - Notas. Administrativo. - Auxiliar, Técnicos y Personal Apoyo administrativo.
2 | auditoria interna y
- Documentos de respaldo. DOCUMENTO | - Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobad .
DE REFERENCI] D.S. N° 23218 modificado por D.S. N° 26237 Art. 21 inc. a) COD. DE PROCESO: DAUS02
Los plazos con los que se desarrollan los procesos sumarios
RIESGOS IDENTIFICADQ Informacién y/o documentacion insuficiente que impidengtio de proceso sumario. PLAZO acordes a Ic_)_establemdo el Art 22,de_l Reglamento d_e la
Responsabilidad por la Funcion Publica de 3 de noviembre d¢
1992 aprobado por D.S. 233P8ymodificado por el D.S. 26237.
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD/

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Auto Motivado de Observacion / Auto Sumarial de Suspensién de Plazos Obtener suf(;cien;es pruebas d
- Instructivo de la M.A.E., _ ; ; cargo y de descargo pa
- De oficio, ) ) Contar con mayores elementos de conviccion para determinar la exist 2”‘0”‘?&“1 Sumariante determinar el grado  dd
- A denuncia, - Auto Motivado o Auto Sumarial de responsabilidad administrativa de servidores y/o ex servidores publij ~ tht_:c_an%(a) responsabilidad ~ por  falta
- Informe legal y/o técnico, de Suspension de F’Jazos OBJETIVO: | través de procesosumarios administrativos y sancionar disciplinariame| ot|.|.ca or’(a)' administrativas de los servidord
- Dictamen, QU;O de Reanudacion de Plazos cuando estos contravengan normas administrativas en el desarrollo d - Auxiliar, Técnicos y Personal de Apg ylo ex servidores publicos d
- Informe circunstanciado de otas. funciones. GAMEA.
3 auditoria interna 'y DOCUMENTO |- C.P.E. Art. 115 Pardy.
- Documentos de respaldo. DE REFERENCI - Reglamento de la Responsabilidad por la Furkidhiica aprobado por | COD. DE PROCESO: DAUSO03
D.S. N° 23218 modificado por D.S. N° 26237 Art. 21 inc. d)

Los plazos con los que se desarrollanplaxesos sumarios sd
. L L, A . acordes a lo establecido el Art. 22 del Reglamento d
RIESGOS IDENTIFICADQ Falta de informacion y/o documentacion para inicio del proceso sumario. PLAZO Responsabilidad por la Funcién Pblica de 3 de noviemb
1992 aprobado por D.S. 23388y modificado por el D.S. 26237
Nro. IO R LI REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES S IENIOR S o Hlor

(INICIO DEL PROCESO)

(RESULTADOS DEL PROCE]

- Instructivo de la M.A.E.,

- De oficio,

- A denuncia,

- Informe legal y/o técnico,

- Dictamen,

- Informe circunstanciado de
4 auditoria interna 'y

- Documentos de respaldo.

- Informe,

- Resolucién Sumarial de Inicio de
Reposicion,

- Resolucion sumarial que da por
repuesto,

- Notas,

- Notificacion (es)

NOMBRE: | Reposicion de Expedientes de Proceso Administrativos
Establecer las reglas que se seguirdn para efectuar la reposicid -ﬁuttor|Qad Sumariante Obtener documentacion
documentacién que formaban partelel expediente administrativo df - thl.f”%(a) necesaria para que el expedien
OBJETIVO: | proceso sumario interno, que hayan sido objeto de desaparicion, destru| - 0 |_|_ca or, (a)' este repuesto.
parcial y/o total, ya sean por desastres naturales, hechos vandalico| - AuXiliar, Técnicos y Personal de Apg
cualquier otro motivo de causa ajena.
DOCUMENTO

DE REFERENCI

- Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo Art. 25

COD. DE PROCESO:

DAUS04

RIESGOS IDENTIFICADQ

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

PLAZO acordes a loestablecido el

Los plazos con los que se desarrollan los procesos sumarig

Responsabilidad por la Funciéon Publica de 3 de noviembr
1992 aprobado por D.S. 23388y modificado por el D.S. 26237

Art. 22 del Reglamento de

Nro.

ELEMENTOS DE ENTRADA
(INICIO DEL PROCESO)

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCE|

- Instructivo de la M.A.E.,

- De oficio,

- A denuncia,

- Informe legal y/o técnico,

- Dictamen,

- Informe circunstanciado de
5 | auditoria interna'y

- Documentos de respaldo.

- Resolucion Sumarial de
Declinatoria de Competencia.
- Notas.

NOMBRE: Declinatoria de Competencia. . .
- - - : - -Autoridad Sumariante Obtener documentacion
Declinar competencia para que la autoridad competente (Dlrecuor_\ G_e - Actuario (a) necesaria para que ol expedien
OBJETIVO: de Asesorjg Legal qQI G.A.M.E.A.) asuma conocimiento de los lnd'lc - Notificador (a) este re ueZto q P
responsabilidad administrativa, en razon de tener identificados a Autorid - Auxiliar, Técnicos y Personal de Apd p ’
Superiores, Asesores Legales y Auditores.
DOCUMENTO | - Conforme el Art. 67 paragrafo | del Reglamento de la Responsabilid

DE REFERENCI

por la Funcién Pablica Aprobada por el D.S. 23818

COD. DE PROCESO:

DA-US05

RIESGOS IDENTIFICADQ

Pérdiday/o destruccion de documentaciéon que no podra reponerse.

PLAZO

Los plazos con los que se desarrollan los procesos sumarig
acordes a lo establecido el Art. 22 del Reglamento d
Responsabilidad por la Funcién Puablica de 3 de noviemb
1992aprobado por D.S. 23318y modificado por el D.S. 26237
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Direccion de Planificacion

Unidad de

Desarrollo Organizacional

cpleo e DA-US01 NOMBRE DE Inicio de proceso sumario administrativo NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad Sumariante
PROCESO PROCESO ICilo de p umarl inistrativ ORGANIZACIONAL:
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N°e ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDEH ARCHY INTERACCIONES
(55,
: : 1 1
H 1 | |
| L |
- Instructivo de la MAE ! ! < i i INICIO
- De Oficio . Recepcién de documentacion remitida ante esta Unidad Administrativia. i i ! !
- A Denuncia - Secretaria y/o Auxiliar ! : ' '
1 |- Informe Legal y/o Técnico ' ' i i
- Dictamen : : i i
- Informe Circunstanciado de H H ! :
Auditoria Interna y - Actuario (a) . Compulsa, andlisis y verificacion de documentacion remitida a ! ! : |
- documentos de respaldo - Asistente legal (proyectista) Despacho Administrativo. i i ! ' " —
| | ! ! uto sumarial de
1 1 ) .z
: ! E E suspension de :
2 |- Auto sumarial de complementaciéf _ o _ = ' : : | | | plazos Si no cuent@a
de informe legal - Sumariante . Se emite Auto Sumarial solicitando informacion complementaria ! S t L St L con datos
1 1 ! 1
! ! | i personales o
_ - ) — —— | | | elementos de
- Auto sumarial de suspensién de | - Sumariante 4. Una vez contando con todos los el ementos_ Qe conviccion se emite Alito 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. ! ! !
I 1 1
1 1
4 |. Auto de apertura de Proceso sumgridSecretaria y/o Auxiliar 5. Se emite eluto sumarial de suspension de plazos ante la falta de ¢latg i i i
administrativo Interno. personales de los procesados o elementos de conviccion ' ! :
1
| | |
. Se efectla la notificacion al o los procesados con el Auto de Apertyra de i i i i
- Notificacion con auto de apertura dle Proceso Sumario Administrativo Interno, a través del Formularigp de i i ! !
5 Proceso Sumario Administrativo | - Notificador (a) natificacion indicando claramente: nombre, fecha, hora y lugar de la ! ! ! !
Interno. natificacion, a efectos de que el o los procesados asuman su dgfensa ! ! | H
respecto a los presuntos hechos denunciados. ! ' i i
1 1 1 1
| | | |
1 1 ) 1
6 |- Memorial . El y/o los proce_sados pu_ederj 0 no responder al Auto de Apertufa de : : ! ! Si falan a
- Informe - Procesado (a) Proceso Surpano Administrativo I_n’terno, a efectos QG_} _deswrtua 104 7 ! ! ! ! acumulacion de
- Nota y Pruebas de descargo extremos sefialados en la resolucion que motivo el initeb procesd ! ! St i E bruebas de
sumario. ! ! ! !
| | ! ! descargo
1 1
1 1 } )
1 1 1 1
- Memorial - Auxiliar . Control de término de prueba, acumulacién de pruebas de descargp, | 8 : : i E
7 |- Informe - Personal de apoyo cuales fueron presentados por el y/o los procesados. i i ! !
- Nota y Pruebas de descargo - Actuario : : NG i
1 1 ) )
] = ! !
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e Organo Ejecutivo GESTION: 262
COPICO BE DA-US01.1 NOMBRE DE Inicio de proceso sumario administrativo NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad Sumariante

PROCESO PROCESO

ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
o] DATOS
9

9. Tras la compulsa de las pruebas de cargo y descargo y ¢lemas
- Resolucion Final de Sumario documentacion que forman parte del expediente administratisloo Ia|

8 Administrativo Interno - Sumariante Sumariante emitira su pronunciamiento a través de la Resolucion|Final
- Asistente leg&proyectistg determinando la existencia o inexistencia de responsabilidad
administrativa del o los procesados
10.Emitida la Resolucién Final de Sumario Administrativo Infese] 10
9 |- Notificacién con la Resolucién Fingl- Notificador(a) efectuara la notificacion al o los procesados con mencionada resalagion N N

través del Formulario de natificaciéon indicando claramentembre,
fecha horay lugar de la notificacion

101

Sumariante 11.En caso de no interponer el Recurso de Revocatoria se emite el Alito de
Ejecutoria'y posterior remision de las notas para conocimiento y el ajchivo g
de obrados

10 |- Auto Sumarial de Ejecutoria

Si se impone
recurso de
revocatoria

12.El o los procesadpgodran interponer Recurso de Revocatoria 0 daso
contrario se da por ejecutoriada la Resolucién Final

- Nota o memorial interponiendo

Recurso de Revocatoria - Procesadda) 13.En impugnacién por la via de la Revocata@iécamente podran aportarge
11 documentos nuevos/gp de reciente obtencién en calidad de pruepa
conforme lo dispuesto en el Reglamento de la Responsabilidad por 13

Funcion Puablica aprobado por Decreto Suprem®8B818A modificadd
por Decreto Supremo N#6237

- Resolucién Sumarial de Recurso fle Sumariante 14. Habiéndose interpuesto el recurso de Revocatoria el o la Sumafiante
12 Revocatoria Asistente leggjproyectisty emitird su pronunciamiento a través de la Resolucién Revocatoria

15.Emitida la Resolucion del Recurso de Revocat@mia efectuard g
13 |- Notificacién con la Resolucién de| - Notificador(a) natificacién al o los procesados con mencionada resolycidravés dej
15

Recurso de Revocatoria Formulario de natificacion indicando claramenteombre, fechg hora |
lugar de la noftificacian

16.En caso de no interponer el Recurso Jerarquseoemite el Auto de Y
chi\J 16

Sumariante Ejecutoria'y posterior remision de las notas para conocimiento y el ai
de obrados

14 |. Auto Sumarial de Ejecutoria

— 771 | 17.2
15 |- Nofificacion con el auto de - Notificador(a) 17.Emitida el auto de ejgcutorjase efectuara la notiﬁcacig’)p a_l o Ips 17 ;k_]ﬁ-\l »
ejecutoria procesados con el mencionado apgotravés del panel de notificaciones|y \/

e e e 2 e
SRR [P PRy gy S

o secretaria de la unidad

@ CONTINUK.. @
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e Organo Ejecutivo GESTION: 262
g(R)glgEggE DA-US01.2 ggggggoDE Inicio de proceso sumario administrativo ggg ABI\TIE Egé‘ﬁ:LNID D Unidad Sumariante

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

No ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
DATOS

INTERACCIONES

18.El o los procesadpsientro del plazo establecido podran interporjer
recurso jerarquico o caso contrario se da por ejecutoriada la Resolucién
del Recurso de Revocataria

16 |- Interposicion de Recurso Jerarquige Procesadda) 19.En impugnacion por la via de JerarquiGnicamente podran aportarde
documentos nuevos/yo de reciente obtencion en calidad de prugpa N
19

conforme lo dispuesto en el Reglamento de la Responsabilidad por
Funcién Publica aprobado por Decreto Suprem®8B818A modificadd
por Decreto Supremo N6237

Si interponen
recurso jerarquic
vuelve al pasd4

@

4

20.Interpuesto el Recurso Jerarquico ante la misma autoridad que emijtié l—
17 |- Auto Sumarial - Sumariante Resolucién de Recurso de Revocataite concedera el recurso en efe¢to 0
suspensivo ante la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad

21.Mediante Nota de cortesia se remitird ante la Maxima Autoridad Ejedutiva
18 |- Remision de expediente - Secretariafo Auxiliar el expediente administrativo en origin@lara que la misma se pronunci¢ a
administrativo través de la resolucion que corresponda

En el pas@2
interviene la MA
mediante su
pronunciamiento

22.Habiéndose pronunciado la MAE a través de la resoluciéon de Recurso
19 |- Reingreso de Expediente - Secretariafo Auxiliar Jerarquico ejecutoriada la mismecorresponde la devolucion del
Administrativo expediente administrativo ante la Unidad Sumariante

- Autoridad Sumariante 23.Habiéndose pronunciado la MAE a través de la resolucion de R
20 |- Notas para conocimiento - Auxiliar Jerarquico ejecutoriada la mismecorresponde la devolucion d
- Personal de apoyo expediente administrativo ante la Unidad Sumariante

NG
- Autoridad Sumariante 24.Ante la existencia de indicios de responsabilidad cikd penal se
21 |- Notas de Remision de Antecedentes Auxiliar remitirdn fotostaticas legalizadas del expediente administrativo an
- Personal de apoyo Direccion General de Asesoria Legal deAMGEA., conforme a Ig
establecido en el ArB5de la Ley N1178

S—iy| 241
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CODIGO DE NOMBRE DE . . - . NOMBRE DE LA UNIDAD 5 ]
PROCESO DA-US01.3 PROCESO Inicio de proceso sumario administrativo ORGANIZACIONAL Unidad Sumariante
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N° | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ; INTERACCIONES
DATOS
| | | |
) ) | |
i ' i :
| | | |
- Autoridad Sumariante 25.En caso de existencia de responsabilidad administrativa mediante npta se i i i i
22 |- Nota de solicitud ddMemorandum | - Auxiliar solicitara a la Direcci6n de Talento Humano délMB.EA. la remision de ! 25 : L 1
- Personal de apoyo memorandum de sancién por proceso sumario administrativo ! ! : :
1 1 1
i i i
] | ]
] ) 1
1 | |
| | |
| i i
1 ) 1
1 1
1 1 1
|:+j : : :
26.Recepcionado el memorandum de sancién por proceso sumar] 26 |! i i
23 |- Memorandun{s) de sancién por - Secretaria o Auxiliar administrativg la misma debera ser adjuntada a su respectivo expedignte 1 i NO i
proceso sumario administrativo i ! !
| | ]
| i |
| i |
1 1 1
1 1 1
h A i i
o N 27 |4 : :
27.Concluido y ejecutoriado el procese efectuara el registro y reporte ante . i |
la Contraloria General del Estado en los plazos y formas establecidds en el | i E
24 |- Registro en la Contraloria General| - Técnico con usuario y contrasefi ~ 6Reglamento para Registro de Acciones Judicidesuerimientos d E ! '
del Estado (designadd PagoProcesos Administrativos Internd3ictamenes de Responsabilidafl e ! ! '
Informes de Auditorig(RECE027 ! ! !
i i :
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
' i i
Y : :
25 |- Archivo de obradas - Sumariante 28.Una vez concluido el proceso administrativo corresponde el archiyo df za i ! !
- Auxiliar obrados : i E
- Actuario i : :
1 1
E 1 1
1 1 1
1 1 1
: : :
' i i
| | |
] | ]
] ] ]
! | |
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CODIGO DE NOMBRE DE . L, S i . . NOMBRE DE LA UNIDAD ; .
PROCESO DA-US02 PROCESO Desestimacion de inicio de proceso administrativo sumario ORGANIZACIONAL Unidad Sumariante
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS 5 ‘ > INTERACCIONES
, =, (59,
1 ] M '
| | 1 1
| : | |
' ' i i
1 1 } 1
1 - Secretariafo Auxiliar 1. Recepcion de documentacion remitida ante este Unidad Administratiya 1 ;' : i i INICIO
- Personal de apoyo . ! ! 1 1
: : | i
Z i : :
] ] 1 1
I : :
- Instructiva de la MAE 1 H i i
2 |- De Oficio 2. Compulsa andlisis y verificacion de la documentacion remitida a| este i i ! !
) ) . > . 1 ! ! En caso de que
A Denuncia - Actuario(a) Despacho Administrativo i i ! ! d .
- Informe Legal Ao Técnico | | ! ! ocumentacpn n
- Dictamen H ! ! : cumpla requisito
- Informe circunstanciado de Auditorig | | ! ! NO
Interna y i i H H
- Documentos de respaldo H 1 i i
3 - Sumariante 3. Revisadaanalizada y verificada la documentaciéa emite la Resolucion , , E i
Administrativa de Desestimacion ante la falta de elementos de convigcion i i ! !
que impiden el inicio del proceso sumario ! ! ! !
' ' i i
1 1 } 1
] ] 1 1
S . v | : i i
4 |- Notificacion con la Resolucion de | Notificador(a) 4. A través del Formulario de Notificacj@e hara conocer al interesado la B ! ! i E
Rechazo Resolucion de Desestimaci@m caso de corresponder i i ! !
i ; i i
] ] 1 ]
] ] 1 ]
' ' i i
- Autoridad Sumariante Yy | ! : i
- Secretariafo Auxiliar 5.Una vez emitida la Resolucién de Desestimagidntravés de Nota gle S:I ' ' | i
5 |- Notas - Personal de apoyo cortesia se deberd poner a conocimiento de la MAfidades yd ! ! | |
instancias que emitieron el informe legal 1 | ! !
1 1
: : | |
i i ' '
' ' i i
- Sumariante o _ _ _ vy : i i A
6 ) - actuario 6. Una vez puesto en conocimiento de la Unjdagdtancia yo interesadg ] ! ! : | \ 6.1 /|
- Archivo de Obrados - Secretariafo Auxiliar corresponderé el archivo de obrados 6 : i E }\/_
- Personal de apoyo E E | 1
i ! i !
1 1 1 1
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CODIGO DE NOMBRE DE . L . . NOMBRE DE LA UNIDA . .
PROCESO DA-US03 PROCESO Auto motivado de observacighAuto sumarial de suspension de plazos ORGANIZACIONAL Unidad Sumariante

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

‘ INTERACCIONES
DATOS

N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

bl
H
m
2
|'
!
<
m
Z

- Instructivo de la MAE

=
———t A e

- De Oficio - Secretariafo Auxiliar INICIO

1 |- A Denuncia - Personal de apoyo 1. Recepcion de documentacion remitida ante este Unidad Administrativia
- Informe Legal Ap Técnico Del andlisis si
- Dictamen

existen
observaciones s
reprograma la
compulsa

- Informe Circunstanciado de
Auditoria Interna

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

Despacho Administrativo

2

N
=
T Z

: | |
| | |
: i :
1 ! 1
1 ! 1
i i i
[l : :
i ! !
' i i
1 [} 1
1 ! 1
i i i
1 ! 1
! : |
! ! :
1 [} 1
: i i
1 ! ]
' i i
- Auto Motivado de Observacidn 3. Revisada analizada y verificada la documentacicse emite el Autd 1 1 + i i
3 Auto Sumarial de Suspension de | - Sumariante Sumarial a efectos acumular mayores elementos de conviccion a trayés de 1 ! ! |
Plazos de observacion informes complementarios/y documentacion | i ! !
1 1
i : i |
1 1 1 1
T T 1 1
| | i i
- Secretariafo Auxiliar 4. Através de la Nota se procede a la remision del Auto Sumarial aefegtos| | & ! | '
4 |- Nota de remisién del Auto Sumaripl- Personal de apoyo que la instancia correspondiente remita el informe requerido M ! ! i i
1 1
i : i :
1 1 1 1
i i i :
Y | | : :
1 1
5 . Recepcion de Informes - Secretariafo Auxiliar 5. Re_mitida Ia_ ir_\formacién solicitad@orrespondera su recepcion en egta 5 E E i i
complementarios - Personal de apoyo unidad administrativa : | ' i En el pas®. Si
1 1 ! ! . :
! ! ! ' existe
! X ' ! | complementacion]:
! ! 1 | -| de informacion pa:
1 1 N
6 |. Auto de Apertura de Proceso - Sumariante 6. Ante la gf)mgltim(’ant'acign de la infolrm_a,cién requeridarresponde 13 '\Il i i E al paso4
Sumario prosecucién del tramite hasta su conclusion = ! ! !
o1 ]! : | 5
1 ] 1 1
1 ] ) ]
i ! i !
7 |. Resolucién de Rechazo - Sumariante 7. Ante el incumplimiento de la informaciérioy documentacion solicitada i i i E
corresponde la emision de la Resolucién de Rechazo y su posterior archivo ! ! ! !
de obrados ! ! i i
| | + +
= | | |
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CODIGO DE NOMBRE DE L . o . NOMBRE DE LA UNIDA . .
PROCESO DA-US04 PROCESO Reposicion de expedientes de proceso administrativos ORGANIZACIONAL Unidad Sumariante

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES
DATOS

- Instructivo de la MAE

- De Oficio INICIO
- A Denuncia +
1 |- Informe Legal Ao Técnico
- Dictamen - Actuario(a) 1. Por Actuaria se elabora informe respecto a la documentaciéon que fue
- Informe Circunstanciado de objeto de extravipdesaparicion Ao destruccién parcial o total

Auditorfa Interna
- Documentos de respaldo

2. Realizada la revision de la documentacién existente respecto fe la
2 |- Resolucién Sumarial de Reposicign- Sumariante documentacion que fue objeto de desapariGi@xtravié o destrucciop
total o parcial se emite Resolucion disponiendo el inicio del procesp de
reposicion y la suspension de plazos

3. Se efectia la notificacion a los procesados con la Resolucion Sumafial quey

- Notificacién con la Resolucion - Notificador(a) da inicio la reposicigra través del Formulario de notificacion indicapdo
3 | Sumarial de Reposicién claramente nombre, fechg hora y lugar de la notificaciora efectog
proceder a la reposicién en base a la documentaciéon que estos renjitan a

este Despacho Administrativo

4 |. Nota de remisién - Secretaria 4o Auxiliar 4. Por intermedio de la Nota se remite la Resolucion Sumarial de Repgsicién
- Personal de apoyo a la Secretaria Direccion Unidad Administrativa o instancia que
correspondaconminandoles a presentar copia de todo esgrdiigencig
o documentos que cursen en su poderefectos proceder a la reposicion

- Recepcion de documentacion - Secretariafo Auxiliar . ) 3 - ) .
5 requerida - Personal de apoyo 5. Rgmltlda Ia_ |nforrqa0|on solicitadaorrespondera su recepcién en egta
unidad administrativa
6 |. Resolucién sumarial de reposiciér| - Sumariante 6. Ante la remision de la documentacién requeridarresponde la emisioh
de la Resolucién Sumarial que da por repuesto y la prosecucion del tramite
hasta su conclusion
7 | . Resolucion d®esestimacién - Sumariante 7. Ante el incumplimiento de la informaciérioydocumentacion solicitada

corresponde la emisién de la ResoluciénDdsestimaciony su posterio
archivo de obradas
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CcODIGO DE
PROCESO

DA-US05

NOMBRE DE
PROCESO

Declinatoria de Competencia

NOMBRE DE LA UNIDA
ORGANIZACIONAL

Unidad Sumariante

Ne°

ELEMENTOS E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

> DOCUMEN| BASEDH
o DATOS

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

INTERACCIONES

1 |- Instructivo de la MAE
- De Oficio
- A Denuncia

Informe Legal Ao Técnico

Secretaria 4o Auxiliar
Personal de apoyo

1. Recepcion de documentacién remitida ante este Unidad Administratiia

- Dictamen

Informe Circunstanciado de
Auditoria Interna

este

Asistente lega(proyctistg

2 |- Documentos de respaldo - Actuario(a) 2. Compulsaandlisis y verificacion de la documentacién remitida ante
Despacho Administrativo

. Emite Resolucién Sumarial disponiendo declinar competencia arj

3 |- Resolucién Sumarial de Declinatotia Direccion General de Asesoria Legal dBINEEA., para el procesamient

de competencia - Sumariante de Autoridades Superioredsesores Legales y Auditares aplicacion de

Art. 67 paragrafo | del Reglamento de la Responsabilidad por la Fy
Publica aprobado por Decreto Supremo RB318A modificado po
Decreto Supremo N#6237

D

ncion

4 |- Nota de remision

Secretaria 4o Auxiliar
DGAL

. Mediante nota de cortesia se remite la Resolucion Sumari

Declinatoria de Competencia y toda la documentacién pertineaniée |

Direccion General de Asesoria Legal d&.NGEA., para el inicio d
sumario administrativo interno respecto al procesamiento de Autorid
SuperioresAsesores Legalesy Auditares

5 |- Notas para conocimiento

Secretaria 4o Auxiliar
Personal de apoyo

. Mediante Nota de cortesia se pondra en conocimiento de lABla

Resolucién de Declinatoria de Competencia

H FINAL DEL PROCHSP
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CmErmmTmTTTE Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONA Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo CODIGO| DAURPP

ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
NOMBRE: | Apoyo protocolar a la agenda de la alcaldesa - Jefe de la Unidad de Relacione! - Ceremonia Protocolar
., bl | - Apoyo protocolar del evento
- Alcaldesa Municipal - Instruccion de apoyprotocolar a Pablicas y Protocolo - Instrumento de
cip la agenda de la Maxima Autoridag - Técnico/Asistente de la Unidad . -
i g i A ; ; ; relacionamiento y/o
- Secretafa Municipal y/o Ejecutiva . | Realizar apoyo protocolar a la agenda de la Maxima Autoridad Ejedetiva de RelacioneRublicas y v i
Unidades Organizacionales dg o o OBJETIVO: cooperacion suscrita por la
9 - Solicitud de organizacion del acto GAMEA Protocolo L
1 GAMEA 9 Alcaldesa Municipal y el
protocolar cooperante.
DOCUMENTO [ - Constitucion Politica del Estado
REFERENCIA: | - Ley 482 de Gobiernos Autdbnomos Municipales COD. DE PROCES DAURPFOL
RIESGOS IDENTIFICADQ Disminuir la mala imagenstitucional de la alcaldesa frente a diferentes actaesiales y la poblacion. PLAZO Variable
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
NOMBRE: | Realizaciéon de actos protocolares para entrega de obra - Jefe de la Unidad de Relacione
Alcald Municioal ., . » Publicas y Protocolo - Ceremonia Protocolar
- Alca e§a unicipa - Instruccion de ejecucion de actos - Técnico/Asistente de la Unidad| - Acto protocolar de la entrega
- Secretafas Municipales protocolares para la entrega de . | Llevar a cabo ceremonias protocolares para entregas de obra en el marco dg de Relaciones Publicas y de obra
- Sub Alcaldi obras OBJETIVO: ..
ub Alcaldias normas de protocolo para actosunicipales Protocolo
2 | - Organizaciones Sociales - Coordinacion de entrega de obra

- Constitucion Politica del Estado
- Ley 482 de Gobiernos Auténomos Municipales

DOCUMENTO O
REFERENCIA:

COD. DE PROCES

DAURPFO2

RIESGOS IDENTIFICADO

Generar una publicidad negativa para la alcaldesa y para la actual gestidmistrativa.

PLAZO

Variable
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CODIGO DE NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD . . R
PROCESO DA-URPRO1 PROCESO Apoyo protocolar a la agenda de la alcaldesa ORGANIZACIONAL Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE ENTRAD4
o
N EINSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES| | DOCUMEN ‘
1

- Instruccién de apoyo protocolar afla
agenda de la Maxima Autoridad 1. Recibir la instruccién de apoyo protocolar a la agenda de la MAE

1 Ejecutiva - Jefe de Gabinete despacho MAE solicitud de organizacion del acto protocolar

- Solicitud de organizacién del adto 2. Instruir al jefe de unidad de relaciones publicas y protocolo la elabor
protocolar del programa para el evento

INTERACCIONES

INICIO

0

2 | - Instruccion de elaboracién dplJefe de Unidad de Relaciones Publ|casorganizacionales involucradas
programa para el evento ly Protocolo 4. Elaborar el programa para el eventa invitacionla lista de invitados y |a
ayuda memoria para la Alcaldesa Municipal

3. Recibir la instruccién y realiza la coordinacion con las unidadT'
3
|

5. Revisar el programa para el evenla invitacion la lista de invitados y la
- Programa del eventoinvitacion ayuda memoria para la Alcaldesa MunicipBkisten observaciones |al
3 lista de invitadogayuda memoria |- Alcaldesa Municipal programa para el eventda invitacion la lista de invitados/y la ayudd
memorig? Por (NO en caso que NO existan observaciqrees aprueba los
mismos e instruye se ejecute y prepare el everRor (S)en caso que¢
existan observacionesse devuelve para su correccién ajuste
complementacion

ﬁ

- Programa del eventoinvitacion |- Jefe de Unidad de Relaciones Publ|dasRecibir el programa par el eventla invitacion y la lista de invitadps
4 lista de invitadosayuda memorizy Protocolo aprobados

aprobado 7. Instruir al técnico de unidad de relaciones publicas y protocolo
imprimir, distribuir invitaciones

=]
Q

EgEhE

=
N

12.Verifica el desarrollo del apoyo protocolar del eventerificar el orden dée

- Programa del eventoinvitacion |- Técnico de Unidad de Relaciones |[8. Imprimir distribuir las invitaciones a las unidades organizacionales - Invitados
5 lista de invitadosayuda memorigpiblicas y Protocolo involucradosinteresados e invitados 9 |« - Interesados
aprobada 9. realizar la confirmacion de asistencia de todos los invitados a participaf e - Unidades
- Instructivo evento Organizacionales
0L s
10. Organizar todos los detalles del evento de manera coordinada cqn -
6 | - Programa del eventoinvitacion |- jefe de Unidad de Relaciones Pabllcasunidades organizacionales involucradas
lista de invitadosayuda memoridy protocolo 11. Ejecutar el apoyo protocolar planificado el dia del evento con presengia
aprobado la Alcaldesa Municipal
a

B T e E B T T TR PP S

procedencia y coordinar con el maestro de ceremonias el progfam »<13 e}
- Programa del eventoinvitacion | . jefe de Unidad de Relaciones Pibl[cas@Probade | \és
7 lista de invitadosayuda memoridy protocolo 13. se suscribi6 el instrumento de relacionamiento y aprobaRidor NO s¢ ! '
aprobado suscribié el instrumento de relacionamientéoycooperacionse concluyd ! !
el eventa Por Sl se suscribio el instrumento de relacionamiento|y ! '
cooperacion se remite a jefatura de gabinete para su revisiol 13.1 1 1
) 1
| |

prosecucion del Acto Administrativo
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A
ELLALTO

CODIGO DE

PROCESO DA-URPFRO2

NOMBRE DE
PROCESO

Realizacion de Actos Protocolares para entrega de obra

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo

Direccion de Planificacion
Unidad de  Desarrollo Organizacional
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FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° ELEMEE'\I'JgSMDOESENTRAD’ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES ‘@ -DOC(U)MEN -%TT%Z y INTERACCIONES
! ! i i
! ! ! !
1 |- Instruccién de ejecucion de actpsJefe de Gabinete despacho MAE | 1. Recibir la instruccion de realizacion de acto protocolar para la entrefl;a 1 |« : 7 T INICIO
protocolares para la entrega de obray remitir al al jefe de Unidad de Relaciones Publicas y Pratocolo H H | i
obras i i i i
| | ! !
- Instruccion de elaboracion |y 2. Recibir lainstruccion y verificar la agenda de la Alcaldesa Municipal i i ' i
2 organizaciéon para la entrega fleJefe de Unidad de Relaciones Publjcas i i ! !
obras y Protocolo 3. Elaborar la invitacion para la entrega de obra la lista de invitad ! ! H !
programa i i i E
1 1
i : | |
4. Revisar la invitacion para la entrega de obralalista de invitados y prag| i i i E
1 | ! !
- Invitacion para la entrega de obrgs Alcaldesa Municipal 5. Existen observaciones para la entrega de obra la lista de invita E ! ! E
3 invitaciones lista de invitados programée?, Por(NO) en caso que NO existan observacigsesaprueba lop - ' ! !
mismos e instruye se ejecute y prepare el everRor (S)en caso que ! H !
existan observaciongsse devuelve para su correccion ajuste ! \ '
complementacion ! i E
: | |
6. Recibir la invitacién para la entrega de gltedista de invitados y prograna 1 i i
aprobados | ! !
- Invitacion para la entrega de obras i ! !
4 invitaciones lista de invitadog- Jefe de Unidad de Relaciones Publ|cas!nstruir al técnico de unidad de relaciones publicas y protocolo ! 1 |
aprobada y Protocolo imprimir y entregar las invitaciones ! i i
1 i i
' i |
8. Imprimir y realizar la entrega de las invitaciones a las unidad ' | |
organizacionales involucradasteresados e invitados | ! !
- Invitacién para la entrega de obras i ' !
invitaciones lista de invitadog 9. Verificar el lugar donde se realizara la entrega de obra y sus caractey E ! !
aprobada - Técnico de Unidad de Relaciones identificando el lugar del palcoy las rutas alternativas para el ingresod ! H H - Invitados
5 | - Instructivo de impresion y entrega piblicas y Protocolo Alcaldesa Municipal y las autoridades invitadas ! H H - Interesados
de las invitaciones parala entrefja ! H H - Unidades
de obras 10. Verificar todos los detallesoordinar la llegada de la Alcaldesa Municigal ! 1 ] Organizacionales
su recepcioncoordinar el desarrollo del acto protocolar de la entregd d | i E - Ciudadania
obra a la ciudadania hasta su conclusién i ! !
] 1 1
- Invitacién para la entrega de obras Jefe de Unidad de Relaciones Publjckk Verificar el desarrollo de la entrega de obra con las formalidades de €] i i E
invitaciones lista de invitadog y Protocolo coordinar con el maestro de ceremonias el programa aprobado ! H 1
6 aprobada ' i i
H | |

83




2N GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA
- - .. Sistema de Organizacion Administrativa
- — = Manual de Procesos y Procedimientos Renuevai Versién: 07
ey Organo Ejecutivo GESTION: 2@2

UNIDAD DE GESTION SOCIAL

IDENTIFICACION DE PROCESOS

Direccion de Planificacion
Unidad de  Desarrollo Organizacional 84




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

NB-SOA --- RE.SOA

- - .. Sistema de Organizacion Administrativa
- —— Manual de Rrocesos y Procedimientos Renuevai Version: 07
[oomtrnc aurtnoma municrat Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad de Gestion Social CODIGO: DAUGS
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Generacién de Convenios y AliarBsisatégicas para la Asistencia Social - Lista de los tramites con los
- Entidades de Cooperacion y documentos necesarios para
Financiamiento Nacionales e | - Plan Estratégico de Cooperacior - Jefe de la Unidad de Gestién | firma de convenios, alianzas
Internacionales - Internacional, Nacional ] ) ) o SocialTécnico /Asistente estratégicas y acuerdos
- Entidades Nacionales e - Privada Publica Generar convenios, alianzas estratégicas y/o acuerdos con instituciones puli - Técnico de la Unidad de Gestid - Informe Técnico Aprobado
Internacionales. - Donacién OBJETIVO: | privadas con o sin fine§ de Iucrq, a fin de brin_dgr_ apa@agistencia social | Social - Informe Legal Aprobado
1 |- Instituciones Publicas - Base de Datos de Organismos d personas que con necesidades sociales en el Municipio de El Alto. - Instrumento de
- Instituciones Privadas atencion Social relacionamiento ylo
- Inversionistas cooperacion
- Otros DOCUMENTO D - Ley N° 492 de Acuerdos y Convenios Intergubernativos, y Ley N° 730
REFERENCIA: | - Ley Municipal N° 87 de Convenios Intergubernativioseginstitucionales. COD. DE PROCES DAUGS01
RIESGOS IDENTIFICADO glé)stztig%l;tenga las mejores condiciones para los convenios, alianzas estratégicas y/o acuerdos y que la ejecucién desloslemsreyg/o PLAZO Variable
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Atenci6n a poblacién en situacién de riesgo social - Jefe de la Unidad de Gestion | o 4o intervencion, ficha d
A blacié ituacion de ri ial t d Act SocialTécnico /Asistente coordinacion o informeocial
. poyar a poblacién en situacién de riesgo social en temas de caracter S{ Tacni ; i
- Personas/Publico en Gral. OBJETIVO: | cicologico Tecnico de la Unidad de Gestion ™ ¢ 11 de cierre de caso
- Técnico /Asistente - Solicitud de apovsocial : Social
> |- Entidades Publicas poy -[ S8 bc nom al ND2 RS !ldzi2zy2YNIa @&
- Entidades Privadas DOCUMENTO D) - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales
REFERENCIA: | - Ley N2341 Procedimientos Administrativos COD. DE PROCES DAUGS02
- Ley Municipal N° 291/2015
RIESGOS IDENTIFICADO| Desatendery/o postergara la poblacion con mayores necesidades de apoyo social PLAZO Variable
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ggglCGE(gODE DA-UGS01 sg(l\)/ICBEéEODE Generacion de Convenios y Alianzas Estratégicas para la Asistencia Soc gggfﬁéigéﬁpm P Unidad de Gestion Social
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N° 3E2SNIOSDIS S RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ  [oocomenr 1 srseod) ! . INTERACCIONES
EINSUMOS | > | b )
| | i i
] ] | |

- Funciones y atribuciones conferidas- Jefe de la Unidad de Gestién Social 1. Instruye la identificacién de convenialianzas estratégicas y acuergios 7 7 i i { INCIo )

1 y la elaboracion de la lista de tramites al Técnico de la Unidad L i ! !
Gestion Social * ' : i
] ] : :
- Instrucciéon de identificacion de _ ) » 2. |dentifica los convenioslianzas estratégicas y acuerdos que pudiera i i : i
convenios alianzas estratégicas|y- Técnico de la Unidad de Gestion Sacial reglizarse o renovarse relacionada con la tematica de riesgo.social 2 | ! : S
2 acuerdos 3. Elaborar la lista de los tramites con los documentos necesarios para firt H H i i
- Instruccién de elaboracion de lidta de conveniosalianzas estratégicas y acuerdos que pudieran real|zarse 1 1 ! !
de trdmites 0 renovarse con institucionessociedad civil organizada  otfos i i ' !
relacionada i i ! '
| | ' '
. .. . 1 1
-Jefe de la Unidad de Gestion Sociaf 4, Existen Observaciones a la lista de los tramites con los docunjentos i i | |
- Lista de los tramites con lps necesarios para firma de conveniadianzas estratégicas y acuerdlos H H | i
3 documentos  necesarios  pafa (NO En caso de que NO existan observacipsesda Visto Bueno y pe 1 1 T i
fima de convenigs alianzag remite al Técnico para el informe técnico i i i i
estratégicas y acuerdos (S) En caso de que Sl existan observacipsesievuelve para su correccign \ | i E
ajuste o complementacion ; i i ! !
. . - 4 ' " |
- Técnico de la Unidad de Gestion | 5 Revisa la lista de los tramites con los documentos necesariof ° T ! ' 1
- Lista de los tramites con lps Social fina de convenigsalianzas estratégicas y acuerdos con visto bueno 1 1 i ! i
4 documentos  necesarios  pafa e inicia las gestiones para la recopilacién de los requisitos necg¢sarios 1 1 | ;
fima de convenigs alianzag para la formalizacién H H 1 1
estratégicas y acuerdos 6. Elabora informe técnico e identifica responsableseas plazas | | E i
aspectos financieros y otros i ' ! !
1 1 1 1
1 1
7 . Existen Observaciones al Informe T échico E : H H
. 5 | (NO En caso de que NO existan observaciones al Informe Tgé@#@ro ! ! 1 H
5 | -Informe Técnico - Jefe de la Unidad de Gestion Socigl  apruebay se deriva a la Direccion General de Asesoria Legal ! ! i i
(S) En caso de que Sl existan observaciones al Informe Tésaidewuelve | 1 | i
para su correccigrajuste o complementacién i i i E
1 1 1 !
. » . 8. Elabora el informe legakspecificando los motivos por los cuales se | 1 E E
6 | -Informe Técnico Aprobado - Direccion General de Asesorialegal requiere la aprobacion de las partes y contrapartes del conyatiinza i i ! !
estratégicas acuerdos ! ! i E
i i ' '
) » | 9. Recibe el informe técnico aprobado e informe legal aprobado |y H H i i
- Informe Técnico Aprobado - Jefe de la Unidad de Gestion Socigdl  aytorizacion de remision del tramite 9 . L : T
7 | -Informe Legal Aprobado 10. Realiza las acciones para la suscripcion del instrumenty &< | | i E
relacionamiento yo cooperacion | | ! !
' ' i i
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. oz . ; o . . NOMBRE DE LA UNIDAD ; o .
gggé:GECéODE DA-UGS01.1 ggggggoDE Generacion de Convenios y Alianzas Estratégicas para la Asistencia Soc|  orGANIZACIONAL Unidad de Gestion Social

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES ’ . INTERACCIONES
EINSUMOS DOCLMEN ‘ v

ELEMENTOS DE ENTRAD/

8
- Informe Técnico Aprobado
- Informe Legal Aprobado - Jefe de la Unidad de Gestion Social 11. Con el instrumento de relacionamientd oy cooperaciéon aprobado |y 11
- instrumento de relacionamientd/g firmadg, archivar y remitir copias a los interesados
cooperacion
9 | - Informe Técnico Aprobado - Jefe de la Unidad de Gestién Social 12. Proceder al archivo de uno de los ejemplares

- Informe Legal Aprobado
- instrumento de relacionamientd/'g
cooperacion
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p NOMBRE DE LA
CODIGO D NOMBRE DE ., na . L, . . . ., .
PROCESO DA-UGS02 PROCESO Atencién a poblacion en situacion de riesgo social UNIDAD Unidad de Gestion Social

ORGANIZACIONAL

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
No | ELEMENTOS DE ENTRAD RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proces socwe| | (roeod ° INTERACCIONES
EINSUMOS . > o &
i

- Jefe de la Unidad de Gestion Sociall 1. Recibe la solicitud de apoyo sqcilériva e instruye su atencion|al vy : INICIO
1 |-Solicitud de apoyo social Técnico de la Unidad de Gestién Sacial Técnico de la Unidad de Gestién Social 1 ,']( |

- Jefe de la Unidad de Gestién Social 2- Elabora plan de intervencigficha de coordinacion o informe social ptra 7!
2 | - Solicitud de apoyo social gestionar una respuesta de acuerdo a las caracteristicas del c so

1
1
1
1
1
1
1
!
1
3. ¢ Existen Observaciones al plan de intervendiéha de coordinacién p H
- Plan de intervencién ficha de|- Técnico de la Unidad de Gestiéon Sdcial informe socid? |
3 coordinacion o informe social (NO En caso de que NO existan observacipsesda Visto Bueno y se i
i 3
1
N
i
1
1
1
1

remite al Técnico para su atencion
(S) En caso de que Sl existan observaciprses devuelve para qu

correccion ajuste o complementacion ;
4. El solicitante o beneficiario ¢ requiere apdyo
- Plan de intervencionficha de|-Jefe de la Unidad de Gestion Social] (NO) En caso de que NO se requiera ap@goarchiva el informe social
4 coordinacién o informe social (S) En caso de que Sl se requiera apegodetermina qué tipo de apoyo ‘L_S= 41
requiere

(4]
'

Plan de intervencion ficha de|- Jefe de la Unidad de Gestion Social 5. Analiza si el solicitante o beneficiario requiere de apoyo Jegalyo
coordinacién o informe social psicolégico o apoyo social

6. Se requiere de apoyo LeBal
(S) En caso de que Sl se requiera apoyo Legadleriva al Asesor Le
del Programa
(NO En caso de que NO se requiera apay® procede a identifica pi
requiere apoyo psicolégico
7. Se requiere de apoyo psicolégico
6 |- Plan de intervencion ficha de|-Técnico de la Unidad de Gestion SdcialS) En caso de que Sl se requiera apoyo psicol@gaderiva al Psicdlogo A )
coordinacién o informe social del Programa |:
(NO En caso de que NO se requiera apcs® procede a identifica i
requiere apoyo social
8. Se requiere de apoyo So@ial
(S) En caso de que Sl se requiera apoyo saaddentifica la necesidad | g1
de apoyo sociafarticulos e implementds '
(NO En caso de que NO se requiera apoyo saedaprocede a informg
decierre de caso

<
<
©
N

@ CONTINUKX.. @
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2
sLALTO
CODIGO DE
PROCESO DA-UGS02.1

NOMBRE DE
PROCESO

Atencion a poblacién en situacién de riesgo social

NOMBRE DE LA UNIDAD

ORGANIZACIONAL

Unidad de Gestion Social

ELEMENTOS DE ENTRAD/

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Direccion de Planificacion

Unidad de

Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCH3D

o OCES
N Nk RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS proce | Do e @ INTERACCIONES
i
i
1
7 - Plan de intervencign ficha de|- Jefe de la Unidad de Gestion Social| 9. Se efectia el apoyo sociehtregando los articulos e implementos| al i
coordinacién o informe social solicitante o beneficiario !
|
i
1
8 | - Plan de intervencign ficha de|- Técnico de la Unidad de Gestion SogidD. Se elabora el informe de cieme de caso 1
coordinacién o informe social i
1
1
1
1
!
1
9 | - Plan de intervencign ficha de|- Jefe de la Unidad de Gestién Social| 11. Existen Observaciones al informe de cierre de 7caso .
coordinacion o informe social (NO En caso de que NO existan observacipsesda Visto Bueno y
procede a su archivé
(S) En caso de que Sl existan observacipseslevuelve para su correcg
ajuste o complementacion
10 | -Informe de ciemre de caso - Jefe de la Unidad de Gestion Social| 12. Proceder al archivo
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONA Direccién General de Asesoria Legal CODIGO| DADGAL

ELEMENTOS DE ENTRADA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE SALIDA

RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]

1. Solicitudes de opinidegal y
emision de informes.

Supervision de tramites administrativos a cargo de las unidades organizacior|
bajo su dependencia.

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

Ejercer supervision a efectos de que los actos de la administracion munici
encuentren dentro del marco legal pertinente. Brindar correagesoramientd
legal, ejercer defensa de los intereses y patrimonio de la entidad

Enmarcar los actos
obligaciones de la administraci
municipal al  ordenanento
juridico correspondiente.

Direccion General de Asesol
Legal

3. Procesos judiciales en materia
Civil, Penal, Coactivo Fiscal, Labor|
Constitucional desde el inicio
(Demandas) hasta su conclusion
(Interposicion de Recursos)

4. Informes de Auditoria Interna.
5. Instructivos de la MAE para inicif
de proceso jurisdiccional y/o
administrativo.

6. Solicitudes de regularizacion de
derecho propietario municipal.

7. Solicitudes de Informes y otros €
materia de limites

8. Otros tramites generados
interior del GAMEA vy tramite
externos.

Tramites remitidos por unidadg
organizacionales del GAMEA,
1 | tramites externos.

DOCUMENTO DO - Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
REFERENCIA: | - Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

- Constitucién Politica del Estado.

- Disposiciones municipales aplicables.

COD. DE PROCES DADGALO1

RIESGOS IDENTIFICADQ Falta de remisién de informacion oportu

na y documentada por parte de las diferentes Unidades Organizacionales del GAMEA.

PLAZO De acuerdo a la naturaleza dehmite

ELEMENTOS DE ENTRADA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

ELEMENTOS DE SALIDA

RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE|

Sustanciacion de procesos sumari@dministrativos en el marco del Art. 67 del
DS 2331& A modificado por DS 26237, DS 29820.

1. Instructivos emitidos pda
Méaxima Autoridad Ejecutiva del
GAMEA.

2. Denuncias generadas al interior
del GAMEA o externas.

3. Informes de Auditoria Interna o

Solicitud o instruccion de inic
de proceso sumari
2 | administrativo.

Procesar administrativamente a abogados, auditores y autoridades supe
conforme a normativa legaigente.

Establecer responsabilidad
administrativas y sanciones ¢
contra de servidores y €
Direccion General de Aseso| servidores publice municipaleg
Legal (Autoridad Sumariante) recomendando cuand
corresponda, el inicio d
acciones jurisdiccionales p
indicios de responsabilidad civil

dictamen del Contralor General del penal.
Estado. - Constitucién Politica del Estado.
4. Otros segun corresponda. DOCUMENTO D Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
REEERENCIA: |~ Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico. COD. DE PROCES DADGAL02
" | - Decreto Supremo 23318, 26237 y 29820.
- Disposiciones municipaleplicables.
RIESGOS IDENTIFICADQ Falta de remisién de informacion oportuna y documentada por parte de las diferentes Unidades Organizacionales del GAMEA. PLAZO De acuerdo a procedimiento

Direcci6n de Planificacion
Unidad de  Desarrollo Organizacional

91




>’ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

- - .. Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renuevai Version: 07
e Organo Ejecutivo GESTION: 262
" o . - . . . . NOMBRE DE LA
CODIGO DE NOMBRE DEL Supervision de Tramites Administrativasargo de las unidades organizacionales bajo . . p
PROCESO DA-DGAEO1 PROCESO dependencia UNIDAD Direccidn General de Asesoria Legal

ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS S BmED INTERACCIONES
o DATOS
- Solicitudes de opinion Legal = RS
{ INICIO )

emision de informes

- Solicitud de elaboracién de Decrefos
Municipales y EdileRAME, Leyes
Municipaks

- Procesos judiciales en materia Ciyi
Pena] Coactivo Fiscdlaboral y
Constitucional desde el inicio

1 (Demandaphasta su conclusion |- Director General de Asesotizgal | 1. Recepcion de todos los tramites remitidos por unidades organizacignales
(interposicién de recursgs del GAM.EA.,, y tramites externos

- Informes de Auditoria Intema

- Instructivos de la MAE para inicio|de
proceso jurisdiccional/p
administrativa

- Solicitudes de regularizacion de
derecho propietario municipal

- Solicitudes de Informes y otros en
materia de limites

- Otros tramites generados al interi
del GAMEA y tramites externos

(]
)|

_‘
) PN S P,

N

Revision de la documentacion

2 |- solicitudinterna y externa de - Directoi(@) General de Asesorl@ga o _
atencion y procesamiento de 3. Derivacion del tramite a la UAA UNMAA y a la UDRBDM o Ig pHra NO
tramites. atencién y procesamiento

4. Revisién de la documentacion
- Jefe de la UAJ

_ Qf o

3 |. solicitudinterna y externa de - UDRBDM 5. Andlisis compulsa procesamiento y emisién de pronunciamiento leggl a S DGALUNMMA
atencién y procesamiento de - UNMAA o UL través de informes legalgesnemoriales resoluciones leyes u otr ; | UDRBMUAJ
tramites. instrumentos formal dentro el plazo y en la forma requerjdaara 14 DESPACHO Y

conclusion y respuesta del tramite

UNIDADES
ORGANIZACIONALES
DEL GAMEA

- Director General de Asesoliagal | 6. Revision de la documentacion

4 |- solicitudinterna y externa de ) . - - .
atencion y procesamiento de Visto bueno yo firma de la documentacion emitida por las unidades parg

tramites. su posterior remision a las unidades organizacionales cuando corre pon|
y otros

~N

By
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NOMBRE DE CA
UNIDAD Direccion General de Asesoria Legal

CODIGO DE DA-DGALO2 NOMBRE DEL| Sustanciacion de procesos sumarios administrativos en el marco dél7A|
PROCESO PROCESO del D23318A modificado por D36237 D29820

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

NP ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASED INTERACCIONES
TO DATOS

- Instructivos emitidos por la MAE fel

GAM.EA
- Denuncias generales al interior del @
1 GAM.EA, o externas - Directo@) General de Asesoria | 1. Recepcion de la solicitud o instruccién de inicio de proceso sufnario
- Informes de Auditoria Intema o Legal administrativa.
dictamen del Contralor General del
Estado

- Otros segun corresponda

2. Revision de la documentacion

i

gy ZQ-______}__- ——————

.

|
Z
O-------1--

2

- Solicitudo instruccion de inicio dg- Directofa) General de Asesoria
2 proceso sumario administrativo Legal

Despacho MAE y -
Unidades -
Organizacionales d
GAMEA

3. Derivacién del tramite al Actuario Sumariante

4. Revisién de la documentacion

- Solicitudo instruccién de inicio de 5. Analisis elaboracion de proyectos de Resoluciones Administrafivas
3 proceso sumario administrativo |- Actuario sumariante Inicialesfinales de Revocatori€ites Informes Providencias conforme
a POAI y posterior remision al Dire¢®@)iGeneral de Asesoria Legal para
revisién suscripcion e instruccion de notificacion

:

- Resoluciones administrativas 6. Revision de la documentacion
iniciales finales de revocatoria |- Directoia) General de Asesoria
cites informes Legal o ) . v
4 7. Suscripcion e instrumentos de notificacion
7
[
- Resoluciones administrativas 8. Notificacion de las actuaciones procesales que correspondan
5 iniciales finales de revocatoria |- Notificador

cites informes

)

<]

:

- Resoluciones administrativas 9. conclusién del proceso sumario administrativo
iniciales finales de revocatoria |- Directofa) General de Asesoria
6 | citesinformes Legal ) _ m
10. Reporte a la Contraloria General del Estatichivo de obradas

H FINAL DEL PROCHS$D
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONA Unidad de Asuntos Jurisdiccionales CODIGO DAUAJ
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
NOMBRE: | Proceso Civil - Director
- Funciones atribuidas a la unidad - Jefe de Unidad - Defensa de predios y de dafio
establecidas en el (MOF). ) ) ) o ) - Asesor Legal del Area y perjuicios ocasionados a la
- Diagnostico juridico para la OBJETIVO: Asum|r' la defensa de los predios e intereses munlc_lpales con el fin de precy - Asistente Legal Entidad Edil
defensa la propiedad edil y hacer valer los derechos de la misma. - Técnico Legal
- Notificacién con la demanda o
- Inicio de demanda - Pruebadle diferentes
dependencias del G.A.M.E.A,, - Constitucion Politica del Estado
1 DATC, UDRBDMZ DDRR, notaria - Codigo Procesal Civil
INRA, SADM, Unidades DOCUMENTO o - Codigo Civil Boliviano
Organizacionales del G.A.M.E.A. REFERENCIA: | - Otra Normativa Nacional O Municipal, vigente y aplicable a cada| COD. DE PROCES DAUAJOL
- Normativas vigentes establecigla * | Concreto
- Ley 025
8 afios aproximadamente por los recursos que interpo|
RIESGOS IDENTIFICADQ Falta deremision de informacion y/o cronograma de actividades por parte de las diferentes unidades organizacionales del GAMEA. | PLAZO] hasta llegar a la Maxima instancia tribunal departame
de justicia dda paz y tribunal supremo de justicia.
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
NOMBRE: | Proceso Laboral - Director Obtener un resultado favorabl
- Jefede Unidad TR
A Leqalel A con la disminucion del mont
Defensa de los intereses del gobierno auténomo municip&l ko en el area | ~ /\SESOr Legaiel Area demandado hasta un minim
- Funciones atribuidas a lanidad| OBJYETIVO: | laboral, interponiendo los recursos legales qaeresponday/o a criterio del ?Zfr:?crgeLlégglal posible.
establecidas en el (MOF). asesor legal a cargo
- Notificacioén con la demanda. | Pruebas e informacion de itucié fti inaci
. diferentes dependencias del - Constitucién Politica dgl Estado Plurinacional
5 G.AM.E.A. (Direccién De Talent - Ley General Del Trabajo
Humano) - Codigo Procesal Del Trabajo
- Normativas establecidas DOCUMENTO ol - Decreto Supremo N° 26390 De 08/11/2001
REFERENCIA: | - Decreto Supremo N° 28699 D#&/05/2006 COD. DE PROCES DAUAJO2
" | - Decreto Supremo N° 23318A Reglamento de La Responsabilidad po
Funcién Publica
- Otra normativa nacional o municipal, vigente y aplicable a cada caso col
previo analisis legal
RIESGOS IDENTIFICADQ Faltade remision de informacion 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 (RESULTAD@EL PROCESO
NOMBRE: ProcesdPenal - Director La imposicién de una sanci
- Jefede Unidad penal al autor de la comision d
- Funciones atribuidas a la unidad OBJETIVO: | Defensa de los intereses dabbiernoAuténomoMunicipal deHl Alto en la via - Asesor Legalel Area un licito penal y )
establecidas en el (MOF). " | penal - A§|st§nte Legal Consef:uerjt_emente la reparaci
- Presentacion de la denuncia| - Pruebase informacion de - Técnico Legal del dafio civil.
querella ante el ministeri¢ diferentes dependencias del - Constitucién Politica del Estado
3 | publico. G.AMEA. - Cédigo de Procedimiento Penal
- Normativas establecidas - Codi
DOCUMENTO [ - Cédigo Penal COD. DE PROCES DAUAJO3

REFERENCIA: | -Ley N° 586, Ley N° 260, Ley 004, Ley N° 1390
- Otra normativa nacional vigente y aplicablecada caso concreto prev

analisis legal
RIESGOS IDENTIFICADQ Falta de remision inmediata de elementos de prueba e informacion de parte de las diferentes uoi szacionales del GAMEA. PLAZO De 3 a 6 afios (segmocedimiento penal
p p gom p
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | ProcesaCoactivo Fiscat Tributario - Director Recuperacion ~ del  mont
- Jefede Unidad econémico por el dafio causag
- Funciones atribuidas a la unidad - Asesor Legalel Area allqestado_ conjuntamente con Ig
= S ; : < ) rRespectivos intereses
- Dictamen de responsabilidd (M_OF)- o _ OBJETIVO: Recqperar el dafio economlualuableen dinero causado &obiernoAuténomo | - Asistente Legal actualizacion de la deuda d
civil (fotocopia  legalizadal - El juez coactivo fiscal emite los Municipal del Alto en la via coactivo fiscal - Técnico Legal Co ]
NP e ze ?auditoia oficios judiciales para las aplicacion del articulo 39 de
reliminar v comolementari retenciones bancarias y las LEY 1178.
ge an la antidadpde carqod anotaciones preventivas de todo. - Constitucion Politica Del Estado Plurinacional
4 la g(bntraloria General gel‘ los bienes acciones y derechos - Ley De Procedimiento Coactivo Fiscal
Estado (fotocopia legalizada) c9istados anombre de los - Codigo Procesal Civil Ley N° 439
coactivados (demandados) DOCUMENTO [ - Sentencia€onstitucionales COD. DE PROCES DAUAIOA
- Normativas establecidas REFERENCIA: |- Ley SAFCO N° 1178 '
- Ley De Sistema De Control Fiscal
- Otra Normativa Nacional O Municipal, Vigente Y Aplicable A Cada
Concreto Previo Andlisis Legal

Falta de remision inmediata denformacion por parte de las diferentes entidades publicas y privadas para realizar los rg

RIESGOS IDENTIFICADO .
correspondientes

PLAZO Segun procedimiento coactivo fiscal
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ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE]
.| Emisién de informes, informes legales, criterios legales, opiniones e
NOMBRE: | |egales en relacion a los casosneretos solicitados - Director Informe ~de  verificacion d
- - - - — . existencia o0 inexistencia d
Verificar la existencia o inexistencia de procesos judiciales antes de la apro| - Jefede Unidad . .
P o . : procesos, informes segln sea
de trdmites que concluyan con la emisién de resoluciones adnatiigts| - Asesor Legalel Area
. L . ) caso que correspondg
OBJETIVO: | municipal de secretarias. - Asistente Legal ;
- Funciones atribuidas a la unid e i : A precautelando los  bienes
Emitir informes legales en relacion al caso concreto que afecten los interes| - Técnico Legal intereses de lantidad
(MOF). _ ' _ GobiernoAuténomo Municipal de El Alto :
- Solicitud de informes, nota - Pruebas de diferentes 'F‘S‘.a”C' - Constitucion Politica Del Estado Plurinacional
o ~ 1 del G.AM.E.A., asimismg o -
criterios legales para el inic requerimiento de informacion d - Decreto Supremo N° 23318A Reglamento De LResponsabilidad Por |
de alguna accién leg que L - Funcion Publica
5 correspondiente las diferentes instituciones public Lev SAFCO N° 1178
P ' y privadas, conforme a normatiy ) Ley N° 2027 Estatuto del Funci io Publi
vigente. DOCUMENTO ) _ Lg N° 2341 S e oA TR COD. DE PROCES] DA-UAJ305
- Normativas establecidas. . ’ ;
REFERENCIA -D.S. N° 27113
- Ley N° 482 Ley De Gobiernos Autbnomos Municipales
- Ley 031 Ley Marco De Autonomias Y Descentralizacion
- Otra normativa nacional eunicipal, vigente y aplicable a cada caso conc|
previo analisis legal
RIESGOS IDENTIFICADQ Falta de remision de informacion y/o cronograma de actividades por parte de las diferentedasatganizacionales del GAMEA. PLAZO] 10 dias administrativos30 dias en cuestiones de fondo
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. I . . i ituci - Direct
_ Presentacion de demanda { ‘Funciones atribuidas a la  unid NOMBRE: Acciones de Defensa Constitucional ] JQEZSLmdad Obtener resultados favorables ¢
o q def (MOF). _ . _ < defensa de los bienesirtereses
accion e elensal pruebas de diferentes instancias _ _ ) - - Asesor Legalel Area del Gobierno Auténomo
constitucional o en su caj G.A.M.E.A., asimismo requerimief OBJETIVO: | Salvaguardar los intereses del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto - Asistente Legal Municipal de El Alto
defensa a demanda de acci| de informacion de las diferents - Técnico Legal
6 T instituciones publicas y/o privada i s o o
de defensa constitucional conforme a normativa vigente. BOCUMENTO D gggiséguslrgzez(:;tganEJUE?;ﬁg? Plurinacional
- normas establecidas. ) - ) - ) . COD. DE PROCES DAUAJO6
REFERENCIA: | - Otra Normativa Nacional dVunicipal, Vigentey Aplicable a cada caso
concretoprevio andlisislegal
RIESGOS IDENTIFICADO| Falta de remision de informacién y/o cronograma de actividades por parte de las diferentes wrigkauieacionales del G.A.M.E.A. PLAZO Segun el cédigo procesal constitucional
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NOMBRE DEL PROCE

Proceso Civil

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

ELEMENTOS DE ENTRADA

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Solicitud o Demanda

- Direccion de Asesiar Legal
- Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

remison a la Unidad de Asuntos Jurisdiccionales
1.1. Posterior remisin al asesor legal del area civil.

2 | Hojade Rutacon la Demanda

- Jefe de Unidad de Asuntos
Jurisdiccionales

2. Andlisis para asumir defensa de la misma por el asesor legteslCivil (si
esta fundamentado y cumple con todos los respaldos necesarios)

Solicitud de Pruebas (Notas, Informe,

6 |Ejecudadn de Sentencia Ejecutoriada

Direccion de Planificacion

Unidad de

Desarrollo Organizacional

informe ante la Mxima Autoridad Ejecutiva

H FINAL DEL PROCHS$D

3 )
Documentos pertinentes) parala [ AreaCivil 3. Solicitudde Informaciona lasdiferentes dependenciasiel GAMEA
Defensa del proceso
4 | Memorial deapersonamiento y 3 o 4. Cumpliendo los plazos y etapas procesales como corresponde en juzga 4
espuesta ala Demanda - Area Civil
5 |- Medios de impugnaon, apeladn, . »
Lasaaddn, segin corresponda - Area Civil 5. Medios de impugnaén, apeladn, casadn, segin corresponda
6. Emitir Informe a MAE cuando lo requiera.
- Area Civil 6.2. - En casos de inconveniencia para presentairaigecurso, emitir

\ 4

o q — ARCHIV}
N E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ / INTERACCIONES
i
. o o . . M1 e : INICIO
1 |- Memorial de peticion, Oficio L Despacho 1. Remi®n a la Direcén General de AseserLegal, para su posterior -

|
|
|
|
|
1
1
1
1
1
1
1
1
|
]
|
|
|
|
|
1
1
1
1
1
1
1
1
|
|
|
|
|
|
|
|
1
1
1
1
1
i
S
i
|
|
|
|
1
1
1
1
1
1
|
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Proceso Laboral

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

ELEMENTOS DE ENTRADA

NO
E INSUMOS

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN
o

‘ INTERACCIONES
DATOS

Amyz{

1 | Aviso Judicial, Citaciones y
Notificaciones de la demanda

I Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

1. Remi®n al asesofa)legal del aredaboral

L Hoja de Ruta con la Demanda

L Area Laboral

2. Andlisis para asumir defensa

Pruebas (Notas, Informe,
3 Ppocumentos pertinentes) para la
Pefensa del proceso

L Area Laboral

3. Solicitudde Informaciéna lasdiferentes dependenciasiel GAMEA

Direccion de Planificacion
Unidad de  Desarrollo Organizacional

4 | Memorial deapersonamiento y | Area Laboral 4. Cumpliendo los plazosy etapas procesales como corresponde en juzgal
espuesta a la Demanda
5 |-Medios de impugneon, apeladn, | Area Laboral 5. Medios de impugnaén, apeladin, casadn, segin corresponda
Casaaddn, segin corresponda
6. Emite Sentencia Ejecutoriada, mediartéorme ala MAE, para instruccion
) | o ) del cumplimiento a la Direccion de Talento Humano
6 |Ejecuddn de Sentencia Ejecutoriada | Area Laboral

6.2. En casos de inconveniencia para presentaiiralgecurso, emitir
informe ante la Mxima Autoridad Ejecutiva

H FINAL DEL PROCHS$D

1 <&
"

INICIO
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DAUAJO3| NOMBRE DEL PROCE Proceso Penal MOLIERE D AR, 2

PROCES ORGANIZACIONAL: Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMIENILOS DE ENTRADA RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH ARCHIY INTERACCIONES
1

1 } Apeticion, Oficig Solicitud o denunciaD?Spa_‘{hO i 1. Remision a la Direccion General de Asesoria Legal, posterior ala UniJla 11
- Direccion General de Asesorialegal  Asuntos Jurisdiccionales.
I Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

INICIO

<&
"

2 | Hojade Ruta con I&olicitud de
Criterio legal | Unidad de Asuntos Jurisdiccionales | 2. Remi#n al asesofa)legal del are@enal para sanalisisy asumir defensa
si corresponde 0 no.

21

/

Solicitud de documentacion e
3 |nformacion (Notas, Informe, | Area Penal 3. Solicitudde Informaciéna lasdiferentes dependenciasiel GAMEASub
Documentos pertinentes) para asumi Alcaldias, Secretarias, Direcciones, Unidades y otros)

Hefensa del proceso.

4 | Patrocinio de Procesos ante la n
hutoridad judicial correspondientes | Area Penal 4. Seguimiento de los procesos penales en contra de los denunciados
Ministerio Plblico, Juzgados, FELCQ) querellados en los plazos establecidos conforme a normativa vigente

5 |- Medios de impugnaon, apeladain,
Casaaddn, seg@in corresponda | Area Penal 5. Medios de impugnadn, apelaan, casadn, segin corresponda

6.  Emitir Informe a MAE cuando lo requiera.

6.2.- En casos de inconveniencia para presentairaiRecurso, emitir
informe ante la Mixima Autoridad Ejecutiva en su caso si comrespond
se emitird informe de procedencia para la aplicacién de la Justicia
Restaurativa

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

[

H FINAL DEL PROCHSO
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Nro. DE . . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . BT
PROCES DAUA304| NOMBRE DEL PROCE Proceso Coactivo Fiscal y Tributario ORGANIZACIONAL: Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOS DE ENTRADA

No = INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESG m . Amyx INTERACCIONES
1 <
oA

L Recepcion del Dictamen de informe J‘

1 preliminar, complementario de r D_espa_gho ) 1. Remision a la Direccion General de Asesoria Legal, posterioralaUnidal 1.1 |« INICIO
Responsabilidad Civil por la Direcciof Direccion General de Asesorfalegal  Asuntos Jurisdiccionales. =
General de Asesoria Legal - Unidad de Asuntos Jurisdiccionales

L Informe preliminar, informe

Complemantario.
2 | Dictamen de Responsabilidad Civil | Unidad de Asuntos Jurisdiccionales | 2. Remign al asesofa)legal del are&oactivo Fiscal y Tributario para su
Pmitida por la Contraloria General del analisisy asumir defensa

Fstado, como elementos de prueba
Buficiente para iniciar el proceso

Hole—n

Recepcion y revision de L Area Coactivo Fiscal y Tributario 3. Antecedentes en originalesinforme Preliminar, Informe complementarip

3 Hocumentacion Dictamen de Responsabilidad civil.

L solicitud de copias legalizadas del 4. -Informe preliminar. _

ictamen, informes seguin la cantidad déea Coactivo Fiscal y Tributario - Informe Complementario.
4 rFargos ala Contraloria General del - Dictamen de Responsabilidad Civil en originales y legalizadas segin

Fstado corresponda

- Presentar demanda ante el tribunal 5. Informe preliminarg informe complementario.

Pepartamental de Justicia para su | Area Coactivo Fiscal y Tributario - Dictamen de responsabilidad civil en original o fotocopias debidamgnte
5 Fespectivo sorteo al Juzgado de turng legalizadas por la Contraloria General del Estado y la persgnera

correspondiente.

- Notificacion con la Sentencia

6 FEjecutoriada L Area Coactivo Fiscal y Tributario 6. Emitir informe a MAE cuando lo requiera.
I En casos de inconveniencia para presentar algun recurso, emitir informe | ante
a M&xima Autoridad Ejecutiva.

H FINAL DEL PROCH3ID
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
Nro. DE Emision de informes, informes legales, criterios legales, opiniones legall NOMBRE DE LA UNIDAD : S
DAUA305, NOMBRE DEL PROCE o ' R Unidad de Asuntos Jurisdiccionales
PROCES relacion a los casos concretos solicitados ORGANIZACIONAL:

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

pp || EHEIRIIESIBIE B RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCMEN orsE s ARCHIY INTERACCIONES
E INSUMOS

1 <&
o

INICIO

1 }Recepciony Registro de solicitudof| ) 1. Remision a la Direccion General de Asesoria Legal, posterior ala Untha 11 |«
hota de consulta o informe, criterio |eq@|r_ecuon General de Asqsor}a Legal  Asuntos Jurisdiccionales, posterior al area que corresponda segin sed |
i opinién legal sea conforme al caso [ Unidad de Asuntos Jurisdiccionales|  caso

N

L Solicitud de documentacion e _ o 2. Solicitud de informacion a las diferentes dependencias del GAMEA(Sub v
nformacion (Notas, Informe, - Unidad de Asuntos Jurisdiccionales jncaldias, Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades u otro segun
3 Pocumentos pertinentes) para posteffor  (Area que corresponda) orresponda)

Emision del informe legal de la Unidag.

4
Nota e informes correspondiente en

Calidad de respuesta a la solicitudes || ynidad de Asuntos Jurisdiccionales|| 3 Analisis si corresponde o no de alguna accion legal. | 3 NO—

5 fealizadas por la Unidad (Area que corresponda)
Sl

L Elaboracion del Informe, informe ledpl, » ) ) ) )

criterio legal u opinion legal sobre la |l ynidad de Asuntos Jurisdiccionales || 4 Remision del informe, via Jefe de Unidad a_la DlreCC|_on de _Ases_oria Legal,
6 Existencia o inexistencia de (Area que corresponda) en los casos que corresponda ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, par

esponsabilidaghenal y/o civil, o inicio de acciones legales
Heterminando la procedencia o
mprocedencia del tramite

H FINAL DEL PROCHS$P
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Nro. DE . A 8 NOMBRE DE LA UNIDAD . T
PROCESG DAUAJ06 | NOMBRE DEL PROCE Acciones de Defensa Constitucional ORGANIZACIONAL: Unidad de Asuntos Jurisdiccionales
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° B RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASEDE RCHY) INTERACCIONES
E |NSUMOS [e] 0 DATOS 0
1 1 | |
- ) ' . ' VL i

1 | presentacion de demanda de Acciof) de ) ) ) 1. Remision al &rea correspondiente, segln sea el caso. 1.:: : : @4: V INICIO
Pefensa Constitucional o en su caso [ Maxima Autoridad Ejecutiva i i ! !
Hefensa a demanda de Accion de [ Direccion General de Asesoria Legg i i ! !
Hefensa constitucional (notificacion) |- Unidad de Asuntos Jurisdiccionales : : ! !
: | | | |
1 1
2. Solicitud de informacion a las diferentes dependencias del GAMEA (Slib 1 1 i i
hlcaldias, Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades u otro segin v H H ! !
L Solicitud de documentacion e ) o torresponday) i i ! !
3 |nformacion (Notas, Informe, - Unidad de Asuntos Jurisdiccionales 2 i i ! !
Documentos pertinentes) para posterfor ~ (Area que corresponda) ! ! ' i
Emision del informe legal de la Unidag. ! ! i i
i i : :
4 ! ' i i
1 1 1 1
3. Seguimiento del proceso. A 4 E E E E
Nota e informes correspondiente en| [3] ' ! : i
5 palidad de respuesta a la solicitudes [l ynigad de Asuntos Jurisdiccionales | | | |
ealizadas por la Unidad (Area que corresponda) | | : :
i i i i
] 1 ] 1
] 1 ) 1
i : i :
- Notificacion con las disposiciones 4. Remision del informe, ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, en el plaZo de y i i i i
6 finales de la Autoridad Jurisdiccional || Unidad de Asuntos Jurisdiccionales|| 10 dias hébiles 4 Lyl a1 L NG

(Area que corresponda) | | e !
: : | |
i i ! !

H FINAL DEL PROCHSO
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IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONA Unidad de Normas Municipales y Asuntos Administrativos CODIGO:| DAUNMAA

Nro. ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Resolucién de Contratos Administrativos - DirectorDGAL ; ”
oo _ ————— -Jefe de a Unidad ddnmaa | Desvinculacion Contiactual c
- Causal de resolucién de contrato | OBJETIVO: Eetsol_vell;j (ijonﬁrat\(/); AdmlglsﬁratFl{voAstE ('\DIE)rgajl,zijlgnes y Servicios Suscrit - Asesores Legales
- conforme la minuta detontrato nteronidad a Ja vigencia de fa R.A.M.E. :
- Informes Técnicokegales de . S o
suscrito - Constitucion Politica del Estado
acuerdo a la RAME 94/15 R A = < a p AT o
1 - Documentacion técnica legal DOCUMENTO O -[ S& bc nom al NO2 RS ! dzi2y d2VNIZS 1 &
justificativa de la resolucion . | - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales COD. DE PROCES DAUNMAAOL
REFERENCIA: L L
- Ley 1178 de AdministracigrnControl Gubernamental
- Decreto Supremo N° 181 NBABS y la RAME 30/2017.
RIESGOS IDENTIFICADQ Falta de remisién de informacion yfwonograma 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 [FROCESO)
NOMBRE: Emision de Anteproyecto de Ley Municipal de Expropiacion de Bie
| Inmueblesde DominioPrivado i
- DirectorDGAL
- Jefe de la Unidad de UNMAA Bienes Inmuebles
L . OBJETIVO: | Dotar de Bienes Inmueblessfectos dellevaradelante Proyectos - Asesores Legales
- Informes Técnicos y Juridicog .
: . . - Necesidad de Contar con
Financieros de las Unidadeg . .
S Inmueble de Dominio Privado. — -
2 Organizacionales del GAME - Constitucién Politica del Estado,
-[ S8 bc nom al NDO2 RS !dzi2zy2YNIa &
QSEERMEIT\:\gg D. Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales, COD. DE PROCES DAUNMAAQ2
" | - Ley Municipal de Expropiaciones N° 367 de 2016,
- Decreto Municipal N° 064/2016
RIESGOS IDENTIFICADQ Faltade remisién de informaciéwo cronograma de actividades por parte de las diferentes Unidades Organizacionales del GAMEA | PLAZO: 6 meses
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
Emision de Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva en Proce : s
NOMBRE: | 4o Asentamientos en Via Publica pat =l - DirectorDGAL Resolucién Administrativa
El do de | OtorgarAutorizacion o Legalizacion de los Asentamiento de Comerciantes § - Jefe de la Unidad de UNMAA Municipal Ejecutiva de
- correcto  armado  de 19 oBJETIVO: | . ¢ - Asesores Legales Autorizacion
- Informes Técnico Legal de || antecedentes en funcion a | Publica.
Unidades Organizacionales q requisitos establecidos en la L| -[ S8 bc nom al NDO2 RS !dzizy2YNla &
3 GAMEA Municipal 291 y su respecti DOCUMENTO O - Ley N° 482 de Gobiernos Autébnomos Municipales
Reglamento. REFERENCIA: |~ Ley N° 2341 Procedimientdsiministrativos COD. DE PROCES DAUNMAAO3
" | - Ley Municipal N° 291/2015
- Decreto Municipal N° 46/2015 y Decreto Municipal N° 159
RIESGOS IDENTIFICADQ Falta de remisién de informacién en los respectivos antecesen PLAZO: 10 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Revision y/o Elaboracion de Convenios Interinstitucionales Inter
* | gubernativos - DirectorDGAL
- Jefe de la Unidad de
UNMAA Cooperacion Interinstitucional
- Carpeta corAntecedentes del OBJETIVO: :\ZAubnr_ IaI yecEelsAlcljtad y Desarrollo de las Competencias del Gobierno Autq - Asesores Legales
-Notas de  Solicitud d{ Convenio a Suscribir, adjuntando unicipal de 0-
Suscripcion  de  Conveni{ Informe Técnico, Financiero
interinstitucionales e Inte| conforme a los Requisitos
4 : - -,
gubernativos ﬁftg?leudos en la Ley Municipa| - Consitucién Politica del Estado,
' DOCUMENTOD-[éé bc nom al NDO2 RS !ldzi2zy2YNIla &
. | - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, COD. DE PROCES DAUNMAAO4
REFERENCIA: . .
- Ley N° 492 de Acuerdos y Convenios Igtdrernativos,
- Ley Municipal N° 87 de Convenios Ingeibernativos e Interinstitucionales.
RIESGOS IDENTIFICADQ Falta de remisién de informaciduor parte de las Unidades Organizacionales del GAMEA PLAZO: 1 Mes
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Inf Técni NOMBRE: Modificaciones Presupuestarias Intrainstitucionales entre Catego - DirectorDGAL
T prormes [eciico " | Programéticas - Jefe de la Unidad de o .
Presupuestario UNMAA Reasignacion entre Categori
- i . L . » Programaticas.
Formulan(? TMP . | Reasignaciéentre Categorias Programaticas dentro el Presupuesto del POA ({ - Asesores Legales 9 '
- Informe Técnico de OBJETIVO: .
o cada Gestion.
Programacion
- Informe Técnico de
Justl_fl_cau_qn para reahzar_la - Reporte de la Ejecucion
modificaciénpresupuestaria .
; ) Presupuestaria
- Acta de conformidad (si se - Informes técnico Leaal de . 5 o ’
solicita la utilizacion de e gatce -[ S& bc nom al NO2 RS !dzi2y2YNla &
5 . . Justificacién para la Modificacion R . . .
presupuesto de un area ajena Presupuestaria - Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales,
la unidad solicitante) DOCUMENTO [ - Ley N° 2042 de Administracion Presupuestaria, COD. DE PROCES DAUNMAAOS

- POAOS Clasificacién por objets
del gasto de partidas

- Nota de solicitud de reporte d¢
Ejecucion Presupuestaria

- Reporte de Ejecucion
Presupuestaria

REFERENCIA:

- Ley N° 1178 de Adminiation y Control Gubernamental,
- Decreto Supremo 3607 Reglamento de iificdciones Presupuestarias
otras normativas conexas

RIESGOS IDENTIFICADQ

Observaciones en la compulsa de los informes lo cual origina la devolucién de la documentacion a la unidad correspondiente

PLAZO:

5 dias
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ELEMENTOS DE ENTRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Informes Técnico Presupuestario NOMBRE: | Modificaciones Presupuestarias Intrainstitucionales entPartidas - Director DGAL
- Formulario TMP ] ] ~, ] . - jefe de la Unidad de UNMAA Reasignacion entre Partidas
- Informe Técnico de Justificacién OBJETIVO: | Reasignacioentre Partidas dentro el Presupuesto del POA de cada Gestion. | _agesores Legales
pararealizar la modificacion
presupuestaria ) . L
- Acta de conformidad (si se solicitd E;aeps(zrti(ejset;?ianecuuon
la utilizacion de presupuesto de u puestart -[ S8 bc nom al ND2 RS !ldzizy2YNIa &
. - ) - - Informes técnico Legal de ) . -
area ajena a la unidad solicitante) e - Ley N° 482 de Gobiernos Autonomos Municipales,
6 e . Justificacion para la DOCUMENTO DO o ~ -
- POAOS Clasificacion por objeto dg e . | - Ley N° 2042 de Administracién Presupuestaria, COD. DE PROCES DAUNMAAOG
. Modificacion Presupuestaria. | REFERENCIA: . -
gasto de partidas - Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
- Nota de solicitud de reporte de - Ley N° 1006 del Presupuesto GenesllEstado y otras normativas conexa
Ejecucion Presupuesiar
- Reporte de Ejecucion
Presupuestaria
RIESGOS IDENTIFICADQ Observaciones en la compulsa de los informes lo cual origina la devolucién de la documentacion a la unidad correspondiente PLAZO: 5dias
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Antecedentes NOMBRE: | Emision de Decretos Municipales - Director DGAL N
e ) Normas Municipales
- Informe Técnico. - Jefe de la Unidad de UNMAA Reglamentarias
- Solicitud de la Unidad Solicitante | - Informe Financiero. . | Reglamentacién de las Competencias Legisladas por la Asamblea Legig - Asesores Legales
) . OBJETIVO: o
Unidad Operativa - Informe Legal Otros, en el Marco de la Ley N° 482
7 - Propuesta del contenido del — — — - —
Decreto Municipa|_ DOCUMENTO O -[ Se bc nToM al ND2 RS I dzd 2 y 2 YN I a e
REFERENCIA: | - Ley N° 482 de Gobiernos Auténomasunicipales. COD. DE PROCES DAUNMAAO7
RIESGOS IDENTIFICADO Ece)lllitgtgsoremlswn de compulsa de todos los antecedentes correspondientes, lo cual no permite la elaboracién y creacidialdudecipal PLAZO: Conforme el Area a Reglamentar
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: | Elaboracion y/o Revision de Anteproyectos de Leyes Municipales | . pirector DGAL Legislacion sobre
- Antecedentes - Jefe de la Unidad de UNMAA Competencias Exclusivael
- Informe Técnico. OBJETIVO: | Desarrollo Legislativo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto. - Asesores Legales Gobierno QUtEFXITO Municipg
- Solicitud de la Unidad Solicitante | - Informe Financiero, si € 0
Competente o M-AE. orresponde. [88 bc nom al ND2 RS !ddiay2yNla @
8 - Informe Legal. DOCUMENTO O © . : . . . q
- Anteproyecto de Ley Municipd REFERENCIA: |~ \L/(iegerl:e:SZ de Gobiernosutonomos Municipales. y Normas Especiff COD. DE PROCES DA-UNMAAQ8

RIESGOS IDENTIFICADQ

Falta @ remisién de los antecedentds,cual no se procedera a la elaboracion y/o creacién de la Ley Municipal solicitada.

PLAZO:

Conforme elArea a Legislar
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ELEMENTOS DE ENTRAD/ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE

- Director DGAL
- Jefe de la Unidad de
UNMAA

NOMBRE: | Revisién y/o Elaboracién de Contratos Administrativos

Cooperacion Interinstitucionale

) o - Antecedentes. ) | Cubrir con las Necesidades y Desarrollo de las Competencias del G - Asesores Legales
- Unidad Solicitante del Proyec| - Informe, Técnicofinanciero y OBJETIVO: | ) i6nomo Municipal de EI Alto
9 de Contrato Administrativo Legal de Justificacion de Viabilida
del Contrato Administrativo - Constitucién Politica del Estado,
DOCUMENTOD-[ S& bc nom al ND2 RS !dzi2zy2VYNla &
D. DE PROCES DAUNMAA
REFERENCIA: | - Ley N°482 de Gobiernos Auténomos Municipales y Normativa Espe co oc v 09
Vigente.
RIESGOS IDENTIFICADQ Falta de remision de antecedentes correspondientes para la elaboracion de contratos administrativos PLAZO: 1 Mes
p p
ELEMENTOS BERTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
NOMBRE: Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva en el Marco de | - 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 - Asesored egales
- Carpeta de los Antecedentes P
e - - Informe Técnico.
Justificacion de la Emision de . . .
10 RAME - Informe Financiero, si correspond| A 3 o )
- Informe Legal. DOCUMENTO D -[ Sé& bc nom al NO2 RS ! dzi2zy2YNIa e
. | -Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipaleoymativa Especifici COD. DE PROCES DAUNMAA10
REFERENCIA: -
Vigente.
RIESGOS IDENTIFICADQ Faltade remisiéon de antecedentes correspondientes, para la elaboracion y Creacion de la R.A.M.E. solicitada PLAZO: Conforme el Area a Legislar
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Adicion de Recursos Externos Frescos y Saldos Caja y B
NOMBRE: | Modificaciones Interinstitucionales (transferencias) yAdicion de| - Director DGAL
i Téoico dedustificacis Recursos Internos Saldos Caja y Bancos - Jefe de la Unidad de Norma de la Autorizacién de
- Informe Téaico deJustificacion e
i T . ; UNMAA Modificacion
-Solicitud de Emision  d -Informe de Programacién  d . Modlflpar el Presupugsto Insqtucmna! parg_gl Cumpllmlento de Obligac _ Asesores Legales
elaboracién de Anteproyect| Operaciones OBJETIVO: | Asumidas por Convenios Suscritos o Disposicion Normativa Expresa
11 de ley de Autorizacion d - Informe de Presupuestos - — — -
Modificacion Presupuestaria | - Para su posterior elaboracion d -l Sé& bc nom al NO2 RS !dzi2y2YNIla e
Informe Legal. DOCUMENTO D Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales,
REFERENCIA: |~ Ley N° 1178 de Administracion y Contelbernamentales COD. DE PROCES DAUNMAA11
" | - Ley N° 2042 de Administracion Presupuestaria,
- D.SN°3607Reglamento a las Modificaciones Ripsestarias.
RIESGOS IDENTIFICADQ Falta de Remisién de Antecedentes Correspondientes para la Elaboraciénteptoyecto de Ley Municipal PLAZO: 3 Dias
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