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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,
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DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

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

DISPOBICIONES FINALES

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

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

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

Registrese, comuniquess, publiquess y archivese.

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

1.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos
acorde al Redisefio de la Estructura Organizativa del

PRESENTAQN

(MPP), es resultado de la formalizacion de la informacién
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El

Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municip al 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 normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal en

sus diferentes ambitos.

Para la presente versién del Manual de Procesos y Procedimientos, se incorpora una hoja adicional, bajo la
denominacibn o0 For mul ac i -ens odspde rBpreseata un resumen de los procesos identificados por cada
unidad organizacional, que servira para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.

2.

El Gobierno Auténomo Municipal de El Alto como

OBJETIVO

Institucién Publica, tiene como una de sus finalidades la

satisfaccion 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 poblacion.

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa, describe en forma

sistematica, tanto las acciones como las operac

iones que deben seguirse para el adecuado funcionamiento y

pueda hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas en orden l4gico y

en un tiempo definido.  Detalla de manera especifica los pasos a seguir para el cumplimiento d e los objetivos
estratégicos, como la coordinacion entre las distintas areas y/o Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autébnomo Municipal de El Alto.

3.

MARCO LEGAL

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

a) La Constitucion Politica del Estado Plurinacional en el art2culo 232 sefal a: oLa /
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés saocial,
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad

y resultados. 6

b) Ley No. 031, Marco de Autonom?2as y DOlel§9dejuliode®2d10,quaeni - n 0 An

su art2culo 34, o EI

g oipal estd oomstitaido por:A.dJm €onawjua Municipal, con

facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus competencias. Esta integrado por
concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacion, territorio y equidad, m ediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos elegidas y
elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan constituido en autonomia
indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo Ejecutivo, presidido por una
Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de la administracion, cuyo

numero 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 simpleo

c) LeyN°482 de Gobiernos Autbnomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO DISPOSICIONES

GENERALES Artzculo
organizativa y funci

1. ( OB J E TeQLgy. tien® pon obfeto eegutarala esttutttaa pr es ent
onamiento de | os Gobiernos Aut-nomos

CAPITULO IV ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Articulo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la

conformacidén del e  jecutivo 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.

f) LeyN°0O4 de Lucha Contra |l a Corrupci-n vy el Enriqueci mi ent

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 Su premo 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 Funcion Pablica de

29 de junio de 2001.
i)  Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de
Organizacién Administrativa.
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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, modifi cado por Decreto Edil No.
035/2023 del 27 de diciembre de 2023.
I) Ley Municipal N° 777, de fecha 2 de febrero de 2023, del Plan de Ordenamiento Territorial del Mu nicipio

de El Alto 2021 8 2045.
m) Decreto Municipal N° 200 del 31 de diciembre de 2025 , que aprue ba 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 Organizacién  Administrativa (NB -SOA) es de aplicaciéon y cumplimiento obligatorio en
todas las areas y Unidades Organizacionales que conforman la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo

del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, segln la estructura vigente, asi co mo 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 organizacionales que

no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedim ientos, 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, implementacién y ajuste en el manual de Proce S0s 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 general vigente;

iii) Con miras al cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales;

iv) Las recomendaciones _de Auditoria Interna _ (que fueron aceptadas por la unidad), pa ra su posterior

formulacion e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Son responsables del cumplimiento y aplicaci-n del presente
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERMOTONOMO MUNICIPAL DE EL
A L T Q.4 Direccion de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo 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 actualizacion y posterior
aprobacion del presente manual de Procesos y Procedimientos.

Considerando los cambios normativos, en base a los alcances de la Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos
Muni cipales y la dinamica de la gestién municipal, la coyuntura social, politica, econémica, 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 generales 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 PUB  LICO, CON ACCESO A LA SALUD, EDUCACION Y
PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.

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, INDUSTRIAS Y EMPRENDIMIENTOS. PARA EL
DESARROLLO SUSTE NTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGION
METROPOLITANA.
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8. DESCRI PCI DN DE LOS EJES ESTRATE£GI COS DEL

La planificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion terril
prevéno sélo espaciosdestinadosa viviendasy fabricas,parquesindustriales,
sinotambién consideraespaciogpublicosde esparcimientoque permitan una
ciudad con calidad humana, asi como también espacios resilientes c
naturalezay elmedioambientequegaranticeosderechosde lamadretierra y
la proteccion de posiblgsatrimonios naturales existentes en el Municipio.

Construir  las  condiciones d
habitabilidad, funcionalidad y
sustentabilidad, para un municipio
acogedor.

Contribuir a la formacion del se
humano integral, con dignidad Garantizaunaatencinintegraldelasaludy educacidraccesiblgpara todoslos

mediante la equidad e igualdad d Sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructemalgsoyectos
oportunidades, con garantia a sus Y Programas que reduzcan las brechas de la desigualdad satgajgnero que
derechos fundamentales, col garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalde estantes y
identidad cultural, asentada en lo habitantes del Municipio de El Alto.

valorescomunitarios.

. b Dinamizaly dignificarla produccion,el L L . .
Economia  Plural: iy dig P El comercio informal, la iniciativadustrial yartesanal, propias enfocadas €

Ciudad en comercio y el empleo generando u L L . .
. y. . P g. ) laspotencialidadeslel Municipiosonparte esenciatle laeconomidocal,por lo
Desarrollo  con entornoinstitucional legal financieroy . '
Empleo . . gueenlugarde descartarlosmerecenapoyoy respuestasntegraleshacia una
p y socio productivo favorable para | Y - ) ) -
Dignidad L, . reactivaciéreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.
g construccion de la economia plural.

Garantizar el acceso a la informacié
aplicando tecnologia digital, par Acercarel GobiernoAuténomoMunicipala la ciudadaniacon una gestiénde
alcanzar  mayores niveles d corresponsabilidad, garantizando el acceso a la informacién, participaci
efectividad y transparencia en | control social, la ética publica y transparencia.

gestiénmunicipal.

FuentePlardeGobiernd AJ AY U o

9. VALORES

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

CALIDAD LIDERAZGO

o

. H 0

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALE

CELERIDAD Y
PUBLICIDAD

RESPETO
DE GENERC

TRABAJO
EN EQUIPO

IGUALDAD

IMPARCIALIDAD RESPONSABILIDAD

FUENTEUDO/DIRECCION DE PLANIFICACION

A continuacion, 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
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j ( FORMULACION DE PROCESOS ) [ G.AMEA. j

10.

UNID. ORGANIZACIONALE!

FORMULACION DE PROCESOS DE LBECRETAR MUNICIPAL DE

ADMINISTRACION Y FINANZASS S.M.A.F.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE CAIZRENINZBCIONAL

S.M.AF.

SECRETARIA MUNICIP|
DE ADMINISTRACION

FINANZAS

1. Atencion a Informes de Auditoria Interna.

2. Ingreso, Andlisis y remisién de comprobantes de pago.

3. Atencion a peticiones de informes orales y escritos, minutasmiinicacion y notas al ejecutivo.

4. Seguimiento, revision a las Unidades Organlzamonaleﬁin:llatata Municipal de Administraciéon y Finanzas.

5. Coordinacién de actividades Intrainstitucionales.

6. Seguimiento y difusion de Instructivos, CirculaBesnunicados y notas emitidas por la Seciiatdunicipal de Administracién y Finanzas.

DTM

Direccion del
Tesoro Municipal

Recepcion y derivacion de carpetas, notas, informes y otros.

Andlisis de las carpetas en estado devengado.

Protocolizacién de contratos ante la Direccion General de Notaria de GobiBareicios notariales ante notaria de fe publica de acuerdo a la cuantia de contrato y
ervicios notariales.

Cumplimiento de Obligaciones Fiscales.

Registro de Faatas ventas/compras y registro bancarizacion.

Atencién a notificaciones Sistema de Impuestos Nacionales.

Archivo de Registros contables.

Préstamo de documentacion contable.

Legalizacién de documentacién contable.

pwneE

CONOUTA

Unidad de
Tesoreria

RegistradelasTransferenciadel Tesoro General de la Nacidor Coparticipaciofributariae Impuestos losHidrocarburos
Distribuciénde recursosTransferidos (TGN y Recursos Propios)

Registro de ingresos tributarios (Recursos Propios).

Registro de Ingresos no tributarios (Recursos Propios).

Emisién y reproceso de cheque.

Anulacién y reversién de cheques.

Entrega de cheques.

Revalidacion de cheques.

Elaboracién de saldos caja y banco.

10. Elaboracién de flujo de operaciorefsctivas de caja.

11. Custodia y legalizacién de boletasdy pélizas de garantia.

Devoluci6n de pdlizas y/o boletas de garantia.

13. Ejecucién y seguimiento de pdlizas y boletas de garantia.

14. Adquisicién de valores.

15. Entrega de valores.

16. Recepion de informes y Kardex de valores.

17. Pago electrénico.

18. Pago de sueldos y salarios.

19. Pago en efectivo y descargo de haberes al personal del ejecutivo del GAMEA y programas.

©CONOUTRWNE

-
N

Unidad de
Presupuesto

Formulacién del Plan Operativo An(ROA) y Presupuesto del componente funcionamiento

Registro de la Formulacion del POA al Sistema de Gestién Publica (SIGEP).

Ajustado o Reformulado al Plan Operativo Anual(gPOA) componente de inversion, gasto elegible y funcionamiento

Registro del Ajustado o Reformulado al Sistema de Gestion Publica (SIGEP)

Modificacion o Traspasmtre Categoria®rogramaticas

Modificacién o Traspasentre Partidasde unamismaCategoriedProgramatica

Modificacién o Traspaso entre partidzara gastos de Funcionamiento (Ejecuticeygislativopnel Marcodela R.M.N°726de fecheD5 de Agostode 2014
Adicién de recursos de saldos caja y bancos, recursos externos frescos y modificaciones interinstitucionales (tsysferencia

9. Certificacion Presupuestaria (Preventivo): Servicios Personales Consultorla Individual en Linea, Consultoria por Rnmisiotoey Bancarias.

10. Certificacion Presupuestaria (Preventivo) GRUPO 2@IIDO¢ 4000

11. Certificacién Presupuestaria ¢Rentivo y/o Compromiso) Para pagos sin inicio de proceso de contratacion GRUPQQ@I®B00064000650000- 60000- 70000
8000690000

12. Emision de Certificacién POA Funcionamiento

13. Compromiso Presupuestario (GRUZBA00G 30000¢ 40000)

14. Revesion Certificacion Presupuestaffreventivo)

15. Reversion Certificacion Presupuestaria (Preventivo) Grupo 10000 (12100) y 20000 (25220)

ONOOTRWNE

Unidad de
Contabilidad

Registro de Devengado por la Provisién de Desayuno Escolar, Servicios Bgsiciss de Salud Universal y Gratuita SUS.

Registro de devengado para pago de planilla de sueldos, Aportes Laborales y Patronales, subsidios familiares, beatf&is Stataciones no utilizadas, aguinalc
del personal del ejecutivo municipabrogramas.

Registro de Devengado del AnticipBroyectos de Inversion, Apertura Caja Chica, fondos Rotativo, fondo en Avance.

Registro de devolucién 7% de Retencion por cumpllmlento de contrato, pago de sueldos, Aguinaldos y vacaciones sialevbtadi®n saldos 1% protocolizaciones.

Registro de devengado, Reposicion (reintegro) y Descargo segln corresponda de caja chica, fondo rotativo, fondoyeioranctatorio.

Registro de devengado, pagos consultores por producto, consuéioriésea.

Registro de devengado para plantillas de avance, planillas de liquidacion final por recision de contrato, constpoc@dngsistracion propia en proyectos de inversi
y supervision.

Registro de Amortizacion de anticipo, retencioh&s retencion 7% en proyectos de inversion (procedimiento que se relaciona al procedimiento N° 7).

Registro de cierre financiero (Contable) Proyectos de Inversién (Aplicable al procedimiento N° 7 seguin corresponda).

Registro de devengado por la agicion de materiales y suministros (grupo 30000) y adquisicion de activos fijos (Bienes de uso).

. Conversion de deuda flotante (registro del devengado en la partida 60000).

12. Andlisis, evaluacion y registro de ajustes manuales CONAM para la depdeattiGonsistencias en las cuentas contables al cierre de los estados financieros del ¢

en el sistema de gestion publica (SIGEP).

Descargo de haberes al personal del ejecutivo del GAMEA y programas.

Registro de regularizacion de débitos auftiops.

15. Descargos de pago del bono mensual a personas con discapacidad grave y muy grave.

©E NoURW NpR
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Unidad de Créditd
Publico y Gestion
de
Financiamiento

Solicitud de emisién de certificado de registro de inicio de operacmnes de CrétlitoP

Procesos de conciliacién de SAIDS trimegtv@lCP y el GAM

Proceso de conciliacion de desembolsos y saldo de la deuda publlca externa serB&fral

Proceso de conciliacién de desembolso y saldo de la deuda publica interna semestral.

Desemblsos y pagos del servicio de la deuda publica en el SAIDS y remisién de BACKUP AL VTCP, segtn Resolucién Ministerial N°315.
Proceso de registro de ingreso2C.

Proceso de pago del servicio de la deuda externa.

Proceso de pago del servicio deleuda interna.

Registro devengado de carpetas con financiamiento reembolsable y no reembolsable.

woNOgTRWNE

DTH

Direccién de
Talento Humano

Emisién de memorandums de designacién o contratacién del nuevo personal.
Horario de Lactancia.

PromociérVertical a servidoras y servidores publicos de planta.

Promocién horizontal a servidoras y servidores publicos de planta.

Proceso de designacion de personal (rotacion de personal).

Proceso de transferencia de personal de planta.

Retiro de persual de planta (por causa justificada).

Retiro de personal (por renuncia).

Emisién de memorandum de llamada de atencién con y sin sancién econémica.

©ONOOTAWNE

Unidad de
Registro

Recepcion, sistematizacion y archivo de la documentacion del personal.

Elaboracion de informes de personal con item y contrato eventual.

Elaboracion del reporte de vacacion de personal.

Elaboracién de certificados de trabajo y récord de afios de servicio de personal.

Actualizacién de la documentacion en el file pesdate cada funcionario.

6. Afiliar al Seguro Social a corto plazo (Caja Nacional de Salud) a través del Sistema asignado a la Seccién de Ailcidigitsi2ar los AVE4 procesados para si
posterior archivo en el file personal.

7. Desafiliar @l Seguro Social a corto plazo (Caja Nacional de Salud) a través del Sistema asignado a la Seccion de Afiliaciogies!iZaNI@s; Al CGB7 procesados par:
su posterior archivo en el file personal

8. Recepcién, clasificacion, verificacion, registed Certificado de Incapacidad Temporal para solicitar el reembolso correspondiente para su posterior archivo €
personal.

9. Préstamo de los files del personal con item y contrato eventual del 6rgano ejecutivo del Gobierno Auténomo Munitiptbde E

10. Digitalizacion de la Documentacion del personal con Item Alta (Activo) que se encuentre en custodio de la Unidad de Registro.

11. Desglose y archivo de diferentes tipos de Memorandums del personal con Item y Eventual del Organo EjecubiermiziX@®nomo Municipal de El Alto.

12. Elaboracién de Informe Técnico de Vacaciones no Utilizadas.

gRwNE

Unidad de
Asesoria Legal
DTH

1. Asesorar y representar a la Direccién de Talento Humano del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Munidhital, éa Eddos aquellos asuntos administrativos
acciones de defensa. .

2.| Ellaborar informes y otros documentos administrativos para ser autorizados por la Direccion de Talento Humano deleOugjanalEj Gobierno Auténomo Municipal ¢
El Alto.

3. Respader las peticiones de informes escritos u orales, minutas de comunicacion remitidas a la Direccién de Talento HumamodgeOugvo del Gobierno Auténom
Municipal de El Alto, cuando corresponda.

4. Coordinar acciones e intervenir en la resoluciércdnflictos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, conforme a su competencia.

5. Atender los Requerimientos Fiscales emitidos por Autoridades del Ministerio Publico y Oficios Judiciales emitidos pad@mtﬁfldjrgano Juditiante el Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, en el marco de sus atribuciones y competencias.

6. Elaborar Resolucién de contrato administrativo del personal eventual bajo la partida 12100 y de consultores individnes@ielsu remisién a la Direccién de Taler
Humano del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
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7. Realizar el proceso de pago de Beneficios Sociales, para su envié a la Direccion del Tesoro Municipal de la SewigaritieMamirstracion y Finanzas délrgano
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Ntma efectivizar el pago correspondiente.

8. Realizar el Proceso para el pago de Vacaciones no Utilizadas y enviar a la Direccion del Tesoro Municipal déal8eimigel de Administracion y Finanzas@edano
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Afiara el pago correspondiente, conforme normativa vigente.

9. Realizar el Proceso de Prevision Trimestral de Presupuesto para Indemrétaésonal incorporado a Ila Ley General de Trabaj@dgano Ejecutivo del Gobiern
Auténomo Municipal de El Alto

10. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al logretiefoasiiucionales y estratégicos de
GAMEA

Unidad de
Planillas y Contro|

1. Pago de asignaciones familiares.
2. Elaboracién de la Planilla Tributaria.
3. Elaboracién de Planillas de Sueldos y Salarios del personal de planta (ITEM)/ Beestaal (Funcionamiento).
4. Elaboracioén de planillas de retroactivos.
. Pago de Aportes Patronales y Laborales a la Gestora Publica de la Seguridad Social a Largo Plazo, Cajas y Seguros.
Descuento por planillas por concepto de asistencia familiar.

gl;stro ylo actualizacion para el pago del Bono de Antigiiedad.

oracién de planillas de sanciones.

Pago por concepto de devolucion.
10. Ofras sanciones y descuentos.
11. Control de personal.
12. Elaboracion de planilla de sueldos y salariosrdgramas.
13. Exceptuado de marcado en biométrico.
14. Elaboracién de planillas de sueldos y salarios de consultores individuales de linea.
15. Sueldos devengados por reversion de boleta de pago (cheque.
16. Registro de control de la doble percepcién.
17.Regularizacion de tramites del SIP con la Gestora Publica de la Seguridad a Largo Plazo.
18. Declaracion al Sistema de Registro Obligatorio de Empleadores (ROE).
19.Impresién y entrega de boletas de pago de sueldos, retroactivos y aguinaldos del peesplzaita (ITEM), Personal Eventual bajo la (Partida 121@@)cionamiento y
Programas.
20. %Iaboracién de Planillas de Vacaciones no Utilizadas a través del Sistema (SIGEP), del personal de planta (IMEKAdel G.A

oo~NoOU

1. Proceso de contratacién menor de 1 Bs. a 50.000 Bs. consultorias.
2. Proceso de Contratacion ANPE 50.001 Bs. a 1.000.000 Bs. Servicios de Consultorias
3 Procedimiento de SelecciérGontratacion del Personal Eventual (Partida 12100)

Unidad de 4. Cuantificacion de la Demanda de Persapigem.
Seleccion 5. Valoracion de puestos.
Yy 6. Formulacién del plan anual de personal.
Contratacion | 7. Analisis de la oferta interna del personal.
8. Proceso del Plan Operativo Individual.
9. Reclutamiento y seleccién de personal.
10. Induccion o integracion de personal.
11. Evaluacién de confirmacién de personal.
Umd'ad de 1. Convenio y acuerdo interinstitucional entre instituciones publicas y privadas con el Gobierno Auténomo de El Alto.
Capacitacion y | 2. Admision dgasantias y trabajo dirigidos.
Evaluacion 3. Evaluar el desempefio de las servidoras y servidores publicos del 6rgano ejecutivo del Gobierno Auténomo Municifmalmieaebgro de los objetivos institucionale
4

. Verificacion de certificados por incorpoi@tidel personal con item y personal a contrato.

1. Recepcion de documentos.
2. Habilitacion/baja de usuarios y roles en los sistemas RUAT y Auxiliares.
3. Conformacién de reportes, datosréormacion requerida.
Direccion de 4. Registro tributarig bajas.
.. ., 5. Registro tributari@ exenciones.
Administracion | 6. Reglstro tributaria; observaciones.
Tributaria 7.R %lstro tributarie Prescripcion.
T 8. Elaboracion, revision, conciliacién y presentacion de informes de las diferendesies recaudadoras.
Municipal 9. Pago Unico anual por concepto de patentes por uso de espacio de dominio publico de asociaciones legalmente asentadas.
10. Empadronamiento, kioscos, anaqueles, etc; por asentamientos individuales y colectivos.
11. Baja de Kioscamaqueles, etc; por cierre definitivo o cabio de nombre.
12. Notificaciones con citaciones de advertencia en actividades econdmicas desarrolladas en un sitiq kidbtos.
13. Revisién y Control de ingresos tributarios (Recursos Propios).
1. Empadronamiento.
2. Autoevalué.
3. Fraccionamiento de inmuebles.
4. Fusion de inmuebles.
5. Impuesto a la propiedad de bienes inmuebles de acuerdo a valor en libros, valor en tablas (personas juridicas).
6. Modificaciérde datos en inmuebles.
7. Reduccion de sanciones.
8. Rescision de transferencia de inmuebles.
9. Transferencia de inmuebles.
10. Modificacién de datos en actividad econémica.
11. Reduccién de sanciones.
12. Registro de baja.
13. Actualizacién de CRPVA.
i 14. Registro Técniopbajas.
In rgggiadc(i?ontro 15. Registro tributarig bases imponibles.
gresos y ¢ 16. Registro administrativgcambio de radicatoria.
DATM Tributario 17. Registro administrativocambio de servicios.
18. Registro administrativo certificacion de propiedad y caracteristicas téoétaehiculo.
19. Registro administrativodescuentos.
20. Registro administrativoduplicado de documentos.
21. Registro tributari@ exenciones.
22. Registro administrativohistorial del vehiculo.
23. Registro técnicqQ Modificacién de datos técnis.
24. Registro tributarie prescripcion.
25. Registro técnicqreemplaque.
26. Registro tributariq registro contribuyente juridico.
27. Registro de contribuyentesregistro de contribuyente natural.
28. Registro técnicqinscripcion.
29. Registraécnico- rehabilitacion de bajas.
30. Registro administrativgtercera placa.
31. Registro administrativotrasferencia.
1. Solicitud de baja (inmuebles, actividad econdmica y vehiculos).
Unidad d 2. Proceso coactivo (Resoluciones determinativas, resoluciones sancionatorias, I.P.P. (Incumplimiento plan de pagospydipatateterminacion mixta).
nigad aé | 3 solicitud de desbloqueo o blogueo voluntario.
Asesoria Juridicd 4. Solicitud de prescripcion.
y Cobranza 5. Recurso de alzaggerarquico.
Coactiva 6. Requerimientos fiscales y/o judiciales (certificaciones).
7. Solicitud de fotocopias legalizadas y/o simples (antecedentes de empadronamiento y/o actuados de procesos de fijcalizacion
8. Tramites varios.
9. Solicitudes presentadas posloontribuyentes.
1. Solicitudes presentadas por los contribuyentes.
Unidad de 2. Proceso de fiscalizacién de oficio por; mal pago, no pago a inmuebles y vehiculos, en el marco de lo establecidgeemieltagibboliviano.
Fiscalizacion 3. Inicio de procesos de fiscalizacién por no pago de la patente de actividades econdmicas y publicidad urbana de aestatteaitio en el codigo tributario boliviano.
10Ny | 4’ Notificacion.
Recaudaciones | s. verificacion de datos técnicos y la determinaciériadantigiiedad de las superficies construidas.
6. Operativos de Control (Inmuebles, vehiculos, actividades econémicas, publicidad y propaganda).
Cglr:terg?;%?oﬂzs 1. Proceso para el registro, reporte y remisién de contratoCotaraloria General del Estado.
1. Proceso de contratacion Modalidad Contratacion Menor: Bienes y Servicios de (Bs 1,00 a Bs. 20.000,00).
2. Proceso de Contratacion Modalidad Contratacion Menor: BieSeswcios de (Bs 20.001,00 a Bs 50.000,00).
3. Proceso de contratacion modalidad contratacion ANPE: Bienes y Servicios (de Bs. 50.001,00 a 1.000.000,00).
. 4. Proceso de contratacion modalidad contratacién ANPE: Obras (de Bs. 50.001,00 a 1.000.000,00).
Unidad de 5. Proceso de Contratacin por Excepcion B&IN 00/100 BOLIVIANO) hasta Bs1.000-G0N MILLON 00/100 BOLIVIANOS)
L 6. Proceso de Contratacion por Desastres y/o Emergencias @\L00/100 BOLIVIANO) hasta Bs1.000-0M MILLON 00/100 Bolivianos).
Adquisiciones Y | 7. procesos Contratacion Directa de Bienes y Servicios(B8100/100 Boliviano) hasta Bs1.000.6Q0N MILLON 00/100 Bolivianos).
Contrataciones 8. Procesos de contratacion en la modalidad de Contratacion Directa de Bienes y Servicios referente a Seguridad CilidddiirZ0BE0O0 Bolivianos) hasta Bs1.000.00
(UN MILLON 00/100 Bolivianos)
Menores 9. Procesos de contratacion bajo la modalidad y condiciones para la compra por catalogo elee@arigaro Hecho en Bolivia D.S. N° 4505, (Proceso de Contrataci
Compra Naional Directa; Bienes), con cuantia hasta Bs50.000,00).
10.Procesos de contratacion bajo la modalidad y condiciones para la compra por catalogo elee@mgmo Hecho en Bolivia D.S. N° 4505, (Proceso de Contrataci
Compra Nacional por Convocac, Bienes), con cuantia mayor a Bs50.000,00 hasta Bs1.000.000,00 para la compra de medicamentos se aplicara la mismaomc
montos de Bs1,00 hasta Bs1.000.000,00.
DC
1. Procesos de contratacion en la modalidad Licitacion Pablica: Convocatoria Publica Nacional (mayor a Bs1.000.008D0¢&20B,00).
2. Procesos de contratacion en la modalidad Licitacion Publica: Convocatoria Publica Internacional (may@®G@xy,00).
3. Procesos de contratacién en la modalidad de Contratacién Directa de Bienes y Servicios conforme a le§2dsl P0S. N° 0181 (con cuantia mayor a Bs1.000.000
Unidad de 4. Procesos de contratacion en la modalidad de Contratacion por &gnegpnforme a los Arts. 636 del D.S. N° 0181 (con cuantia mayor a Bs1.000.000,00).
. . 5. Procesos de contratacion en la modalidad de Contratacion por Desastres y /o Emergencias conforme a los A9t-de6™D.S. N° 0181 (con cuantia mayol
Licitaciones Bs1.000.00,00).
6. Proceso de contratacion modalidad de Contratacion Directa de Bienes y Servicios referente a Seguridad Ciudadanéa@amagoasat 1.000.000,00).
7. Procesos de contratacion en la modalidad de Contratacién Directa de Bienes y Servigogerafalud (con cuantia mayor a Bs1.000.000,00) (Cuando correspon
8. Procesos de contratacion bajo la norma Compro Hecho en Bolivia D.S. N° 4505 (con cuantia mayor a Bs1.000.000,00).
9. Procesos de contrataciones con Objetos Especificos (conacuzator a Bs1.000.000,00).
Unidad Juridica | 1. Proceso de contratacion: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE).
de 2. Proceso de Contratacion; Modalidad de contratacién por Excepcion.
3. Proceso de contratacion; modalidad aintratacion por desastres y/o emergencias.
Contrataciones | 4- Proceso de Contratacion; modalidad de contratacin Directa de Bienes y Servicios.
5. Proceso de contratacion: modalidad de Contratacién Menor
—
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Proceso de contratacién: compra por Catalogo Electrénicompo Hecho en Bolivia.
Procesos de Contratacion: Modalidad de Licitacién Publica (Nacional e Internacional)

No

DA

DIRECCION
ADMINISTRATIV.

Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente, normas bésicas y el reglamento especifico de Sistetmasisieacion de Bienes y Servicios.
Colocado de sello NO CORRESPONDE en las adquisiciones de las distintas dependengiasigi@sitiel GAMEA.

Colocado de VoBo del Directmiministrativo para el desglose de carpetas de las distintas unidades dependientes del GAMEAlg8dta.
Colocado ddirma del Director Administrativo en las SOLICITUDES DE SERVICIOS A TERCEROS.

Hwne

Unidad de Activoy
Fijos

Baja bienemuebles.

Recepcion de activos fijos.

Asignacion de activos fijos (Bienes muebles).

Sello sin existenci&quipamiento.

Mantenimiento de activos fijos.

Salvaguarda de activos fijpseguros.

Registro de activos fijos.

Control de actios fijos.

Caodificacion de activos fijos.

10. Programacioén de equipamiento.

11. Verificacién de documentacion de Derecho Propietario de Inmuebles Municipales.
12.Remision de informacion sobre los bienes muebles e inmuebles del GAMEA al Servicio t&Elatrahonio del Estado, mediante la realizacion de la Declaracion Ji
de Bienes del Estado (DEJURBE)

WoNOOTRWNE

Unidad de

Servicios
Generales y
Mantenimiento

Mantenimiento de infraestructuras y bienes muebles del ejecutivo del GAMEA
Provision denateriales de mantenimiento

. Pago DE Servicio Basigsgua

.Pago de servicio basicenergia eléctrica

. Pago del servicio Basicdas Natural

. Habilitacion de servicio de Gas Natural

. Verificacién y control de medidores; agua, eneefgatrica y gas natural.

. Pago de servicio basicarelefonia Fija

. Pago de Servicio de Fotocopias y Anillados de documentos

10. Pago Aquiler de inmuebles para el GAMEA

11.Suministro de materiales para limpieza e higiene

12. Supervision del persondek limpieza y porteria

13. Provision de ropa de trabajo al personal de la USGYM

14. Provisién de combustible (DIESBIASOLINA) al parque automotor del GAMEA
15. Distribucion y descargo de vales de combustible (Diesel y Gasolina) para el Parque Adteh@AMEA.
16. Provisién de repuestos y herramientas para el area de mantenimiento

17. Mantenimiento preventlvo&//o correctlvo de los vehiculos del ejecutivo del GAMEA
18. Diagndstico de vehiculos del GAME;

19. Administracion, registro y uso de parquemr,al para vehiculos del JACHA UTA.
20. Recepcién de bienes fungibles de consumo

21.Proceso de verificacion, custodio y suministro de materiales

22.Estampado del sello sin existencia

23. Funcionamiento del edificio Jacha Uta

24. Descargo institucional deles de combustible (Diésel y Gasolina).

©CONOUTAWNE

Unidad de
Almacenes

Sello sin existencia.

Recepcion de bienes de consumo.
Pedido de material y suministro.
Supervision de Sub Almacenes
Descargos

Desglose

ooRONE

Unidad de
Sistemas

Administracion de Servidores y seguridad informatica.
Administracion de redes y telecomunicaciones.

Area Calificada de Vistos Buenos, Evaluacion y Recepcion.
Soporte técnico a equipos informaticos.

Desarrollar e implementar sistemas de inforidac
Administracion.

Laboratorio Electrénico en Informatica.

Mejora y Adquisicién de Equipamiento Tecnolégicos GAMEA.
. Area de Contingencia y Seguridad de Informacion.

0. Area de Software Libre y Estandares Abiertos (ASLEA).

*“‘°9°.“.°".U".‘>9’!\’!“
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL ] SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO: SMAF

ELEMENTOS BEITRADA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Atenci6n a Informes de Auditoria Interna _Jefes de la Unidades Adecuacion y mejora de las
Notas, Informes de Auditori Notas de solicitud e informe{ o jeTvo| R€@NIZar un analisis y redisefio de las acciones ejercidas por la SMAF respec| Organizacionales observaciones y sugerencias
Interna formatos Ay B. Direcciones y Unidades dependientes - Secretaria Municipal de hacer incorporadas en la SMAF
1 Administracion v Finanzas para su mejor desarrollo y logrog
DOCUMENTO DE REFEREN| LeyN°181 y " | de objetivos institucionales.
RIESGOS IDENTIFICADGS:recomendaciones de auditoria al no ser cumplidas representanesponsabilidad para los funcionarios que hayan firmado los format¢ COD. PROCESO: SMAF 01
y B de las mismas. PLAZO: 10 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS [BALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: | Ingreso, Andlisis y Remisién de Comprobantes de Pago - Jefes de la Unidades
- ) Realizar un andlisis y redisefio de las acciones ejercidas por la SMAF respec| Organizacionales . ) -
Solicitudes de pago Comprobantes de pago OBJETIVO Direcciones y Unidades dependientes - Secretarfa Municipal de Convenios de financiamiento
2 DOCUMENTO DE REFEREN| NBSABS {ey N°181 Administracion y Finanzas.
COD. PROCESO: SMAF 02
RIESGOS IDENTIFICAD®R@Baso en el pago a proveedores -
PLAZO: 2 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
.| Atencion a peticiones de informes; orales y escritwsnutas de comunicacion y notas al
NOMBRE: | _. N
- Informe PIE. Ejecutivo Atender las peticiones de
Unidades Solicitantes -Informe PIOC. | OBJETIVO| Atender requerimientos y disipar dudas al 6rgano fiscalizador Secretaria Municipal de informes de ]E:)rma oportuna
3 - Minutas de Comunicacién Administracion y Finanzas.
- Notas al Ejecutivo DOCUMENTO DE REFEREN‘ Ley N°181
., . COD. PROCESO: SMAF 03
RIESGORetraso en la atencién a requerimientos .
PLAZO: 10 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
Seguimiento, revision a las Unidades Organizacional&edetaria Municipal de
- Instructivo - Informe mensual de NOMBRE: | Administracion y Finanzas.
ejecucion Secretaria Municipal de . ) —_
- Informe sobre proyectos de elaborado por la Unidad de Administracion v Finanzas Convenios de financiamiento
4 Financiamiento. - Po! B OBJETIVO| Captar, registrar, distribuir y verificar recursos de cooperacion y ’
Gestién de Financiamiento

DOCUMENTO DE REFEREN| Ley N°181

- . . COD. PROCESO: SMAF 04
RIESGOS IDENTIFICADBSbase a la coyuntura politica, social, econémica del momento.
PLAZO: 12 meses
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N - NB-SOA - RE.SOA
N~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
- = Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
' Organo Ejecutivo GESTION: 262
Nro. | ELEMENTOS DE ENTRAD o qyisitos o INsuMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCE

- Norma bésica debistema de| NOMBRE: | Coordinacién de actividades Intrainstitucionales

- Agenda programada segun

ente rector. Programacién de OBJETIVO| Verificar la implantacion del Sistema de Programacion de Operaciones . » Verificar la implantacion del

. Operaciones. Secretaria Municipal de ) -
- Recomendaciones de L L - sistema de programacion de

ditoria - Decreto supremo Administracion y Finanzas. operaciones
5 au . relacionados al uso de los DOCUMENTO DE REFEREN Ley SAFCO p
- Solicitud MAE. R
recursos Yy su distribucion.
” . . . N COD. PROCESO: SMAF 05
RIESGOS IDENTIFICADI@®Brmacion deficiente y erronea de las Unidadiganizacionales
PLAZO: 12 meses
Nro. ELEMENTOS DE ENTRAD REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(INICIO DEL PROCESO) (RESULTADOS DEL PROCE

NOMERE: Seguimiento y difusién de Instructivos, circulares, comunicados y notas emitidas por
- Instructivo - Informe mensual de " | Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas.

ejecucion - A ™ —
elaborado por la Unidad de | OBJETIVO Captar, registrar, distribuir y verificar recursos de cooperacion

Gestion de Financiamiento

Secretar Municipal de

. . ) Convenios de financiamiento
Administracién y Finanzas.

- Informe sobre proyectos de
Financiamiento

DOCUMENTO DE REFEREN| Ley N°181

COD. PROCESO: SMAF 06

RIESGOS IDENTIFICADBEYSbase a la coyuntura politicacial, econémica del momento.

PLAZO: 12 meses
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07

GESTION: 262

Atencion a Informes de Auditoria Interna

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL:

Secretaria Municipal de Administracion y Finanz

ELEMENTOSE ENTRADR

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

impreso a conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENT! 9 | < INTERACCIONE
MO8 SPONS oc 0s & CCIONES
1. Reepdon del nforme, andlisisde informe considerando sello,
fecha, mimeroy hora de reepcion. u
Y
2. Ramisién alasDirecciones orrespordientesparasuatencion. 2
3. Respieda de las Direcciones y Unidades deperdientes de La Y
SMARKenlos plazos establecidps [ﬂ
. - Jdesde Unidades A
1| Notasde Solcitudese Informes, Organizacionales. 4. Recepcion y registro de respuestas. 4
FomatosA YB.
- Responsables
5
5. Unificacion de respuestas de la SMAF, Direcciones y Unidades.
6. Revision y verificacion de los formatos A 'y B. u
7. Remision de los formularios A y B consolidados, en medio digjtal e ; !

H FINAL DEL PROCH3D | ;
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AN GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D AT AR 2 NOMBRE DE LA UNIDAD, . .. .. L, .
PROCESO SMAF 02 | NOMBRE DEL PROCE Ingresq Analisis y Remisién de Comprobantes de Pago SR AT L Secretaria Municipal de Administracion y Finanza

ELEMENT ENTRADRE FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

0 Q = D
N INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES ‘ INTERACCIONES

1. Remision de la carpeta a Secretaria Municipal de Administracion
Finanzagpara firma de los comprobantes de pago

INICIO

2. Reepdon de los amprobantesde pago por el encargadale
Cheaes (Registo en losrespectivos libros DTM, PMRUGy CDAF,
verificacion de firmasy sellos). v

Lo

- Direccion del Tesoro Municipal

Comprobantesie Pago -Secretarfa Municipal de 3. Arma delCheque y comprobante de pago.
1 Administracién y Finanzas. antesde pago.

4—‘(I’)
i

4. Desglosey archivo de los mmprobantesy lasérdenes depago.

5. Remisién adespadio de Maxma Autoridad Becutivay/o Unidad
de Tesoreriaque corresporda.

E-E-E

H FINAL DEL PROCHSD
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
CODIGO D Atencion a peticionesde InformesCOralesy Escritos, Minutasde Comunicacion y Notasal NOMBRE DE LA UNIDAD . . - ., .
PROCESQ SMAF 03| NOMBRE DEL PROCE Hecutivo ORGANIZACIONAL Secretaria Municipal de Administracién y Finanza

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

‘ INTERACCIONES
DATOS

INICIO

e ELEMET,I?SEA ggTRADE‘ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS rocesd

f
9
5

1. Reeepdon con sello, hora, fecha yntmero corre pondiente asgnado por
SecetariaMunicipal de Gestion Institucional, en el libro de actas con la
correpondiente verificacion que el tramite corresporda ala SMA=

=
2. Revision por el Secretario Municipal de Administradén y Fnanzas ysu
correspondente remision a la Direccién pertinente. i
Si 2
3. Ramision de la correspordencia a la Uilad Organizadonal asignado en ’:%‘
) 3
la Hoja de Ruta por SAVEA
- Solicitud de Informacion de d P
Consejo Municipal Secretaria Municipal de v
1 | -Informes PIE Ag?ég'tztsg'on y Finanzas 4. Sgumiento a las respuestas para que seanatenddas dentro del tiempo “
- Informes PIOC _ Jefes de Unidad establecido por el @ncgo Muricipal (10 dias). 4 - no
- Minutas de Comunicacion - Personal Responsable
-Notas la Ejecutivo 5. Remision y firma de VoBo en el Informe de respuesta emitido por las 5

Unidades Organizacionales de SMAF

6. Remision a Secetaria Municipal de Gegion Institucional con el regstro
pertinente en el libro de remision.

)J

7. Desdosey archivo.

H FINAL DEL PROCHSD
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D Segumiento, Revision a lasActividadesde lasUnidadesOrganizacionales de la Secretaria NOMBRE DE LA UNIDAD . .. - L, . ‘
PROCEsQ SMAF 04| NOMBRE DEL PROCE Municipal Administracion y Finanzas CRENIAEENAL || SCCEENE [WITEIEEE AT S 7 [T

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADR
N 9 - ARCHIV)
N INSUMOS RIEAPEINEAELE PROCEDIMIENTOS PROCES &5 \pecivd INTERACCIONES

INICIO )

1. Goordinaddn con Secretaria Municipal de Administracion y
Finanzas

2. Rewnion con UnidadesOrganizaconalesde la Secretaria Municipal

il

de Administracion y Finanzas —no
3. Revision de los cronogramas de las bidades Organizadonalesde
laSecretaria Municipal de Administracién y Finanzas si /3K
4. Ejecu®n de actividadesde las UhidadesOrganizacbnalesde la £
Instructi -Secretaria Municipal de Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas -
- nstructivos Administracién y Finanzas.
1 - Informes sobre proyectos de Direccién de T
Financiamiento ;\/I |re'c.0|o|n € lesoro v
unicipal. 5. Solicituddel egado de avance de actividades 5

6. Sgumiento alaejecudon de los proyectos dela Secretaria
Municipal de Administracion y Finanzas

7. Verificaddn de resultados.

8. Ramisién deinformes de avanceal Secréario Municipal de
Administracion y Finanzas
9. Archivo enla Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas

H FINAL DEL PROCH3D '

R

)]
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FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO Di A . L NOMBRE DE LA UNIDAD ] . . oz .
PROCESQ SMAF 05| NOMBRE DEL PROCE Coadinacién de Actividades Intrainstitucionales ORGANIZACIONAL Secretaria Municipal de Administracion y Finanz

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

BASED INTERACCIONES
o DATOS

INICIO

Ne ELEME'TJSS:\EAS;TRADE RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

1. ordinadén Secretaria Municipal de Administradony Ananzas

2. Visto Buenopor el Secetario Municipal autorizando la actvidad expuesta.

- Cronograma de actividades
agendadas por Despacho
1 | Alcaldesay las unidades -Secretaria Municipal de 3. ordinadén con Secretarias Municipalesy Direcdonesdel GAMEA
dependientes Administracién y Finanzas.
- Invitaciones de actividades
(reunionestalleres y otro}.

4. Desarollo de actividades programadas

5. Presentadén de resultados.

H FINAL DEL PROCHSD
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07
GESTION: 2@2

Seguimiento y Difusion de Instructiv@ircularesComunicadoy Notas emitidos por la
Secretaria Municipale Administracion y Finanzas

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Secretaria Municipal de Administracién y Finanz

ELEMENTOBSE ENTRADRA

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

- Notas Emitidas

4. Emision de respuestas en las instrucciones emitidas

5. Remision de informe/g nota de respuesta de las Unidades
Organizacionales del GAMEA o entidad interinstitucional

Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS B g INTERACCIONES
1. Bmisién de ingructivos, ciraulares, notas y cmunicados a Unidades P
Organizacbnalesde la SVMAF, sedin el caso amerite. 14‘
2. Difusién de instructvos, ciraulares, notasy comunicados a las unidades h J
organizacbnales @rrespordientes para su curplimiento en plazos [Zj
egablecidos.
- Instructivos 3. Seguimient control de cumplimiento a las solicitudes mediante los A
- Ciraulares. Secretarfa Municipal de (Instructivos CircularesNotas y Comunicaciongsmitidas por la Secretarial 3“
1 - Camunicados. Administracion y Finanzas. Municipalde Administracion y Finanzas

H FINAL DEL PROCHSD
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07

TS Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL CODIGO: | SMAFDTM

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALIDA

q
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Recepcioén y derivacion de carpetas, notas, informes y otros.
Solicitudes de: _ Recepcion y derivacion de carpetas para la elaboracion de -Recepcionista de
_Secretaria Municipal de | %2 de ruta con OBJETIVO: | Preventivos, procesos de pagos (DTM), descargos (CD), proces ventanilla L . o
Administracién y Finanzas documentacion adjunta y/o : programa de drenaje pluvial, (PDBjoceso del concejo municipal| ~Secretaria de la Direccion Cumplimiento de obligaciones
1 | -Direccién defresoro registro en el sistema SISCO de el alto (CDAF), notas e informes y otros. del Tesoro Municipal institucionales.
Municipal cuando corresponda DOCUMENTO bt “-6Y de Procedimiento Administratied ey N.© 2341 -Director(a) del Tesoro
REFERENCIA: | "L€Y de Administracién y Control Gubernamentaty SAFCO 117 Municipal
" | -Ley de Gobiernos Autbnomésunicipalesg Ley N.° 482
COD. PROCESO: -
RIESGOS IDENTIFICADOS| Demora en el documento. - SMAFRC D,TM 01
PLAZO: 1 dia
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
q
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. NOMBRE: Andlisis de las carpetas en estado devengado. -Dlrchor(a)deI Tesoro
Solicitudes de- -Hoja de ruta con Municipal
Direccién del .Tesoro documentacion adjunta _ — -Analistas de la Direccién
Municioal -Registro de ejecucion de gast] . Analizar las carpetas en estado devengado para su tramite de | ye| Tesoro Municipal Pagos procesados
2 licip ) estado devengado. OBJETIVO: cumplir con Ia&bllgaplones institucionales hacia los acreedores _Unidad de Tesoreria.
-Unidad de Tesoreria GAMEA (Montos arriba de Bs. 100.000,00) -Encargado de Cheques y
DOCUMENTO D -Ley de Procedimiento Administratizd-ey N.° 2341 Control de Carpetas.
REFERENCIA: | -Ley del Presupuesto General del Estqdi@y. © 1413

RIESGOS
IDENTIFICADOS:

Demora en la informacién remitida

COD. PROCESO:

SMAFK, DTM- 02

PLAZO:

1 dia

Direcci6n de Planificacion
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" GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

L Sistema de Organizacion Administrativa
-l A Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCESC INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
Protocolizacion de contratos ante la Direccién General de Notaria de Gobie
NOMBRE: servicios notariales ante notaria de fe publica de acuerdo a la cuantia de
contrato y otros servicios notariales.
Proporcionar el servicio notarial ante la Direccién General de Notaria de
Gobierno del Gobierno Autbnomo Departamental de La Paz y Notaria de F
Publica con la finalidad de elevar a instrumento publico los contratos ingreg
a solicitud de los interesadamisma que se constituye en una forma de lleval
adelante la certeza, de solemnizar y dar fe de los derechos y obligaciones
comparecientes o contratantes que conforme a derecho da fe instrumental
los hechos, actos y negocios juridicos del dergrh@do, realizados voluntarig
Solicitudes de: -Hoja de ruta con y bilateralmente en acuerdo auténomo en conformidad a la Ley N° 483 del
-Direccién del Tesoro documentacion Notariado Plurinacional y Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del S
Municipal adjunta de Administracion de Bienes y Servicios.
-Ley N° 483 Ley de Notariado Plurinacional de 28 de enero de 2014 nume
6 del paragrafo | del Articulo 2 (Principios y fines) "Legalidad: Por el que la
actuaciones del Notariado Plurinacional estan sometidas plenamente a la
Constitucion Politica délstado y la Ley, se presumen legitimas, salvo expre
DOCUMENTO DI decla_ramon Ju_dlCla_I en contrarlo_ y Rogac_lo_n. La actuacion _de la notarlil o]
REFERENCIA: notario se activa siempre a partir de la solicitud de las o los interesados".
-Decreto Supremo N° 0181 Normas BéasicasSdgéma de Administracion de
Bienes y Servicios Articulo 88 (SUSCRIPCION Y PROTOCOLIZACION).
-Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo Art. 13 paragrafo Il y Art.18
paragrafo I.
-Cdédigo Civil Art. 1287 paragrafo |.
RIESGOS COD. PROCESO: SMAFR;, DTM- 03

IDENTIEICADOS: La unidadsolicitante no realice la continuidad del tramite. PLAZO: Indefinido

Nro.

OBJETIVO:

Responsable de Cumplimiento de obligaciones
Protocolizacion institucionales.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 07

TS Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RIEEIS_EEATEANDTC())SSIIDB%LSQII_EISDQ
(INICIO DEL PROCES
Declaraciones Juradas (periodoj NOMBRE: Cumplimiento de Obligaciones Fiscales
gestiones anteriores), facturas Mantener. oraani : - :
) , organizar y realizar las declaraciones juradas mensu
(vente_ts/compra_s,_ GAMEA, . OBJETIVO: y anuales, dentro el marco de la normativa vigente.
Hospitales Municipales, Concej Reporte de sistema con
Solicitudes de la Direcciq DGIR, Bus Municipal y otros); Responsable de Tributos P . .
L . - D S declaraciones juradas del
del Tesoro Municipal Registro auxiliar Bancarizacion; ) Publicos. eriododeclarado
notificaciones SIN: Notas DOCUMENTO DE -Normativa Legal: Leyes: 843, 2341, p
4 Instructivos, Comunicaciones | REFERENCIA: -D.S.181; 1783
Internas y otras remitidas y/o -RND,401: 102111 Y 101715
requeridas por el inmediato
superior
RIESGOS Falta de inf . o falta de i o | | COD. PROCESO: SMAFR; DTM- 04
IDENTIFICADOS: alta de informacién necesaria, falta de internet y poco seguimiento a los plazos PLAZO: 20 dias
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATODEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE Registro de facturas ventas/compras y registro Bancarizacion
-Solicitud de pago (extracto OBJETIVO Operativizar el registro de la \./ent_a’s y compras, asimismo llevar Reporte consolidado de regist
- ___llistado SIRAT compras); Facturg adelante el control de bancarizacion. ) compras y ventas;
Solicitudes de la Direccid Responsable de Tributos -
del Tesoro Municipal (Ventas/Compras, GAMEA, LEYES: 843 2492 2341 PUblicos Reporte de envié de
5 Hospitales Municipales, Concejd DOCUMENTO DI -D.S 18.1 17'83 ’ ' bancarizacion y declaraciones
DGIR, Bublunicipal y otros). REFERENCIA: | -RND s. 101826, 102111 y 101715 juradas mensuales.
-RAME C8&/19
RIESGOS | i ‘ | ; fal COD. PROCESO: SMAFR, DTM- 05
IDENTIEICADOS: Faltade acceso al internet, facturas anuladas y facturas falsas. PLAZO: 30 dias
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 07

TS Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS FROCESO
-Requerimientos de NOMBRE Atencién a notificacioneSistema de Impuestos Nacionales
informacidn; notificaciones de . — -
Procesos Iniciados (AISC's Brindar atencion y pronta respuesta (de ser necesario), de acue
Solicitudes de la Direcciénl PIET's. OVI'S. OVE'S Vistés q OBJETIVO plazos a notificaciones y requerimientos del servicio de impuest -Resoluciones conclusivas de
. ’ ¢ ' nacionales. -Responsable de Tributos | recursos de alzada y recursos
del Tesoro Municipal cargo, _resqluuones . Publicos jerérquicos a resoluciones
6 determinativas, resoluciones -LEYES: 843, 2492, 2341. . .
sancionatorias. autos de DOCUMENTO DE DS 181 1783 conclusivas y determinadas.
8 REFERENCIA: o !
conclusion, etc.) y -RND s. 101826, 10211191715
rectificaciones.
p - hotificaci : icacion al i ; ; COD. PROCESO: SMAR; DTM- 06
RIESGOS IDENTIEICADOS Falta c.ie.atencmn dentro g] plazo; I’lO'FIfIC&CIOI’IES sin comunicacion al inmediato correspondiente y falta de - .
conocimiento en la atencion de ese tipo de casos. PLAZO: Indefinido
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE Archivo deRegistros Contables
Solicitudes de la Di . | -carpetas con registros Contar con un registro; revisado; foliac?c'?n, cllz,asificacilén, limpiez R ble de Archi Registro de preventivos
olicituaes ae la Direccion OBJETIVO documental, escaneo documental, codificacion y registmables | R€Sponsanle de Arcnivo ;
- contables. . . contables (foliados y
7 del Tesoro Municipal en la base de datos. Financiero codificados)
DOCUMENTO DE -Ley 1178 de administracion y control, gubernamentales.
REFERENCIA: | -Ley 2341 Procedimientos Administrativos.
D. PROCESO: -
RIESGOS IDENTIFICADOS| Demora en la informacion remitida. EE)AZO' OCESO SMﬁZce?;igﬂo 07
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE Préstamo de documentacién contable
Unidad solicitante. éi&tﬂﬂﬂi Fr’é?rzts(fg;a OBJETIVO Referir; prestamos de documentacion contabisolicitudes Responsable de Archivo l(;lota de dteVQJUC'On ?ed
. internas y externas Financiero ocumentacion prestada
8 DOCUMENTO DE -Ley 1178 de administracion y control, gubernamentales. (preventivos contables)
REFERENCIA: | -Ley 2341 Procedimientos Administrativos.
RIESGOS IDENTIFICADOS| Demora en la informacién remitida ESZ'ZPOBOCESO: SMAF; E;IM_ 08
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N GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
1 Al T Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE Legalizacion de la Documentacién Contable
-Solicitud de legalizacién Legalizar la documentacion contalglsolicitudes internas y - Responsable de Archivo | Fotostéticas de la
Unidad solicitante. debidamente refrendada. OBJETIVO externas Financiero documentacion legalizada de
9 DOCUMENTO Df Ley 1178 dadministracién y control, gubernamentales. -Técnico de Archivo (Preventivos Contables)
REFERENCIA: | Ley 2341 Procedimientos Administrativos.
. L. . COD. PROCESO: -
RIESGOS IDENTIFICADOS| Demora de informacion remitida. SMAFG DTM 09
PLAZO: Indefinido
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Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO Di NOMBRE DEL ., . ., . NOMBRE DE LA UNIDAD . " o
PROCESq SMARDTM-01 PROCESO Recepcioén y derivacién admarpetas notas informes y otros ORGANIZACIONAL Direccion del Tesoro Municipal
ELEMENT ENTRADR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . DOCUMEN] BASEDE 3 INTERACCIONES
NSuNOS S e
1. Recepcibar la siguiente documentacion
- Carpeta para su elaboracion de preventi@TrMS.
-Hoja de ruta con documentacion Erocescne pagogDTMS. 1 INICIO
1 | adjunta yo registro en el sistema | Recepcionista de ventanilla ) P;Sgea}srg:fecl%rograma de drenaje pluviERDR L
SISCO cuando corresponda - Procesoglel GoncejoMunicipal del Alto (CDA:
- Notase informes 2 21 NO
- Otros
2. Revisar el tipo de documentacién que ingresa a la direccién del tesoro
o d d - municipal
5 |-c|!0]?1t e uta c_or:r ocun;er}t?cmn Secretaria de la Direccion del Tesord®.1. Determinar si corresponde aldreccion delTesoroMunicipal
adjunta yo registro en el sistema | . ycing) 2.1.1. 9 comesponde determina a quenidad o area delfesoro Municipal
sisco cuando corresponda corresponde *7 S
2.1.2. No corresponde devolver a la unidad remitente 3
-Hoja de ruta con documentacién 3. Registr  libro de la di i6n del T MunicgistemaSIGE§/ I o
3 | adjunta yo registro en el sistema | Recepcionista de ventanilla si.st:ilas Sa:rS((e:rzje 1bro defa direccion det fesoro Mun! m bo \ 31
sisco cuando corresponda
-Hoja de ruta con documentacion 4
adjunta yo registro en el librode la . - ) .
4 DTM, registro en el sistema SIGET yDlrector(a) del Tesoro Municipal 4. Firmar Hoja de ruta
registro en el sistema SISCO
A
-Hoja de ruta con documentacién 5
adjunta registro en el libro de la DM - . . . ; »
5 registro en el sistema SIGED Y Director(a) del Tesoro Municipal | 5. Remitir a la unidad o area correspondiente para su atencion
registro en el sistema SISCO
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NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacién Administrativa

.6. GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE Lpe NOMBRE DE LA UNIDAD . L. -
PROCES SMARDTM- 02 PROCESO Andliside las carpetas en estado devengado ORGANIZACIONAL Direccién del Tesoro Municipal
ELEMENT ENTRADR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASE DE 3 INTERACCIONES
nsuwos s (=5
1. Recepcionarwerificar y analizar las diferentes carpetas de pago
- Procesale pagogDTMS INICIO
- Procesalel programa de drenaje pluviéR DR i
1 - Analistas de la Direccion del Tesoro. procesosiel concejo municipal de el al{€DAF 1
Municipal 1.1 Carpetasin observacionegmitir informe de recomendacién de tramite I
de pago 11 NG
1.2 Carpetacon obser\(e}ciérdevolver a la unidad correspondiente para
-Hoja de ruta con documentacion subsanar la observacion
adjunta st
- Registro de ejecucion de gastos - ) !
) ’ i 2 Remitir carpeta dependiendo el proce:so
tado d d -
2 estado devengado Analistas de la Direccién del Tesor)z_l si es un proceso de SMAF derivar al encargado de chequesy contral 2 »<_ 22 NO ghec N
-Encargado de cheques y control dg cametas para firma del director o directora | Tesorerid
A
campetas 2.2 No es un proceso de SMAF derivar a la unidad de tesoreria
3 - Directoa) de la Direccion del 3. Firmar los registros de ejecucién de gastosy remitir la documentacion 3
Tesoro Municipal Secretari¢a) Municipal de Administracién y Finanzas
v
Hoja de ruta comlocumentos ] o 4
Adjuntos, Registro de ejecucion de| - Secretarigg) Municipal de ) - . .
4 gastos estado devengado y frmadosdministracion y Finanzas 4. Firmar la orden de pago y remitir la carpetdJisidad deTesoreria
por el directofa) de la DTM 5 le
- Hoja de ruta comlocumentos v
Adjuntos i | dimi d itir al Direfejadel
- Registro de ejecucion de gastos | . 5. Realizar el procedimiento de pago y remitir al Dir el Tesoro 6 »<_ 61 NO——
5 estado devengado y firmados por la Unidad de Tesoreria Municipal
DTM
- Orden de pago firmada por SMAF
. 6. Firma del directqe) de la DTM y cuando sean pagos mayorgsndlon
- Hoja de ruta comlocumentos ) » también firma el Secreatarfa) de SMARpago electronico fira digital Sl
Adntos; Orden de pago firmada por- Directoi(a) del Tesoro Municipal (cheque firma fisica L 6.3
6 | SMAF Aﬁec_re;t?n@’ Mur:éqpal de 6.1 Remitir a la siguiente area segtin corresponda
-e(l:er::?r%ﬁ c%) comprobante de pago | Administracion y Finanzas 6.2. S es pago electrénico remitr al areade archivo financiero
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N 2 NB-SOA - RE.SOA
N GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
CODIGO DH SMAEDTM-03 NOMBRE DEL Protocolizacién de contratos ante la Direccion General de Notaria de Goki&erwicios Notariales an NOMBRE DE LA UNIDAD Di el T e
PROCESO ; PROCESO Notaria de Fe Publica de acuerdo ala cuantia de contrato y otros servicios notariales ORGANIZACIONAL Ireccion del Tesoro Municipa
FLUJOGRAMAS DEL PROCESQ
ELEMENTOSE ENTRADRA
o DOCUMEN 2
N INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS procEsd @ ‘ INTERACCIONES

1. Recepcion de Hoja de rytaota de solicitudy hoja de ruta de servicios
notariales para de Fe Publica

1 |- Hojade RutaNota de solicitud

LA

Responsable Area de Protocolizacion

2 |- Nota de Solicitugdocumentacion

A 2. Solicitud de documentacién de la empresa
adjunta

Responsable Area de Protocalizad
Director(@) Tesoro Municipal

M
A

Oré. Solicitud de fondos de avance

w

Cy

4. Remision de tramites a la Direccién General de Notaria de Gobifsno

- Documentacion respectiva para |- A i . )
4 p p Responsable Area de Protocolizac] otaria de Fe publica

inicio de fondo de avance

Direccion General de Nofaria de 5. Recepcion revision y autorizacion )\
Gobiemoc Notaria de Fé Publica | > ol y 5

(6]

T

Direccién General de Notaria de
6 I Borrador de la documentacion Gobiemoc Notaria de Fé Publica

protocolizada Responsable de Area de
protocolizacién

6. Recojo del borrador para la compulsa y programacion de firmas

7 Testimonio y documentacion de

respaldo - Responsable Area de Protocolizacjén Liquidacion de testimonios y formularios notariales

8 |- Testimonio y documentacién de |- Direccién General de Notaria de | 8. Recepcion de Testimonios para custodia y descargo de los fondos de
descargo en fondos de avance Gobiemog Notaria de Fé Publica | avance

Responsable Area de Protocolizacidh Certificacion del Custodio Histimonio original de protocolizacion o
Directoi(a) Tesoro Municipal Certificacion del estado de protocolizacion

H FINAL DEL PROCH3D
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DE NOMBRE DE - T : NOMBRE DE LA UNIDAD L .
PROGES] SMAFRDTM-04 e Cumplimiento deDbligaciones Fiscales R A AL Direccion del Tesoro Municipal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADR

N® INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (e : INTERACCIONES

1. Recepcién y revision de registros de facturas de conipras
ventas de Bienes y Servicios

2. ¢ Esta correcto el registfo
Sj se consolida y prepara envio al SIN'y continua

No, se devuelve al pasdpara su correccién X T
2

-
A

- Declaraciones juradas 3. Se confirman montos e individualizan las obligaciones fiscales ‘

N
(periodos y gestiones (IVAy retenciongs
anterioreg, facturas (ventad
compras GAMEA Hospitales f
—— N

4. En sistema deBIN se procede al llenado de la carpeta de pagoE
5

@

I\B/Iunil\(;lipa.le.s IConcejo DGIR por retenciones impositivas
1 us Municipaly otrgs Responsable de Tributas
- Registro auxiliar | Publicos 5. Seredactan imprimen y se inicia el armado de carpeta paja VL‘
Bancarizacion notificaciones paga fS |
SIN  notas  instructivos #
comunicaciones internas | 6. SeLlenan laordenes e informes de pag&AMEA y CONSBJO
otras remitidas ¥o requeridas
por el inmediato superior 7. SerecepciongChequéDeposito Directp
8. Procede al pago 8 <
9. Con originales de pago se concluye el armado de la carpeta
paga °
10. Se archiva
H FINAL DEL PROCHSO
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DE NOMBRE DE - . N NOMBRE DE LA UNIDAD . . -
PROCESO SMAFRDTM- 05 PROCESO Registro de facturas venticompras y registro Bancarizacion ORGANIZACIONAL Direccion del Tesoro Municipal

ELEMENTOSE ENTRADR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N® INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = () INTERACCIONES

1. Recepcidn de listaddfacturas de compradsentas de Bienesy Servicios

2. ¢, Son facturas de compfas
Si se verifica el tipo de compréadquisicion fondos rotativosavance y i

INICIO

servicios recurrentgs

No, son ventas y continua con el pa&o S i
3. ¢ El monto esigual o superiob@mil bs? >t
Sjuna copia se registra en libro auxiliar de bancarizacién mempsosigue
al pas®.
NO s

No, se verifican respaldos y revisa su registro en el SIAT

4. ;,Cumple con el pag?
. Si se procede al descargo del original de la factura de cofagomisicion L@s
SOI|C|tUd de pag(Eth’aCtO- No, se devuelve al pagm
listado SIRAT compras Técni ibutari
facturas(ventagcompras - Tecnico tributario 5. La factura original descargada va a ventanilla para formalizar el pago

1 GAMEAHospitales Responsable de Tributos (chequédep. Directo).

. ; Publicos
Mumcnpa_le_s ConcejoDGIR 6. La fotocopia de factura y sus respaldoe81, contrato), se confirmaen el
Bus Municipal y otrgs RC SIAT GAMEA y se adjunta como respaldo en carpetaldé@Bsual
7. La copia original de la factura de verga registra en el RV SIAT GAMEA VJ T -
8. Se adjunta para respaldo en carpeta B®.JJ Mensual las iguales o kT
mayores &0 mil bs, contindan al pas@o. 8 ﬁ

10. ¢ Estan bien registrad®s

Sj se consolida y se envia al Sl 0 al 5 de febrero de la gestion
siguients, a través de la aplicativa Bancarizacion

No, se retorna al pase.

11. Se imprime la constancia de envié y se archiva por gestion

9. Se consolidan los registros mensuales de bancarizacién y se revisan par.
su envié aBIN 9 LN
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N < NB-SOA --- RE.SOA
N GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
CODIGO D NOMBRE DE . S NOMBRE DE LA UNIDAD o .
PROCES SMAFDTM- 06 PROCESO Atencion a notificaciones SIN ORGANIZACIONAL Direccion del Tesoro Municipal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOBSE ENTRADRA

No RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS sisEo INTERACCIONES
INSUMOS <Beersiy )

1. Recepciérle documentosSIN

)

2. Revisi6ry andlisis del documento

3. ¢Sonprocesos iniciadds

- 9, se analiza el tipo de proce$aISC P IET OVI'SOVE Svistas de
cargq resoluciones determinativasesoluciones sancionatoriaautos de
conclusionetc.).

-No, requerimiento de informacionse remite al rea correspondiente
continua con el pas8.

4. S revisan plazasen todos los casgsse solicita ampliacion del
mismo.

5. De recibir una respuesta afirmativa o n@ la ampliacioh se

Atencion y  respuesta 3

notificaciones sobre prepara recurso y documentacion de respaldo no
requerimientos de informacign . . ) 6 De no mqtar con la dgcumentacién necesarise solicita
notificaciones de proceso\;'Técn'Co tributario informacion al area cprrequndlente -
iniciados (AISC’SPIET'SOVI'S | -Responsable tributos 7.H area correspondiente atiende solicitfahterna/ SIN.
! OVE'S vistas de cargo| piblicos __
resoluc!ones determlnatlv_as - Inmediato superior 8. 3 procede a la revision del respaldo para el recurso
resoluciones sancionatoriag 9 — 9 D> n
autos de conclusign etc) y . ¢es suficiente el respalda®@o (
rectificaciones - No,'se d_evuelve al pasé. . ' _ _ NO 3|
- S| imprime borrador y se remite al inmediato superior para su
revision L
10. ¢Existen errore®
- 9, se imprime y se presenta a la autoridad correspondiente
- NO, se devuelve al pase.
11. Dentro el plazo comespondienfese realizan los respectivos| I gl
seguimientos y se espera el auto conclusivo o la resolucié
correspondiente Y
12. ¢los resultados son favorabl®s NO— 12 St +
9, se archiva 3
No, se reconoce la deuda y se paga 121 kw

13. S archivan actuadas
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N < NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
e ey Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DE NOMBRE DE . . NOMBRE DE LA UNIDAD . L. -
PROCESQO SMAFRDTM- 07 PROCESO Archivo deRegistroContables ORGANIZACIONAL Direccion del Tesoro Municipal
ELEMENT ENTRADR& FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
N©° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE i INTERACCIONES
NsuwoS (o]
Secretaria 1. Recepcién de documento contable
2. Revision y foliacion de los registros contables de las unidades dependiel ‘1 N
L, de la Direccién del Tesoro Municipal
- Rfesppnsable de_reoepa.on ¢Bsta correcto el documento contatfle
- Técnico de Archivo Si corresponde pasa al pun®(Clasificacion S
- Remisién de Registros Contables No, corresponde pasa al puntb(Inicio).
1 (PREVENTIVOS CONTABIdeSIa P . . . : .
YR L - Técnico de Archivo 3. Clasificacion de registros contalffgeventivos contabl 4
Direccidn del Tesoro Municipal - Técnico procesador 4. Limpieza documer%z{prevent_ivoéﬂggntable)s %
- Técnico digitalizador 5. Escaneo documentgbreventivos contablgs
6.-Caodificacion de documento contaljereventivos contablés —
_Técnico de Archivo 7.-Registro en la base de datos (geeventivos contablgs R N
- Técnico digitalizador e il 4
8.- Archivo final para organizaciesguardo y conservacion
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2 NB-SOA --- RE.SOA
s O GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
e ey Organo Ejecutivo GESTION: 262
CSgéG(:()Egg SMARDTM- 08 NSQAOBEES%E Préstamo ddDocumentaciérContable gs gfﬁ; A'\DSOL',::LNIDAD Direccion del Tesoro Municipal

ELEMENTOSE ENTRADR& FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
o aQ DOCUMEN 8
N INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (e INTERACCIONES
Secretaria 1. Recepcion de hora de ruta de las unidades solicitantes @IN]GO
Dl

. . . 2. Deriva la solicitud de préstamo de las Sub Alcal@esretarias
- Secretaria del rea de archivo L . L . |
) ; Direcciones y Unidades del GAMBRtécnico de archivo y autoriza
financiera - .
su desarchivo 2
e Nota de Solicitudsi - Técnico de Archivo 3. Realizar la busqueda de documento solicitando en la base de
correspondg. datos

4. Desarchivo del registro contable

- Técnico de Archivo
- Responsable del area de archivi

5. Elaboraciéon de Actas de Préstamo

) A %. Entregay firma de Actas de Préstamo
financiero \
7. Re-ingreso de documento para archif©rganizacionResguardo 6 —»V
- Técnico de Archivo y COI’ISE?NaCi@‘.I P org g E
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N2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE o " NOMBRE DE LA UNIDAD . ., ..
PROCES SMARDTM- 09 PROCESO Legalizacion de la Documentacion Contable ORGANIZACIONAL Direccion del Tesoro Municipal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° =SS EURAR RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH © INTERACCIONES
INSUMOS (e
- 1. Recepcion de hoja de ruta de la solicitud de legalizacion de las
Responsable de Recepcion ; -
unidades solicitantes \
1 —N
. 2. Deriva la solicitud de legalizacion de las Sub Alcdbdia=tarias [E
Respgnsable daxchivo Direcciones y Unidades del GAM&Aécnico de archivo y autoriza >
financiero su desarchivo
Técnicadministrativo 3. Realizar la bisqueda de documento solicitando en base de datog
1 | Solicitud de la Unidasblicitante 4. Desarchivo del registro contable S
-R ble de Archi
esP?:?::nC?erg renvo 5. Legalizacion de documento [vj
. A 4
-Técnico de Archivo 6. Entrega de Fotocopias Legalizadas
Técnico de Archi 7. Reingreso de documento para archif@rganizacioresguardo y ‘SL\ 6 ; !
écnico de Archivo conservaciop L
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— Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 262

UNIDAD DETESORERIA
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ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

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

NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07
GESTION: 2@2

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDADDETESORERIA copIGO: | SMARCDTM-UT
ELEMENTOS DE ENTRAD ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS PROCESO)
. Registrade lasTransferenciadel Tesoro General de la Nacidor - Analistade Consistenciale
) . NOMBRE: e - :
- Extracto bancario que refleje la Coparticipaciof ributariae ImpuestosalosHidrocarburos Recursos.
-Detallede Reportes transferencia. (IDH). OBJETIVO: Registray mantenerun control de lastransferenciasriginadagpor el Tesoro | - Jefede Tesoreria. Registro de ejecucion
Generados de Transferenciag - Detalle deingresosy cargosbancarios ) GeneralelaNacién (T.G.N.). - Jefede Contabilidad. Recursos (@1); Registro d
! (MEFP). gzlg\llil(l:r;:tenode Economigy Finanzas DOCUMENTO Dl DirectricesMunicipales 2023, Plan de Cuentas Gubernamentales, Le ;\A?jl:‘?;to;fje”esoro Ejecucion del gasto{€1)
REFERENCIA: GobiernosAuténomos Municipales, L&81Andrésibafiez. Leg178. \pal. .
- ArchivoFinanciero
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demoraenlainformacionremitida COD. PROCESO: SMAF ,UT-Ol
PLAZO: 3dias
ELEMENTOS DE ENTRAD; ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Extracto Bancario (via int_ernet) detallel NOMBRE: Distribuciénde recursosTransferidos (TGN y Recursos Propios)
-Detalle de Transferencias dglngres_os( cargosba’ncanosdel OBJETIVO: Asignarecursosa libretasBancariasle Funcionamienta, Inversion. ) o .
Ministeriode Economig Finanzas . .| Disponibilidadde Efectivo
(MEFP). A~ Jefe de Unidad de Tesoreri . .
. Publicas. DOCUMENTO DE enLibretasBancarias.
2 | - ExtractoBancarios . _SIGERVEB
- Reporte de Resumen de libretas del | ReFERENCIA:
Sistema de Gestion Pablica SIGEP
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Saturaciordel sistemaSIGERVERdemoraenlainformacionremitida. (;SADZ.OP_ROCESO: SMAichiJaT_ 02
ELEMENTOS DE ENTRAD; ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Registrale Ingresoslributarios(Recurso®ropios) Técnicadministrativo
- - - - - - ) ) - Ejecucién Presupuestade
OBJETIVO: Efectuarel regstrodemgrgsospor impuestodributariosdeinmuebles, -JefedetesoreriaAnalista Recurso&specificos.
3 | -Recepcidn y remision de Documentos de respaldo (carpeta) vehiculospatentesmunicipales, tasasiultasy otros. de Recursos. - Registro 21 y C31
documentaciompararegistro. -Jefede Tesoreria.
gggégéir\gg Dt Cadigatributario, SIGERVEB -Director del Tesoro
" Municipal
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Saturaciordel sistemaSIGERVEBdemoraenlainformaciénremitida SSADZ'gROCESO: SMAIleI,JaT' 03
ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS BELIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Registrale Ingresoso Tributariog Recurso®ropios). ;jinah?;iurdsisconsstenc
-Recepciéry Remisiénde -Procesale pagocon ] ] ] . . —JefedeTesore.n'a - Ejecucion Presupuestaride
documentaciérpararegistro. comprobanteG31 OBJETIVO: RealizaregistroContablede Ingresosho Tributarios. Lo Recurso&specificos.
4 | -Registro contable G21(SIGEP) -Jefede Contabilidad. Registro €1
) g : DOCUMENTO DE - . ] -Directordel TesoroMurijd |
REFERENCIA: WEBNormasbésicasle Contabilidadetesoreria. -ArchivoFinanciero.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demoraenlainformacién remitidasaturaciordel sistemaSIGERVEB. COD. PROCESO: SMARG ,UT_ 04
PLAZO: 2dias
Direcci6n de Planificacion
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Emisiéry Reprocesale Cheque -Procesador de cheques.
-Recepcioly registrode procesosde | -Procesale pagocon . — -Jefe de Tesoreria. -Ejecuciépresupuestaria
paga comprobanteG-31 OBJETIVO: Generaipagosatravésde laEmisiérde Cheques -Director del Tesoro Municipal. -Disminuciérde saldosCaja
5 ARG
DOCUMENTO LEV1178 -Archivo Financiero. Bancos.
DE REFERENC
RIESGOS IDENTIFICADOS: Nocumplirlo queestablecdaley 1178 SLO:)Z'CE’_ROCESO: SMA:IEchi.l;- 05
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE

-Recepciérde solicitudde carpetao

nota, solicitando anulacién y/o

reversion.

-Reversion de la priorizaci@@IGEP
-RegistroG 21 (Sicorresponde a |

6 | anulacién yreversiénde un cheque
de gestidnanterior).

-Remisiérde carpetaa Contabilidad

o CréditoPublicoparasuajuste.

NOMBRE:

Anulaciory Reversiorde Cheques

OBJETIVO:
- Procesale pagocheque(s)

Realizata anulaciény reversiéonde cheques

anuladosy/o revertidosy

fotocopiade Cheques.
DOCUMENTO

DE REFERENC

LEY N1178

-Jefe de Tesoreria.
-Procesadode cheque.

Chequesinuladosy revertidos

RIESGOS IDENTIFICAD&8oraen lainformaciénremitida

COD. PROCESO:

SMAF, UT- 06

PLAZO:

1 dia

ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA
(INICIO DEL PROCE

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCE

-Recepciomle carpetas
-Beneficiario en el
SIGEPprocesade
pago.

7 | -Facturaslelos
beneficiariogue

-Proceso de pago, carnet de identidad
podernotarial(sicorresponde).
-Factura debidamente llenaddgtocopia
de la factura, Cl debpresentantdegal
factura.
-Podemotariadosicorrespondey sello
de la empresa, fotmpias del
comprobante.

NOMBRE:

Entregade Cheques

OBJETIVO:

Realizael pagode obligacionesnediantechequesa acreedores.

DOCUMENTO
DE REFERENC

LEYN®°1178 solicitante

--Cajero Pagador, Area de Tributos
Publicos.
-Archivo Financiero

Cumplimientaonlosacreedores

cobrancheques. -Facturadebidamentdlenado,sellodela

empresay procesode pagodebidamente

pagado.
RIESGOS Demoraen lainformaciénremitida COD. PROCESO: SMARC UT- 07
IDENTIFICADOS: PLAZO: De acuerdo a la naturaleza @@&mite
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Nro.

ELEMENTOS DE ENTR|

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA

(INICIO DEL PROCES| (RESULTADOS DEL PROCES!
-Solicitudde revalidaciory cheque.
-Formulariode revalidacion- . el
: _ NOMBRE: Revalidaciode cheques _TécniccAdministrativo.
Chequdirmadoy revalidado- _Jefede Tesoreria
_ _ registrocontableG21y c-31. -Directordel Tesordviunicipal -
;ii?it\:/zgfc'l)?\n’ re%lztro Ig (SlG_E_P)- - 3 OBJETIVO: Revalidachequessonnuevafechade vencimiento. SMAF. -Chequesvigentespara cobroen la
. -Verificacionaprobacion, -Despacho. EntidadBancaria.
8 documentacion. S, .
conciliaciérdelregistrocontable. ¢ - Jefe de Tesoreria.
-21 yc-31 (SIGEP). DOCUMENTO DE . -Jefede Contabilidad.
-Firmasen el comprobantede REFERENCIA: -LEW®1178 -Dir. TesoraMunicipal
ingresoy remisiory archivode
documentos.
» . COD. PROCESO: SMAFR;, UT-08
RIESGOS IDENTIFICAL DemoraenlalnformacionRemitida. PLAZO: De acuerdo a leaturaleza del ramid
ELEMENTOS DE ENTR RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO (RESULTADOS DEL PROCES
-Realizaftadistribucién | - Saldodisponiblede lascuentas NOMBRE: Elaboracién dsaldos Caja y Banco. .
diariarecursos pagadorasl 31 de cadames. - - - — - - -Procesador Jefe(d}_a Tesoreria -Informaciénsobreel estadode las
-Realizael Extracto bancario cheques en | OBJETIVO: Brindarinformacién de saldo disponible -Jefe(a) d?j ?Omab'“dad_- - cuentas y libretas bancarias del
relevamientode transitosaldodisponiblede las - Director del Tesorbunicipa GAMEA
9 informacion. cuentaspagadoraal 31 de cada me gggggg\jgg DE | -SIGEWEB - SMAFy Técnicédministrativo
-LibretasCUMy otros. e impresion deonciliacion. "
. - - . . COD. PROCESO: SMAFR, UT- 09
RIESGOS IDENTIFICAL Demoraenlainformacionremitida, saturaciorlel sistemaSIGERVEB : -
PLAZO: 1 dia
ELEMENTOS DE ENTR ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DERROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
o N ) . NOMBRE: Elaboraciémiel flujo de Operacione&fectivasle Caja -Procesador ) -Presentacion del flujo de
- Acopiar informacién| -Saldadisponiblede lascuentas -Jefe(aple Tesoreria operaciones efectivas de caja a la
(SIGEP). pagadorasl31de_cadames. Elaborar el flujo de operaciones efectivas de caja para la unidad de a| -Jefe(a) de contabilidad, Unidadde Analisigle Informaciones
- CIasﬁmap;ewsary 5 —EE,xtrgcto Bangano gheques en OBJETIVO: deinformacion de entidades territoriales del Ministerio de Economia Y| pirector del Tesorblunicipal del Ministerio de Economia y
10 | depurarlainformacion | transitosaldodisponiblede las Finanzas Publicas. o o N Finanza®Ublicas
deacuerdoaextractos | cuentapagadoraal 31 de cadames SMAFy Técnico administrativo.
Bancarios eimpresionde conciliacion. DOCUMENTO DE | LEY 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY 031 AND )
REFERENCIA: LEY N° 1178, COD. PROCESO: SMAK, UT- 10
RIESGOS IDENTIFICAL Demoraenlainformaciénremitida PLAZO: hastael 10de cada mes
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES 2SN o

(INICIO DEL PROCES

(RESULTADOS DEL PROCES
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CETmIETET Organo Ejecutivo GESTION: 262
-Remision, registro y NOMBRE: Custodiay Legalizaciéule Pélizas/ Boletasde Garantia.
derivacion de la - - - -
documentacion OBJETIVO: Custodiary legalizataspdlizasy boletasde garantia.
I : - Nota de solicitudparacustodiode P - . . .
-Recepcion para custod - . -Técnico administrativo. -Custodia de las garanti
0 boletao polizade garantia. ) . .
de pdlizas de la -Hoiade ruta/aarantiasoriginales - Jefe de Tesoreriggncargadode | depositadas en la Unidad de
11 | documentacion. ) 9 9 " | DOCUMENTO C| Reglamentade recepcioncustodia, control de la vigenciay ejecuciénde | Garantias. Tesoreria.
-Registro de las garantig REFERENCIA: garantias.
enla base de datos ¢
SIREP.
RIESGOS Fotocopiasleaibles COD. PROCESO: SMAR UT-11
IDENTIFICADOS: pasieg PLAZO: 1dia
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REEIS_EEAEANDTSSSS);LSP%(I)DCAI\ES
(INICIO DEL PROCES
-Rgcepp]on, reglgtro y N NOMBRE: Devoluciorde P6lizag/o Boletasde Garantia -Nota de solicitud  de
derivacionde solicitudde | -Nota de solicitud de ” . -
devolucionde las pélizas| devolucion/fotocopiae pélizas y Realizatadevolucionde pélizasy boletasde garantiapor laculminaciérdel . - . devolucion/fotocopia de polnza; y
. ; OBJETIVO: -Técnicaadministrativo. boletasde garantia/actaderecepcion
y boletasde garantias boletas de garantia/actde Proyecto. p o - .
. L - - -Jefede Tesoreria. provisionaly definitiva- fotocopia y
originales. recepcionprovisionaly definitiva .
12 _Revisionreqistro - Fotocopias -Encargadale Garantias otrosdocumentos.
FegIStro. pias. DOCUMENTO O Reglamentade recepcidncustodia, control de la vigenciay ejecucionde -Formulario de devolucién y péliza
-Elaboraciory firmadela | - Otrosdocumentos. . . -
” REFERENCIA: Garantias boletasoriginales.
documentacion.
RIESGOS L . L L o COD. PROCESO: SMARq UT-12
IDENTIEICADOS: Devoluciérde la garantiaal beneficiariosinconclusiérdel proyecto, fotocopiadegibles PLAZO: > dias
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REE'S‘LEJ["TEANJSSSSEELSP%C')DCAES
(INICIO DEL PROCES
-Recepcion, registro - . L . ) L . . .
derivalzic’)n de |g solicit):Jd -Solicitud de ejecucion de NOMBRE: Ejecuci6ry seguimientode Pélizag/ Boletasde Garantia s S
deeiecucion de polizas v POlizaso boletas de garantia por -Técnicadministrativo.
. P y . . . -JefeUnidadde Tesoreria.
boletasde garantias. la unidadejecutora/fotocopia E daeG ti
-Elaboraciénremisiony | depolizasy boletasie garantia OBJETIVO: Cumplirconla Ejecuciorde la Garantia. —D.nca:gad I'I? arantias. ) B .
firma de la nota de | -InformeTécnicdJuridico M rector Ie ’\e/;o;o ;BEJFcugéorgépagoqe laspélizasy
1 solicitudde ejecucion de | /Resoluciéradministrativade unicipal,- SMAF. B oletasde Garantia
3 garantias para lal resoluciérie Contrato -Despacho; GestorJuridicack
aseguradorao Entidad Poli boletas d ranti Recaudaciones.
Bancaria olizas 0 boletas de garantias DOCUMENTO DE | -Reglamentale recepcioncustodia,control delavigenciay Ejecuciorde | _jefede Contabilidad
s originales/documentacion adjunta, . . Nt ! :
- Remision de nota a la o B REFERENCIA: Garantias - ArchivoFinanciero
. nota,pdlizaso boletas degarantias
Aseguradora o Entidad L
. originales
Bancaria
RIESGOS Noserealicela ejecuciéno demoraconla entidadfinanciera COD. PROCESO: SMARUT- 13
IDENTIFICADOS: ! PLAZO: 60 dias
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DHROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
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-Administrador y custodio de
(Armadode fa carpeta para -Informe de la adquisicion. NOMBRE: Adquisiciérde valores valores
solicitud de preventivo . . .
. L formulariopedidoy - Jefe de Tesoreria.
previas autorizacion de las . . . .
autoridadescompetentes. requerimiento dematerial. _ -Director del Tesoro Municipal, Valoredisicosexistentegarala
_Procesale Adquisicion. - Notade solicitudde preventivo.| OBJETIVO: Disponer de valores pasa posterior entrega inmediata _Direccion de Contrataciones. entrega
14 -Recepciomle valoresy - Carpetatiel procesade -unidad de almacenes
registro de ingreso de valore adquisiciorconordende pago. DOCUMENTO D Reglamentale administraciorde ValoresMunicipalesy cajasrecaudadoras -Administrador Cust(;dio de
enel SISVAM REFERENCIA: | Valores Y
COD. PROCESO: SMAR, UT- 14
RIESGOS IDENTIFICADOS| Faltadevaloresen STOCK. PLAZO: 30 dias
ELEMENTOS DE ENTRA! ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DERROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
_Recepciorde formulario de NOMBRE: Entregadevalores
pedidode materialdevalores OBJETIVO: Realizata entregade valores
entrega de  material lariode pedidod Administradoly custodiale Valores entregados confornaé
solicitado mediante pedido | - Formulariadepedidode valores. pedidoy autorizacion.
de material (formulario) con materialC(loriginaly 4 copias. DOCUMENTO DE o 5 . _
15 | firmascorrespondientes. REFERENCIA: Reglamentale administraciorde valoresmunicipaley cajaecaudadoras
- Registro de salida d@lores
enel SAV.
COD. PROCESO: SMAR, UT- 15
RIESGOS IDENTIFICADOS| Demoraenlaentregadevalores PLAZO: 1dia
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
-Recepcion, remision y NOMBRE: Recepciémle Informesy Kardexde Valores.
derivaciorde - - - - -
documentacion OBJETIVO: CRaejg;sdt;?g Ztlavrllltzrzlarlosmgresossalldasl saldosexistentesenlasdiferentes
-Recepcion y verificacidfe . -Técnicaadministrativo
informesy kardexde -Informesy Kardexirmadospor -JefedeTesoreriaAdmiﬁistrador Registray controlarlosingresos,
16 valores sunmediatosuperior. DOCUMENTO DE custodio devalore’s y salidag/ saldosexistentes.
-Registro de informacion en Reglamentale administraciérde valoresMunicipales CajasRecaudadoras '
sistemade administracion REFERENCIA: 9 paley =l
de
-valores(SAV).
RIESGOS IDENTIFICADOS] Fallancorrelatividadenlanumeraciérdevalores coD. P_ROCESO: SMAR, L,JT_ 16
PLAZO: 1dia
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DERROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
17 NOMBRE: | PagcElectroénico. -Procesador. -EjecuciérPresupuestaria.
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-Recepcidry registrode
procesogle pago.

-Procesale pagocon OBJETIVO: Generampagoselectronicosa Travezle sucuentaBancariaal Beneficiario
comprobant&-31 (Pago

Electrénico). DOCUMENTO DE | -Guiaoperativapagoselectrénicoson2 firmasautorizadasninisteriode
_Carpeta REFERENCIA: -Economig finanzagpublicasmoduloTesoreria.

-Jefe deUnidad de Tesoreria.
- Directordel Tesoro SMAF.

-Disminucioérde SaldoCajaBancos

RIESGOS IDENTIFICADOS

Suplantaidentidad

isio i6 i i i6 COD. PROCESO: SMAR, UT-17
RIESGOS IDENTIEICADOS Demoraenremisionde carpetasgrror de cuentacerradafallosenlosmontos,saturaciordel sistemaSIGEHalta de confirmaciondel : K -
Banco. PLAZO: 1dia

ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES

-Recepciénglaboracion, -Procesale bagocon NOMBRE: Pagade Sueldoy Sa'le.lrrlos - - - - - -Proces,ador, jefe de Unidad

remisiénde notasparael com roban‘t)@-g31(Pa . OBJETIVO: Elaboramnotasy remision comrmasautonzadasanteIaentldadfmanmera Tes_orerla. y Depésitoen cuentaspersonales
18 Banco Unién S.A. para el Elec?rénico) g S SOMENTO BE paraelabonoen cuentashancarias -g_nldatdde gcl‘m'?'bmdadM ioal EjecuciérPresupuestaria.

pagode haberes. : ) L . -Director del Tesoro Municipal,

REFERENCIA: Normativadel Ministeriodel Trabajo SMAE.
RIESGOS IDENTIFICADOS| Cuentasrroneascanceladay no activasdel personadependientedel GAMEA. coD. P_ROCESO: - SMAF.C UT 18 -
PLAZO: Sujeto a la revision de los analistal

ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES

_Recepcion, elaboracién, | -Carpeta de pago cd NOMBRE: yng:gf;rr?;(;ctlvo y descargo de Haberes al Personal del Ejecutivo del

remisionde notasparael documentaciorde respaldsegin > - - - —

. . . Realizar el pago al persodapendiente del Gobierno Auténomo Municipg -Procesador.
Banco Unién S.A. para el | normavigente OBJETIVO: . . Pagopersonal
de El Alto -Jefede UnidaddeTesoreria.
19 pagode haberes. -EGA ¢ 31 (devengadoyrdende
pago. DOCUMENTO DE Normativadel Ministeriodel Trabajo
REFERENCIA:
COD. PROCESO: SMAR, UT-19

PLAZO:

Sujeto a la revision del responsabl
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NOMBRE DE| Registro de las Transferencias Municipales por Coparticipacion Tributaria e Impuesto

PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
Hidrocarburos ORGANIZACIONAL

Unidad de Tesoreria

Ne ELEMENTOS E INSUMO{

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS PROCESQ

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN|
o

BASEDH
DATOS

- ExtractoBancario.

- Reporte impreso de las
transferencias déWlinisterio de
Economia yRnanzasP (blicas

INTERACCIONES

1. recabar detalle de transferenc{MEFR.

-Analistade consistencia de recursos

2. Revisiory validacion de ingresos en®IGEP

- Jefede Tesoreria
- Jefede Gontabilidad

3. RegistracontableG21 SIGEP

- Director delTesoroMunicipal
- ArchivoFinanciero

4. Verificacion aprobacion y conciliacion del registro contabi2lSIGER

5. Armas en el comprobante de ingreso

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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SOEIERNG AU TGNOMO MUMICIFAL Organo EJeCutlvo GESTION 262
CODIGO D NOMBRE DE e i . . NOMBRE DE LA UNIDAD . ,
PROCES SMAF; UT- 02 PROCESO TL Distribucién de recursos Transferid@&GN y Recursos Propjos ORGANIZACIONAL Unidad de Tesoreria

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N | ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ) INTERACCIONES
DATOS

A

INICIO

1. Recabadetalle de transferencia®IEFR.

2. Recepciére extracto bancario via intemet

Extracto bancaridvia $GEP
1 | reporte del porcentaje de Jefe de Unidad de Tesoreria 3. Revisiorte extractos bancarios y transferencias

Transferencias segin POA

4. Distribuciénde recursos a las libretas correspondiengesersion
funcionamientg.

5. Verificacion y aprobacion de distribuci¢®IGER

H FINAL DEL PROCH3D
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S Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO Di NOMBRE DE

NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESQ ~SMARCUT-03 PROCESO

ORGANIZACIONAL Unidad de Tesoreria

Registro de Ingresos TributarigRecursos Propids

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ ARC% INTERACCIONES
o DATOS

- Carpeta con informe técnico de

1
1
|
inaresos INICIO i = :
1 | . Secretaria 1. Recepcion de Carpeta i < o )
- Cuadro resumen de ingresos ' ! :
(reporte RUAY |
1
1
- Carpeta con informe técnico de s |
, ingresos - Jefe'de Unidad ’ 2. Revisién de Ia"documentamon . . \A “i@
|- Cuadro resumen de ingresos - Analista de Tesoreria 2.1.NO Devolucllon dela cal.rpeta alaunidad ejecutora | NG
(reporte RUAY 2.2. Sl Prosecucion de tramite

- Carpeta con informe técnico de

S

1

1

1

1

[

:

3. |ingresos - Analista de Tesoreria 3. Generacion de-21 Sistema SIGEP * |

- Cuadro resumen de ingresos 3.1. Congiliacién manual segln parametros del sistema SIGEP E

(reporte RUAT 3'1 '

1

1

- Carpeta con informe técnico de _ i

. - Analista de Tesoreria !

ingresos ] |

4 ) - Jefe de Unidad 4. Firmas y ¥B°correspondientes 7 !

- | - Cuadro resumen de ingresos . |

- Jefe de Contabilidad I

(reporte RUAT DTM :

- Comprobante €1 ) |

5 5. Archivo de documentacién i
" |Carpeta con Documentacion de Secretaria - Deriva la carpeta con todos sus antecedentes con las firmas : >’

respaldo !

correspondientes

H FINAL DEL PROCHSO
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CODIGO D NOMBRE DEL . . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESQ SMARCUT-04 PROCESO Registro de Ingresos no Tributari@®ecursos Propigs ORI IE AL Unidad de Tesoreria
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS N INTERACCIONES
, , o : DATOS :
1 1
- Carpeta con informe técnico de INICIO i i 1 :
1. |ingresos Secretaria 1. Recepcion de Carpeta : . ! : INICIO
- Cuadro resumen de ingresos ! ! | i
- Carpeta con informe técnico de - Jefe de Unidad 2.Revisi6n de la documentacion v Sh 2 i i NG
2. |ingresos - Analista de Tesoreria 2.1.NQ Devolucién de la carpeta a la unidad ejecutora ' ' i i
. o 1 1
- Cuadro resumen de ingresos 2.2. Sl Prosecucion de tramite ! ! | |
i i i i
1 ] 1 1
| | : :
- Carpeta con informe técnico de : : : 3 !
ingresos - Analista de Tesoreria 3. Generacion de €1 Sistema SIGEP ! ! ! !
3. - Cuadro resumen de ingresos 3.1. Conciliacién manual segun parametros del sistema SIGEP 31 i i E E
i i i i
- Carpeta con informe técnico de - Analista de Tesoreria \J i i i i
4 ingresos - Jefe de Unidad 4. Firmas y V°B° correspondientes 4 i i : i
" | - Cuadro resumen de ingresos - Jefe de Contabilidad i i i i
- Comprobante €21 -DTM i i i i
5. Archivo de documentacion i i i i
5. |Carpeta con Documentacion de Secretaria - Deriva la carpeta con todos sus antecedentes con las firmas ; ; i i W
respaldo correspondientes ! ! i i

H FINAL DEL PROCHSO
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NOMBRE DE LA UNIDAD

CODIGO DH NOMBRE DEL s i . -
Emisién y Reproceso de Cheque ORGANIZACIONAL Unidad de Tesoreria

PROCESO SRS HRED PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (o) Amyé INTERACCIONES
DATOS

- Carpeta con comprobante de pag(
1. c-31

- Nota de solicitud de reproceso de
cheque(si correspondg

INICIO

Secretaria 1. Recepcion de la documentacion INICIO

2. Revisién de proceso de pago

2 | Carpeta con comprobante de pago
. 2.1. NQ Devoalucién a la Unidad de Contabilidad

- Técnico procesador de pagos

o

7. Derivacion a la Direccién del Tesoro

- Carpeta de pago con comprobanie - Secretaria -de Bsg 1¢sin limite Directofa) del Tesoro Municipal —p 7

7.
de pago e31y cheque - de Bs 1sin limite Secretario Municipal de Administracion y Finanzas !

i FINAL DEL PROCHSD ) '

1 1 1 1
1 1 | I
1 1 | l
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 ]
1 t
1 ] 1 I
1 ] 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 ]
i 1 1 ]
1 ] 1 1
i | i i
3l : : P NO__ |
2.2. St Prosecucion del proceso de pago ! ! ! !
1 1 1 1
1 1 1 1
T ]
! ! I AN
1 ] 1 1
- Carpeta con comprobante de pago| - Técnico procesador de pagos e . : i i ( 3 () i
pe p pag 3. Verificacion de saldos en el sistema ! ! ! !
3. [e3t - Segun libreta bancaria | | i E
! ! : :
1 ] 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 )
i : i i
4. | Carpeta con comprobante de pag - Técnico procesador de pagos| 4. Priorizacién de pagos en el sistema | i i ( 4 () i
" le3t : : 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 ]
| | : |
- - Técnico procesador de pagos h h 5 i
5. |-Carpeta de pago con comprobante p pag 5. Impresion de cheques ! ! C‘d*:— |
de pago 31y cheque ' ' .:
i i ;
1 1
1 1 1
- Carpeta de pago con comprobant 6. Remision de carpetas para firmas ’j i i i
6. de pago e31y cheque - Jefe de Tesoreria -De Bsg 1a1.000000Jefe de Unidad de Tesoreria ' ! .:
i : !
1 1 ]
1 1 1
1 1 1
1 ] :
| i
1
1
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FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO Di NOMBRE DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Anulacién y Reversién de Cheques Unidad de Tesoreria

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne | ELEMENTOS E INSUMO{ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS o) Amyé RGOS
[e] DATOS
1 c i :
' arpeta con chequglocumentacion o . L - .
de respaldo y nota de anulacion de| Secretaria 1 Recepglonreglstro y derivacién de carpeta o nota solicitando anulacién y F\ INICIO
cheque. o0 reversion
2. Carpeta con chequglocumentacion ‘L‘
derespaldo y nota de anulacion de| Técnico Procesador de pagos 2. Revisién de carmpeta o nota 2
cheque.
Carpeta con chequglocumentacion A
3 de respaldo y nota de anulacion de| Técnico Procesador de pagos 3. Anulacion de chequéSIGER. /73
" | cheque.
Carpeta con chequglocumentacion
4 de respaldo y nota de anulacién de| Técnico Procesador de pagos 4. Anulacion o reversion de chegfisico ﬁ
" | chequg.
5 Carpeta con chequ@ocumentacion \
derespaldoy nqta de anulacion de Técnico Procesador de pagos 5. Rever5|or_1 de priorizacid®IGEPAnular el estado pagado en el Sistema| /75 ()
chequg, fotocopia de cheque del Preventivo
anulada
Carpeta con chequ@locumentacion L ] \
derespaldo y nota de anulacion de| g .. 6. Remision de carpeta para fimas 6 |
6. cheque, fotocopia de cheque De Bs¢ 1a1.000000Jefe de Unidad de Tesoreria
anulada

H FINAL DEL PROCHS$O -
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO D NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD . 1 -
PROGESG SMARG UT-07 PROGESO Entrega de Cheques ORGANIZACIONAL Direccion del Tesoro Municipal

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS e Amyé INTERACCIONES
o DATOS

- sello de la empresa
- Carnet de Identidad

1
1
!
1
- Carpetade pagoy c-31 -Técnico Administrativo 1 ;
L -Cheque INICIO <: INICIO

1. Recepcién de carpeta con cheque firmando !
i
i
-c31 p v :
- -Técnico Administrati . !
2. Cheque ecnico Administrativo 2. Recepcion de datos personales 1
i
i
-c31 :
-cheque L. dmini . !
-Fotocopia legalizadaactualizada -Técnico Administrativo '
3 del Poder Actualizad@i 3. Registro er{SIGER entrega de cheque Sin sello seco 1
* | correspondg i
-Sello de la empresa !
- Cedulade Identidad !
1
-c31 o o ) 4. Revision y control de factura descargada por Tributos i

4. |z Fotocopia legalizadaactualizada dpl ~ -Técnico Administrativo - Facilitar al beneficiario el&l1 (fotocopia) H Tributos
Poder Actualizad(si correspondp - Cheque entregado al beneficiario i
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

-c31

- Fotocopia legalizadaactualizada —Técnico Administrativo 5. Recepcion de comprobante3L y factura

del Poder Actualizad@i - Se procede al grabado del sello seco al cheque
5. | correspondg - entrega del cheque al beneficiario

- sello de la empresa

- Carnet de Identidad

- factura descargadévalidada en
Tributog

6. Derivacién de la carpeta con todos sus antecedentes Al area de Arch|vo

-Técnico Administrativo financiera

6. |- Carpeta con los comprobante de
" | pago y factura

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

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07
GESTION: 2@2

ELALTO
CODIGO D
CROCESG  SMARCUT-08

NOMBRE DE
PROCESO

o NOMBRE DE LA UNIDAD
Revalidacion de Cheques ORGANIZACIONAL

Unidad de Tesoreria

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = INTERACCIONES
o DATOS
1. | Nota de revalidaion y cheque | Secretaria 1. Recepcionregistro y derivacion de la documentacion u<
2 . o . . . N 2
* | Nota de revalidaion y cheque | Técnico de Tesoreria 2. Registro de datos en formulario de revalidacion [
Técnico de T ’ 3. Remisién de formularip chequepara firmas
3 i - Tecnico de Tesoreria - De Bs 1a1.000000Jefe de Unidad P
Nota de revalidaion ch?q UE Y - Jefe de Tesoreria - De Bs 1- sin limite directoa) del Tesoro Municipal u‘
Formulario de revalidacion - Director del Tesoro o . . L o
-SMAE - De Bs 1sin Limite Secretario Municipal de Administracion y
Finanzas
N 4
4 Nota de revalidaion cheque y Técnico de Tesoreria 4, Recepcion del formulario de revalidacjon \
" | Formulario de revalidacion - Retornoa caja pagadorécheque revalidadp [‘ﬂ
5 Nota de _revalldalo_n chgq uey Técnico de Tesoreria 5.Entrega de chequal beneficiario o proveedar 5
- | Formulario de revalidacién o

i FINAL DEL PROCH3D ' T
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLLALTO Manual de Procesos y Prqcedlmlentos Renueva Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
CODIGO D! NOMBRE DE P . NOMBRE DE LA UNIDAD . .
SEOCEE SMAFG UT-09 SROE R Elaboracion de Saldos Caja y Banco O AR Unidad de Tesoreria

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

No ELEMENTOS E INSUMO¢ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
o DATOS

1. Reporte(desglosg de saldogRecursos no ejecutadagestion anteriol)

1. por Fuente de Financiamientextraidos del Sistema SIGgErfil 248),
Analista de T . resumen de libretas

- Resumen de libretalSIGEP -Analista de Tesoreria 1.1 S| prosigue con el anélisis de caja y salétsboracion de base de datos

para el calculo de saldos cajay banco

1.2NQ envié de nota a l®irecciénde Planificacidigmencionando que no

existen saldos disponibles

11 1 “INICIO

Direccién de
Planificacis

-0
p4
o)

2. 2. Elaboracién de Informe en base a los sald8%dé diciembre de la
gestién anterior extraidos del Sistema SIGEP

-]

-Resumen de libretaSIGEP -Analista de Tesoreria - calculo de saldos por Fuente de Financiami¢ReErursos no ejecutadps
al 31de diciembre
- - Analista de Tesoreria \
- Resumen de libretalSIGE
3. Emisién de |nformt:(§ P -DT™M 3. Firmas en el Informe de Saldos cajay Bancos [aj

- Resumen de libretaSIGEP
- Extracto Bancari(SIGEP Secretaria 4. Derivacion del Informe a la Direccion de Planificacion
4. | _Emision de Informe

H FINAL DEL PROCH$D |
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‘6- GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema dz%rsgce)aﬁi;a-cli-\)é%igginistrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODSODE  smaruT-10 | NOMERE D Elaboracién del Flujo de Operaciones Efectivas de Caja | Joaacoraonar - Unidad de Tesoreria

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = INTERACCIONES
(o] DATOS

-Extracto Bancario . P 1.Conciliacién de Gastos e Ingressegun los extractos bancarias @
1. - . INICIO
-Reporte SIGEP Técnico de Tesoreria del Sistema SIGEP /—'j>
- . . - - > 1
2. Clasificarrevisar y depurar la informaciddel Sistema SIGEP ne -
-Extracto Bancario Técnico de T . - Gastos e Ingresos del mes de la Cuenta Unica Municipal
2. | -Reporte SIGEP -lecnico de Tesoreria NQ envié de nota al Banco Unién para verificacion de saldos
S| procede con la conciliacién
]
. L. 2 Si
-Extracto Bancario . . 3. Informacién recolectadéBase de Datgs
3. B §
- Reporte SIGEP Técnico de Tesoreria - Gastos e Ingresos de la Cuenta Unica Municipal
) J
_Extracto Bancario 4. Registro en el Sistema Integrado de Estadisticas Territo(BIEF i
4. | Reporte SIGEP -Técnico de Tesoreria en linea . -
- Gastos e Ingresos de la Cuenta Unica Municipal
4
5. | -Extracto Bancario -Técnico de Tesoreria 5
-Jefe de Unidad 5. Remision del flujo de operaciones efectivas de caja al MEFP

- Reporte SIGEP
-DTM

H FINAL DEL PROCHSP
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‘6- GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema dz%rsgce)aﬁi;a-cli-\)é%igginistrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CONCODE  smaruT-11 | NOMBRE D= Custodia y Legalizacion de Pdlig@vletas de Garantia OoTBRE o L MDD Unidad de Tesoreria

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° | ELEMENTOS E INSUMO{ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ = Amyé N TERACEINES
DATOS

y copias legalizadas
3.

- Boleta/Pdliza de Garantia
- copias legalizadas

Encargado de garantias 3. Custodio de Boleta/p Pdliza de Garantia

- V°B° del responsable de

Garantias 1 = INICIO

1. | - Boleta/Pd¢liza de Garantia Secretaria 1. Recepcionregistro y derivacion de informacion i

- Nota de solicitud para custodio !

y copias legalizadas '

1

2 T‘ i

A 5 2 21
M B. del responsable ds 2. Registro de la Garantia en el SIREP Ji -‘

Garantias ) - Jefe de Unidad 2.1 Traspaso de informacién contenida de la Bolé¢@Rdliza al Sistema :

-Boleta/Poliza de Garantia | _gpcargado de garantias 2.2 Se procede con la Legalizacién de la gatantia una vez verificagia el |

- Nota de solicitud para custodid registro y vigencia en el Sistema para su posterior entrega al beneficiari !

|

I

I

- I

1

1

1

1

1

1

1

1

1
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07

GESTION: 262

Devolucién de Pdlizagy Boletas de Garantia

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Tesoreria

Ne ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

DOCUMEN BASEDE
o DATOS

Amyé

INTERACCIONES

-V° B° por el encargado de garantia
-Nota de solicitud devolucion Péliza
1 y/o Boleta de garantia
-Fotocopia simple de Pdliza o Boleta
de garantia ’
-Fo%ooopia de Acta Provisional yS ecretaria
Definitiva
-Fotocopia de Cedula de Identidad
del Representante Legal
-Otros documentos

[0}

1. Recepciénregistro y derivacion de solicitudes de devoluciones

-Nota de solicitud devolucion Péliza
y/o Boleta de garantia
5 -Fotocopia simple de Péliza o Boleta

. | degarantia !

-Fotocopia de Acta Provisional Qéﬁg%ig: '3:?3 arantias
Definitiva
-Fotocopia de Cedula de Identidad
del Representante Legal
-Otros documentos

2. Verificacion de actas original Provisional y Definitiva con las fotocg
presentadas por el beneficiario

2.1 Elaboracién de la nota de devolucion de Boleta o Pdliza dirigida
Aseguradora

INICIO

-

-Nota de solicitud devolucion Péliza
y/o Boleta de garantia
3. -Fotocopia simple de Péliza o Boleta
de garantia
-Fotocopia de Acta Provisional |y
Definitiva - Jefe de Unidad
-Fotocopia de Cedula de IdentidadEncargado de Garantias
del Representante Legal
-Otros documentos
-Copia de la Nota de devolucion de
Pdliza o Boleta dirgida a |a
aseguradora

3. Firma de la nota de devolucién de Boleta o Péliza de Garantia por el J
Unidad

3.1 Devolucién de la Garantia Original al beneficiario

-Firma y sello de recepcion del beneficiario en la fotocopia de la P
Boleta de Garantia como constancia de la devolucién

- Remisién de la nota de devolucién de Garantia a la Aseguradora

-Fotocopia simple de la
4 documentacion derespaldo . g Jefe de Unidad

- |-Qopia de la nota de devolucion de ppcqrgado de Garantias
pdliza o Boleta dirigida a Ia

aseguradora

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

4. Archivo de la documentacion
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ELALTO

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07

GESTION: 262

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Tesoreria

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

E D
DATO S

Aﬂcy

INTERACCIONES

H FINAL DEL PROCHS$0

e

!mi

CODIGO D NOMBRE DE . -z .. T p
PROGESG SMARCUT-13 S Ejecuciony Seguimientade Pdlizas y Boletas de Garantia
N° ELEMENTOS E INSUMO{ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

-V° B° por el encargado de garantigs
- Solicitud de ejecucion de pélizas|o
boletas de garantia por la unidgd
1. | ejecutora
-fotocopia de pdlizaso boletas de
garantia Secretaria 1. Recepcionregistro y derivacion de la solicitud de ejecucion
-Informe técnicdJuridico
-Resolucion  administrativa ~ dg
resolucion de contrato
- Pdlizas o boletas de garantips
originales
-Solicitud de ejecucién de pdlizas|o
boletas de garantia por la unidgd
2. ejecutora
-Pdlizas o boletas de garantipsEncargado de Garantias 2. Elaboracion de nota de solicitud de ejecuddinigida a la
originales -Jefe de Unidad MAB
-fotocopia de pdliza boletas de[ DTM
garantia 2.1Envi6 de lanota ala MAE
-Informe técnicdJuridico
-Resolucion administrativa de
resolucion de contrato
-Solicitud de ejecucion de pdlizas|o
boletas de garantia por la unidad
ejecutora
-Pdlizas o boletas de garantigs
3. originales
-fotocopia de pdlizaso boletas de A 3. Recepcién de la nota emitida por la MAE dirigida a la aseguradora
garantia Jefda) de Gabinete MAE - Nota debidamente firmada por la MAE
-Informe técnicdJuridico
-Resolucion administrativa ~ dg
resolucion de contrato
-Nota dirigida a Aseguradora cdn
firna de la MAE
-Boleta o Poliza de Garantial
Original -Encargado de Garantias
4. | Nota dirigida a la aseguradora 4. Remision de notdlirigida a oficinas de laseguradora correspondiente
firmada por la MAE
5. Seguimiento de Transferencia en los extrad@ascarios en la Cuenta
5 Reporte del Sistema SIGEP -Encargado de Garantias Unica Municipal

Direccion de Planificacion
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N < NB-SOA --- RE.SOA
= 2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO DI NOMBRE DEL s NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESg SMARCUT-14 PROCESO Adquisicion de Valores R A ENAL Unidad de Tesoreria

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne | ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &= INTERACCIONES
‘ o DATOS

1 1. Armado de carpeta 1 INICIO
* | -Cotizaciones Administrador y custodio de valores| -Elaboracién de las Especificaciones Tecnicas
-Elaboracion de Informe de Justificacion

2 > 21
2 2.Firmasy V° B°
: o - Administrador y custodio de valores-Especificaciones Técnicas
-Cotizaciones - Jefe de Unidad - Informe de Justificacion
-unidad de Presupuestos 2.1 Solicitud de Preventivo 22.
2.2 Elaboracion de Nota para el Proceso de Contrataciones
_Cotizad Y
3 Cotizaciones 3. Envio de la carpeta a la Direccion de Contrataciones

- Especificaciones Técnicas
- Informe de Justificacion
- Nota para Proceso de Contratacion

Administrador y custodio de valores| - Prosecucion de tramite correspondientéOrden de compri adjudicacion
delaempresa

4.Ingreso de valores Municipales a la Unidad de Aimacenes

- Carpeta de adquisicion de valores| Administrador y custodio de valores : )
- para su respectivo control y registro

- Administrador y custodio de valores

5. _ e g 0
Carpeta de adqu.|§|(:|on de valores) _ Jefe deUnidad 5. Recepciérdefinitiva(Valores Municipalgs
-Acta de recepcion de almacenes DTM SMAE

6. |. Carpeta de adquisicion de valores - Administrador y custodio de valores

-Acta de recepcion de almacenes ée;:/ldwm dad 6. Aimacen de Tesorer(¥alores Municipalgs
- Orden de Pago _SMAE

i FINAL DEL PROCHSD |
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

NB-SOA --- RE.SOA

= - o Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
e ey Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD ] .
PROCES SMAFC UT- 15 PROCESO Entrega de Valores ORGANIZACIONAL Unidad de Tesoreria
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
o DATOS
1. Flogzglizgfyiizggg)o dematerial | - Admiristrador y custodio de valores Recepcion de formularjeerificacion de datos y firmas de autorizacion
v
1“ NO
2 | Formulario de pedido de material 2. verificacion de datos y firmas de autorizacion
: i ; - Administrador y custodio de valores- S V°B° para su entrega
(1 original y4 copias) _Jefe de Unidad - NO devolucion del formulario a la Unidad Solicitante i
3. '(::Lomzliﬁg?yiecgggg)o dematerial | _ Administrador y custodio de valores 3. Entrega de valores S
N\ 4
4. | Fomulario de pedido de material o . . X . o
(1 original y4 copias) - Administrador y custodio de valores4. Archivo de Formularios de pedido

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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L Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 262

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

NOMBRE DE LA UNIDAD

CODIGO D NOMBRE DE iz : -
Recepcion de Informes y Kardex de Valores ORGANIZACIONAL Unidad de Tesoreria

PROCES SRS = 2ie PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

No ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASED INTERACCIONES
DATOS

- Informes y kardex firmados por su
1. | inmediato superiar  (Unidad| Secretaria 1. Recepcion y verificacion de documentacion INICIO
Solicitantg
) J
2. |- Informes y kardex firmados por su 2. verificacion de informeg Kardex de Valores 1 ‘ NO
inmediato superior  (Unidad | Administrador y custodio de valores| - NG devolucion a la Unidad solicitante
Solicitantd - St procede para su archivo de documentacién
: 2 >
3.
- Informes y kardex firmados por su 3
inmediato  superiar  (Unidad| Administradoly custodio de valores | 3, Archivos de valores informes y kardex St >
Solicitantg

H FINAL DEL PROCHSO
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= 2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO D NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD

SMAR; UT-17 PROCESO Pago Electrénico ORGANIZACIONAL Unidad de Tesoreria

PROCES

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ ‘ INTERACCIONES
o DATOS

- Proceso de pago con comprobante

1. G31 (pago electronicp Secretaria 1. Recepcion de carpeta INICIO
-Carpeta
VL‘
2. | -Proceso de pago con comprobante 2. Revisién de cameta [1 -
G31 (pago electrénich -Procesador de pago Electronico 2.1(No) Correccion de las Observaciones por la unidad ejecutora - [ NO
-Carpeta 2.2 (S) Remision de la carpeta para su proceso de pago
- Proceso de pago con comprobante
G31 (pago electronich ) 3. Recepcién de carpeta /K
3. | - Carpeta Encargado de Caja Pagadora - Verificacion de la factura descargada 2
- Factura descargada L
4. |- Proceso de pago con comprobante St >L_j‘\‘
" | G31(pago electronic } 4. Priorizacion de la car GEF
N Car([[))etg p -Procesador de pago Electronico - Elaboracién del @1 PERIGER v

- Factura descargada [ 4 ()

5 |- Proceso de pago con comprobante
| G31(pago electronich Jefe de Unidad 5.Remision de carpetas para firmas

- Carpeta -De Bs 1a1.000000Jefe de Unidad de Tesoreriay DTM
- Factura descargada

- Proceso de pago con comprobante
G31 (pago electrénich
6. |- Carpeta

- Factura descargada

6..Derivacion ala Direccion del Tesoro Municipal
Jefe de Unidad - De Bs 1 sin limite Directol(a) del Tesoro Municipal
-De Bs 1sin limite Secretario Municipal de Administracion y Finanzas

e

7. Remision de carpeta desglosada a SMAF
- Para enviar a la Unidad de Archivo

H FINAL DEL PROCHSD

Carpeta Pagada -Procesador de pago Electronico
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H FINAL DEL PROCHSO

Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE . NOMBRE DE LA UNIDAD . p
PROCES SMAFC UT-18 PROCESO Pago déue|dOS y Sa|aJ’IOS ORGANIZACIONAL Unidad de Tesoreria
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &= INTERACCIONES
DATOS
1.
- Proceso de pago con comprobanteTécnico de Tesoreria 1 Recendién de carpeta
G3ly Cheque ’ P pe
2 -CPSTCG(;?;E epago con comprebarfeTéenico de Tesoreria 2. Elaboracion de nota para la entidad financi@anco Union i
3' - Proceso de pago con COmprObar'[ETécnico de Tesoreria
) . 3. Remision de carpeta con notas para las firmas autorizadas 3
G31ly Cheque - Jefe de Unidad de Tesoreria
v
4. |-Proceso de pago con comprobante R,
' . 4. Derivacion de campetaal DTM ﬁ » 5
-c(:-:s;llrge(t:;;%ﬁas - Secretaria -Notas y €31 firmados por el Jefe de Unidad de Tesoreria
5. | -Proceso de pago con comprobante
G31y Cheque - Técnico de Tesoreria 5. Recepcion de carpeta 6 |
-Carpeta y notas Sy
> 7
6 -Notas firmadas para el Banco UnigaTécnico de Tesoreria 6. Remision de nota al Banco Unidn para el abono a cuentas E
= B 7 . ‘, 8
7. reilallirz‘;edtisy extracto de abonos Técnico de Tesoreria 7. Conciliaciénn bancaria de los sueldos y salarios en el SKS&GHP
8. -Carpeta conciliada - Técnico de Tesoreria 8. Remision de carpeta a Caja Pagadora
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e e Z . . ~
e e Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE| Pago en efectivo y descargo de Haberes al personal del ejecutivo del GAM NOMBRE DE LA UNIDAD . p
PROCESg ~SMARCUT-19 PROCESO Programas ORGANIZACIONAL UIIEEE 6E 1EsaE
o FLUIOGRAMAS DEL PROCESO v
Ne | ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ INTERACCIONES
Carpeta de pago con documentacion
de respaldo seglin norma vigente S . 1. Serecepciona la carpetde pago de sueldos al personal ejecutivo del :
L | Eca € 31 (devengady, ecretaria GAMEA 1 |- INICIO )
Orden de Pago
2. Cobro de cheque en efectivo y custodia de la carpeta de pago ha: r=
descargo
Carpeta de pago con documentacion 2.1 Pago de haberes al personal del Ejecutivo Municipal GAMBA y
2. | derespaldo segin norma vigente ] . programas con documentacién de respaldo Cedula de identidad o bol alin—‘
EGA 31 (devengad), Jefe de la Unidad de Tesoreria pago del beneficiario 21 » 22
Orden de Pago 2.2 Emision de informe de Descargo Adjuntando a la carpeta de pago plan TWI
firmadas y boleta de deposito a ([€UMN), registro G21 para saldos ng
pagados en un plazo no mayoB@&dias habiles de hecho efectivo el cheque
Carpeta de pago con documentacion
de respaldo segiin norma vigente
EGA G 31 (devengad),
3. | ordende Pago S ari 3. Derivala carpeta con todos sus antecedetepago y descarga la
Recibofotocopia de cheque ecretaria Unidad deContabilidad para su verificacion y posterior archivo 31
Informe de descargo con date 3 >
respaldo
Registro €1

H FINAL DEL PROCHSO
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N GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
T P Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
TS Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRESUPUESTO CODIGO: SMARDTMUP

NE: PROVEEDORES

ELEMENTOS DE ENTRADA|

RECURSOS O INSUMOS

PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA (RESULT,
DEL PROCESO)

- Comunicado daicio de

General del Estado emitido

1 por los Organos Rectores.

- Instructivo para el inicio del
proceso de formulacion del

por la MAE.

Formulacién del Presupuestq

Plan Operativo Anual, emitid|

- Directrices y Clasificadores presupuestarios (MEFP).

- Estimaciérde recursosnunicipalesiel GAMEA(TESORERIA,
RECAUDACIONES)

- Techos presupuestarios por fuente de financiamiento y
organismdinanciador (MEFP).

- Donacionesgréditosy transferenciaxonladocumentaciérde
respaldode acuerdoa Normavigente,(CREDITBUBLICO).

- DeudaFlotante,proyectaday aprobada por partidade gasto
(CONTABILIDAD).

- Deuga pUbcha, por partida de gasto y entidad de transferencia.
(CREDITBUBLICO)

- Organigramanstitucional,aprobadopor la MAE
(DIRECCIODEPLANIFICACION).
- Otradocumentaciorde respaldo.

Formulacion del Plan Operativo Anual (PQ

NOMBRE: y Presupuesto del componente
funcionamiento
Coordinar con las Unidades Organizacion
OBJETIVO: ejecutoras del GAMEA la Formulacién de

Plan Operativo Anual (POA) y Presupues
Institucional en el marco PTDI y el PEI

DOCUMENTO D
REFERENCIA:

- Directrices de Formulacién y
Presupuestaria

- Clasificadores Presupuestarios.

- Constitucion Politica del Estado
Plurinacional de Bolivia

- Ley N031 Marco de Autonomias y
55380SyGNItAT I OAsY

- Ley N° 2042 de Administracién
Presupuestaria

-Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos
Municipales

- Ley N° 777 Sistema de Planificacién
Integral del Estado

- Director del Tesoro
Municipal

Jefe Unidad de
Presupuesto

- Analista de
Presupuesto
Unidades
Organizacionales del
GAMEA

- PlanOperativo Anual (POA) y
Presupuesto Institucional aprobado
por la Maxima Instancia Resolutiva
(Concejo Municipal)

- Ley Municipal de Aprobacion

. o - . . ) . COD. PROCESO: SMAR; UP- 01
RIESGOS IDENTIFICADXDSenciale unaplanificaciorde lastareasde formulacioncomoel cumplimientodel mismopor parte de lasunidadesinvolucradas BLAZO: 30dias
ELEMENTOS DE ENTRAD; ELEMENTOS DE SALIDA (RESULT.
Nro. (INICIO DEL PROCESO) RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES DEL PROCESO)
. Registro de la Formulacion del POA al
NOMBRE: Sistema de Gestion Publica (SIGEP)
Registro en el Sistema de Gestion Publical - Plan Operativo Anual (POA) y
OBJETIVO: (SIGEP) componentes de gastos elegibleg - Director del Tesoro Presupuesto Institucional aprobado
- Plan Operativo Anual y - Ante Proyecto de Ley y Presupuesto Institucional para cada ges funcionamiento gﬂeﬁglﬂgijad de ?g;:}acg?gﬂrg?ié?;;inma Resolutiva
Presupuesto Institucional i iti i i6 ificacio -Di i i6 ) ! . .
tL)JD;J | ,:/lu I. fiscal (Base de Datesnitida por la Direccion de Planificacion) Directrices dg Formulacion y Presupuesto - Ley Municipal de Aprobacion
2 aprobado porla Maxima | - POA; 05 Presupuestaria - Analista de (Informe Técnico o Informe Legal)
Instancia Resolutiva (Concejj DOCUMENTO D - Clasificadores Presupuestarios. Presupuesto - Reportes del presupuesto

Municipal)

REFERENCIA:

- Ley Municipal del POA y Presupuesto
Aprobado.

Institucional del Recurso y Gasto

RIESGOS IDENTIFICAD@®pora en la Emision del Preventivo

COD. PROCESO:

SMAF UP- 02

PLAZO DEL PROCESO:

15dias

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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T P Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRADA| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS [FROCESO)
. Ajustado o Reformulado al Plan Operativo Anual (POA) componente de
NOMBRE: : - - . :
inversion, gasto elegible y funcionamiento
OBJETIVO: Coordinar con las Unidades Ejecutoras del GAMEA en los ajustados o )
) reformulados al Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto Instituciong - Ajustado o Reformulado al Plan
- Ante Proyecto de Ley y Operativo Anual (POA) y
- Directrices de Formulacion y Presupuesto Institucional para - Directrices de Formulacioén y Presupuestaria Presupuesto Institucional
Clasificadores Presupuestario§ cada gestion fiscal (Base de - Clasificadores Presupuestarios. aprobado por la Maxima
) ' L o ) o — - _ Instancia Resolutiva (C ;
3 POAO5, memorias de calculo | Datos e‘rT-'IIIIdF.:l por la Direccién DOCUMENTO DI CoAns“tltucmn Politica del Estado PIurlneEC|9naI de B'0I|V|a - Unidad dePresupuesto. I\TA‘S a_n_(:lal esolutiva (Concejo
de Planificacion) REFERENCIA: | "L S8 bc nowm al NO2 RS !dzizy2YNha unicipal) B
-POA05 ' - Ley N2042 de Administracion Presupuestaria - Ley Municipal de Aprobacion
- Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales
- Ley N° 777 Sistema de Planificacion Integral del Estado
. g i - . . . COD. PROCESO: SMAR; UP- 03
RIESGOS IDENTIFICADXDSenciale unaplanificacionde lastareasde reformulaciGncomoel cumplimientodel mismopor parte de lasunidadesinvolucradas .
PLAZO DEL PROCESO: 30dias
ELEMENTOS DE ENTRADA| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: Registro del Ajustado ceormulado al Sistema de Gestién Publica (SIGH
OBJETIVO: Registro del Ajgstado_f) Reformulad(_) al Sistema de C_%estic’)n Publica (Sl - Ajustado o Reformulado al Plan|
- Ante Proyecto de Ley y componentede inversion, gasto elegible y funcionamiento Speratlvo Amlja| (PQA) y|
. . L Presupuesto Institucional par; - Jefe de Unidad de resupuesto nstltlfc!ona
- Directricesde Formulacion y cada gestion fiscal (Base de Presupuesto aprobado por la Maxima Instand|
Clasificadores Presupuestarios Datos emitida por la Direccion pocUMENTO D - Directrices de Formulacion y Presupuestaria - Analista dePresupuesto. _iEesc')\I/IutN_a_ (Clogctio Mgnl(_:l'pal)
4 - POADS, memorias de calculo i i - Clasificadores Presupuestarios ey Municipal de Aprobacion
de Planificacion) REFERENCIA: o . Reportes  del  presupuest
- POAC 05 - Ley Municipal del POA y Presupueéfwobado. Institucional del Recurso y Gas
COD. PROCESO: SMAR; UP- 04
RIESGOS IDENTIFICAD@Has en la proporcidte informacion presentada por las Unidades Organizacionales Ejecutoras
PLAZO DEL PROCESO: 15dia
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NB-SOA --- RE.SOA

Organo Ejecutivo GESTION: 262
Nro ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCESO) RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTAD@EL PROCESO
- -Informe de Justificacion Técnica | NOMBRE: Modificacién o Traspasentre Categoria®rogramaticas
emitida por la Direccién de - - p P . )
e . Modificacion Presupuestaria entre categorias programéatsiasifectarlos - UnidadEjecutora
. ) Planificacion OBJETIVO: bieti tasdel POAnstitucional . -
Sollgltudegie. _ InformeTécnico delustificacion objetivosy metasde nstitucional. . D|r§(_:C|0n'de
- UnidadEjecutora. - Actade Conformidad. Planificacion Ley Municipal de Modificacion
- Secretaria Municipal -POADS - Secretaria Municipal Presupuestariantre categorias
Administraciéry Finanzas. . . Administraciory programaticasaprobadopor la
5 - DireccionDel Tesoro . EJEf.‘,UCIOH presupuestaria . s ° 360 Finanzas Maxima Instancia Resolutiva
Municipal - Debidamenteselladapor la Unidad g(IE)FSI;JIQAEF;\l’\g;\) Dj - Decreto Supremo N ! - Direccién del Tesoro (Concejo Municipal)
) ’ - |- LeyMunicipal de del POA y Presupuesto Aprobado g
- Unidadde Presupuesto. de Presgpuesto con la 4 P y P P Municipal
documentaciérde respaldo. )
P : - Unidad d€resupuesto
- Informe Técnicdrinanciero.
- FormularioTMP.
- - . COD. PROCESO: SMAR; UP- 05
RIESGOS IDENTIFICA®&ramaciére actividadesy proyectosen el POAsinrespaldos "
PLAZO DEL PROCESO: 5dia
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro (INICIO DEL PROCESO) RECURS@BINSUMOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Informe Técnico delustificacion NOMBRE: Modificacion o Traspasentre Partidasde unamismaCategorigProgramatica
- Actade Conformidad. P - - " P
Solicitudese: OBJETIVO: Modificacién Presupuestaridentro de una misma categorfgogramaticasin - UnidadEjecutora

- UnidadEjecutora.

- Secretaria Municipal

6 Administraciory Finanzas.
- DirecciénDel Tesoro
Municipal.

- POADS.

- Ejecuciérpresupuestaria
debidamenteselladapor laUnidad
de Presupuest@onla
documentaciorde respaldo.

- InformeFinanciero.

- Unidadde Presupuesto.

- FormularioTMP.

afectarlosobjetivosy metasdel POAInstitucional..

DOCUMENTO DI
REFERENCIA:

- Decreto Supremo N° 3607
- Ley Municipal de del POA y Presupuesto Aprobado

- Secretaria Municipal
Administraciory Finanzas
- Direccion del Tesoro
Municipal

- Unidad déresupuesto

Modificacion Presupuestaiie
una misma categoria
programatica, aprobadsegun
RAME.

RIESGOS IDENTIFICAM@&oraenla Aprobaciorde la Norma Legal del Traspaso

COD. PROCESO:

SMAF UP- 06

PLAZO DEL PROCESO:

5dia

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional
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Renueva Version: 07
GESTION: 2@2

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

ELEMENTOS DE ENTRAD: d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
Modificacion o Traspaso entre partidas pd
. gastos de Funcionamiento (Ejecutivo
NOMBRE: Legislativo)en el Marco de la R.M.N° 726 de
. o fecha05 de Agostode 2014 ) )
Solicitudegle: - InformeTecnlcai'eJustlflcamon. Modificacion Presupuestaria dentde una -UnldadEj'ecutor‘a.
- UnidadEjecutora. - Actade Conformidad. OBJETIVO: misma categoriprogramaticasinafectarlos |- Secretaria Municip
- Secretaria Municipal - POADS. objetivosy metasdel POAInstitucional. Admlnlstrauory Modificacion Presupuestarie una
Administraciény Finanzas. - Ejecuciénpresupuestariadebidamente sellada por laUnidad de Fl.nanz'as misma categoriprogramatica,
7 - Direccion del Tesoro P{e:upuestwon!a documentaciorde respaldo. - ?AIL?]?;E; del Teso aprobadasegUnRAME
- - InformeFinanciero. . o
l\lju_r:jlcgoc?l.P t - FormulariaTMP DOCUMENTO D Decreto §gpremo N° 3607 Unidad de
- Unidaade FPresupuesto. : REFERENCIA: |~ Ley Municipal de del POA y Presupuesto Presupuesto
Aprobado
RIESGOS IDENTIFICADOS: | D la Aprobaciérdel T CcOD. PROCESO: SMAF UP- 07
: emoraenlaAprobaciérdel Traspaso PLAZO: 5 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
Adicién de recursos de saldos caja y ban
NOMBRE: recursos externos frescos y modificacior - Unidad Ejecutoral
-Informe Técnico de Justificacion. interinstitucionales (trasferencias) - Direccion de
Solicitudesle: -Modificacion Presupuestaria por Adicion de Recursos, Transferen Modificacién Presupuestaria de adicién de Planificacion Ley Municipal de Modificacién
- UnidadEjecutora. Adicién saldo caja y banco recursos internos recursos externos frescos y saldos caja y banq - Secretaria Presupuestaria por Adicién de recurs
. - -Acta deConformidad. OBJETIVO: modificaciones interinstitucionales Municipalde de saldos caja y bancosrecursos|
- SecretariaMunicipal . i . . . . L : o L e
Administraciéry Finanzas. -Ejecucion presupuestaria debidamentesellada porla Unidad de (transfere_nuas) y adicion de recursos internos  Administraciény | externos frescos 'y, modificacion
. L Presupuesto con la documentacion de respaldo. saldos caja y banco. Finanzas. interinstitucionales (trasferencias|
8 - Direccion del Tesoro ; . ) - -
Municipal. -Informtl-:t Emanuero. - Direccion qg aprobaQo por Ia_ MaX|_ma Instancg
- Unidaside Presupuesto. -Formulario TMP. DOCUMENTO D Te§orMun|C|paI. Resolutiva (Concejo Municipal)
-otros REFERENCIA: - Unidad de
- Decreto Supremo N° 3607 Presupuesto.
COD. PROCESO: SMAFR UP- 08
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Incumplimiento de procedimiento establecido por las Unidaegutoras PLAZO: 15dias
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GESTION: 2@2

ELEMENTOS DE ENTRAD: d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
o o Certificacion ~ Presupuestaria (Preventivo):
Servicio$ersonalesConsultoridndividualde Lineay Consultorigor Servicios Personale€onsultoria Individual e
Producto: NOMBRE: Linea, Consultoriapor Productoy Comisiones
- Solicitudde CertificaciérPresupuestarigPreventivo) Formulario Bancarias.
Presupuestario (FP1) . Elaborarcertificacionepresupuestariasle
. L . . ) OBJETIVO: ; o ;
- Solicitudde CertificaciorPresupuestarigPreventivo) Formulario acuerdo a las disposiciones legalegentes
Presupuestario (FP5)
Solicitudesd - Certificaciérde ProgramaciéiPOAconsellode verificacion. -Director(a)
olicitudesie: ificacio del Tesoro - e
- Informede Justificacion 5
- UnidadesEjecutoras del M iade Calcul Municipal Em|5|ortjeCe_rt|f|caC|ones .
GAMEA - Memoriaae Calculo _Jefe Unidadie Presupuestarias  (Preventivo)
9 s taria Municioal - Formulariode Solicituda TercerogConsultorias) Presupuesto debidamenterespaldadoson
- Secretaria Municipa - Térmi i f - documentacidrsuficientey consistente.
Administraciéry Finanzas. Terminosde Referencm(Consultorlas) - Ley Municipal del POA'y -Analista de Y
o - PAQ(Consultorias> a Bs20.000) DOCUMENTO D
- Direccion del Tesoro ComisioneBancarias: REFERENCIA: | Presupuesto Aprobado Presupuesto
Municipal. om.ls.lone anca'lr.las. B ] ) ] " | -ClasificadorePresupuestarios
- Unidadde Presupuesto. - Solicitudde Cgrtlflcac|orPresupuestanaPreventlvo) Formulario - Directricesde Formulaciérpresupuestaria
Presupuestario (FP3)
- Informeemitido por la Direcciénde TalentoHumano(DTH)
- Ordende pago
- Resumerde Planillade Haberes
- Informede Actividades
RIESGOS IDENTIFICADOS: || limiento a | isit cOD. PROCESO: SMAF UP- 09
| Incumplimiento a los requisitos PLAZO: > dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
- Solicitudde Certificacién Presupuestar{®reventivo). . Certificacion Presupuestar{®reventivo)
e - NOMBRE:
Solicitudegle: - Certificaciorde ProgramaciorPOA. GRUPQ@0000- 30000-40000 - Director (a)
- UnidadesEjecutoras - Informede Justificacion. Elaborar Certificaciones Presupuestadas del Tesoro Emisis d Certificaci
- Secretarfa Municipal - Pedidode materialesy suministros. OBJETIVO: acuerdoalasdisposiciones egales Municipal Pf;'ssl:‘;’;estariase (Preveer:tilsg)mn&
ini i6ny Fi - imi i i Vigentes. - i
A‘dmlnlls'tradCI?ry Finanzas. Requgr!m|ehto de' mgtenales y/o equipos (Grupo 30680000). 9 — ;efe Unidadle debidamente respaldados  con
10 |- Direccién del Tesoro - EspecificacioneBécnicas. - Ley Municipal del POA'y resupuesto documentaciorsuficientey consistente.
Municipal - Formulariode Solicituda TercerogGrupo20000). DOCUMENTO D  Presupuesto Aprobado -Analista de
- Unidadde Presupuesto. - 2 ejemplares PAC. REFERENCIA: | - ClasificadoreBresupuestarios Presupuesto
- ReporteMercadoVirtual, Catalogo Electronico CHB Proformas. - Directricesde Formulaciorpresupuestaria
COD. PROCESO: SMAFK; UP-10
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Incumplimiento a los requisitos PLAZO: 2 dias

Direcci6n de Planificacion
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAD: d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
Certificacion Presupuestar{reventivo
y/o Compromiso) Para pagos sin inicio de
NOMBRE: proceso de contratacion
o GRUPQ000320000:300064000650000
Solicitudegde: . . _ _ - 60000- 700068000690000 - Director (a)
- UnidadesEjecutoras - Solicitudde Certificacion Presupuestar{Breventivo) Formulario OBIETIVO: Elaborarcertificacionepresupuestariasle del Tesoro Emisiénde Certificaciones
- Secretaria Municipal Presupuestario (FP3) ) acuerdo a las disposiciones legalegentes Municipal Presupuestarias  (Preventivo y/o
Administraciory Finanzas. |- Informede Justificacion. - Jefe Unidadle Compromisojebidamenterespaldados
11 | - Direccién del Tesoro - Orden de Pago Presupuesto condocumentaciorsuficientey
Municipal. - Otros documentos - Analista de consistente.
- Unidadde Presupuesto. DOCUMENTO OO - Ley Municipal del POA 'y Presupuesto
REFERENCIA: Presupuesto Aprobado
RIESGOS IDENTIFICADOS: || limiento a | isit cOD. PROCESO: SMAR UP-11
;| Incumplimiento a los requisitos PLAZO: > dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
NOMBRE: Emision de Certificacion POA Funcionamiento
Solicitudesle: Cumplir con lo establecido en el Decreto .
- Unidade<jecutoras . e . . Supremo 181, previo a la emision de la - Jefe Unidadie
. L ' - Notade Solicitud de Certificacion POA Funcionamiento OBJETIVO: e - o Presupuesto iaid i
- Direccién del o d certificacion Presupuestaria y el inicio del - Analista de Emls!on _de Certificacion PO
12 TesordMunicipal. - Otros documentos Proceso de Administrativo Presupuesto Funcionamiento
- Unidad de Presupuesto. DOCUMENTO D 5 os 161
REFERENCIA; | D€creto supremo
COD. PROCESO: SMAFR; UP- 12
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Informacionincorrecta PLAZO: 2 dias
Direccion de Planificacion
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Renueva Version: 07
GESTION: 2@2

Nro ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
- Ordende Pago. NOMBRE: Compromiso Presupuestario(GRUPO20000 ¢
- Actade EntregaDefinitiva. ' 30000¢ 40000)
- Notade Ingreso. Registrar el momento del compromiso para el| Director (a)del
Solicitudesle: - Transferenciade Activos(Grupo40000. OBJETIVO: desembolso mediante comprobante gago en o . . .
. . . . Tesoro Municipal | Emisiénde Compromiso Resupuestario
- Unidade<Ejecutoras. - Contrato y/o Orden deCompra. baseanormativa vigente . . .
. L ReaistrobeneficiarioSIGERCi -Jefe Unidad de (Compromisajlebidamenteespaldadog
13 | '?A'Liic;ﬁ; del Tesoro . | ?ngtr e:et |c(|jar|o ‘ Q(_:SVZ'(G 20000) Presupuesto. con documentacion suficiente 'y
. - Informe y Acta de conformida rupo - . :
i - DOCUMENTO 0 - Ley Municipal del POARresupuesto -Analista de consistente.
Unidadde Presupuesto. - y p ARresup
p Cor'lFrato. }//0 Orden de SIEI’VI.CI.(XGI’UPOZOOQO). REFERENCIA: | Aprobado Presupuesto.
- CertificacionPresupuestari@riginal (Preventivo)con la
documentaciérde respaldo
. L . COD. PROCESO: SMAFR; UP- 13
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a los requisitos PLAZO: > dias
Nro ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
NOMBRE: Reversm_n Certificacion Presupuest3
(Preventivo)
OBJETIVO: Elaborar la reversion de Certificaciones
- Solicitudde ReversiorCertificacion Presupuestar{Rreventivo). ' Presupuestarias (Preventivo). - Jefe Unidad de Emisiénde R i6n de Certificaci
- Informe Técnico de Justificacion - Nota de solicitud de Reversién de Presupuesto. misionde Reversion de f-ertiicacig
i . o . . e ; ) Presupuestaria (Preventivi
Solicitudesde: - CertificaciénPresupuestari®riginal (Preventivo) Certificacién Presupuestaria - Analista de debi
14 ) ) ; ebidamenterespaldado
- Unidade<Ejecutoras - Otros DOCUMENTO 0 (Preventivo) Presupuesto.
REFERENCIA: |- Informe Técnico de Justificacion
- CertificacionPresupuestari®riginal
(Preventivo)
RIESGOS IDENTIFICADOS: || limi [ isi COD. PROCESD: SMAFR,UP- 14
: ncumplimiento a los requisitos PLAZO: 2 dias
Nro ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES{ (RESULTADOS DEL PROCESO
. Reversion Certificacion Presupuestq
NOMBRE: (Preventivo)Grupo 10000 (12100) y 20000 (252
B - Solicitudde ReversiérCertificaciorPresupuestarigPreventivo). OBJETIVO: Elaborar la reversion de Certificaciones - Jefe Unidad de » y o
io!g't:d:‘_je' . - Informe Técnico de Justificacion Presupuestarias (Preventivo). Presupuesto. ggf&%ﬁiﬁgﬁ;’emon de %:rglvﬂgﬁg\llc
- UnidadesEjecutoras P, ; ; : :
. ) - CertificacionPresupuestaridgtocopia (Preventivo) - Notg _de splicitud de Rever‘si(’)n de - AnF?rI;sstspdueeSto debidamenterespaldado
DOCUMENTO D (Cpiggri?\l/%? Presupuestaria :
REFERENCIA: g . .
- CertificacionPresupuestarig&otocopia
(Preventivo)
COD. PROCESO: SMAFR; DTM- UP- 14
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a los requisitos PLAZO: 2 dias

Direcci6n de Planificacion
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ng(l)%OEsl?g SMAFRg UP-01 NSIQIIOBCF:{IIEES% Formulacion del Plan Operativo An@0DA y Presupuesto del componente funcionamien gggfﬁéigéﬁp\ul_m DAD Unidad dePresupuesto
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE ARCHIY INTERACCIONES
| | 1 1
1 1
' ' i i
-« ! i :
IDirectrices y Clasificadores presupuestarigs 1 B ! ! !
MEFR. 1. Instructivo de Formulacién del Presupuesto Institucional de gasto de ! ' H H
- Estimacion de recursos municipales del funcionamiento emitido por la DTM ! ! ; ;
1. |GAMEA(TESORERIRECAUDACIONES - Directol(a) Tesoro 2. Solicitud de documentacién de requerimientos e informe técnico de 2 * ! " i
- Techos presupuestarios por fuente de Municipal- justificacion de gasto de funcionamiento H H | :
financiamiento y organismo financiad®EFH 3. Se recepcidna la documentacion y se deriva a la Secretaria de la Unida 1 H ; i
- Instructvo de Formulacion POA Presupuesto 9!41 i i i
Institucional emitido por la MAE E E Lo !
1 1 1 1
i ! i !
' ' i i
I Directrices y Clasificadores presupuestarids ! ! H H
MEFE. \ A : i i
- Estimacion de recursos municipales del [‘E ! ! | |
IGAMEA(TESORERIRECAUDACIONES - Jefe de Unidad de 4. Con toda la documentacigmormativa vigente y otros insumaastruye la H H : i
2. |-Techos presupuestarios por fuente de Presupuesto revision del gasto de funcionamiento del ejecutivo a los analistas presupuestarios 1 H : i
financiamiento y organismo financiad®EFH : ' i i NO
L Instructivo de Formulacion POA Institucior{al : : ! '
emitido por la MAE i : ! !
- Otra documentacién de respaldo S i ' !
1 1 1 1
| | 1 H
i : !
! i E
1
I Directrices y Clasificadores presupuestarids 5.Revisala documentacion y verifica el cumplimiento de los requisitos 6 ! lr 6.1 i
MEFR. - Sin observacione¥alida la informacién ! i i
- Estimacién de recursos municipales del - Con observacidrBe dewuelve la documentacion para su correccion y ' E E
IGAMEA (TESORERIRECAUDACIONES reingreso 1 ! !
3. |- Techos presupuestarios por fuente de - Analista de 6.Consolida la informacién de la Base de Datos de gastos de funcionamjent | ! '
financiamiento y organismo financiad®EFF} Presupuesto 7.Consolida el Documento del POA y Presupuesto Institucional de gastds d E ! !
I Instructivo de Formulacion POA Instituciorjal Funcionamiento ! ! '
emitido por la MAE L H 1
- Otra documentacion de respaldo ! i E
1
! | |
| | |
I Directrices y Clasificadores presupuestarids 8.Emision de Informe técnico Coordinado Unidad de Presupuesto con el Jefe ' E E
MEFB. de la Unidad de Programacion de O peraciones | ! !
- Estimacién de recursos municipales del 9.Visto Bueno del Director de Tesoro Municjfiztector de Planificacion y i ! !
4. |GAMEA(TESORERIRECAUDACIONES - Secretario Municipal | Secretario Municipal de Administracion y Finanzas del POA y Presupuegto E ! !
- Techos presupuestarios por fuente de de Administraciény | FuncionamientoElegible e Inversion 5,:—@ ! !
financiamiento y organismo financiad®EFF Fianzas 10.Deriva el Informe y Documentacién de respaldo a DGAL ! 1 1
| Instructivo de Formulacion POA Instituciorfal - Director(a) del Tesor ! H H
emitido por la MAE Municipal ! : i
- Otra documentacion de respaldo -Jefe de Unidad de ! i i
1 | |
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NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07
GESTION: 2@2

CODIGO DE
PROCESO

SMAFR; UPg 01.1

NOMBRE D
PROCESO

Formulacion del Plan Operativo An@0DA y Presupuesto del componente funcionamie

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad dePresupuesto

o — ARCHIVf
N INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : @ : ; ; INTERACCIONES
] 1 [} 1
: : : :
- Director General de | 11.Revision de la Documentacion del POA y Presupuesto Institucional 1n % i ! !
L Informe Técnico POA y Presupuesto Asesoria Legal 12 Emite Informe Legaly Ante Proyecto de Ley Municipal o ! ! !
5. fInforme Financiero POA y Presupuesto - Jefe Unidad MAE 13.Remision de la Documentacion al Concejo Municipal para su Aprobagion ! ! 1 1
L Documento del POAy Presupuesto - Asesor Unidad MAE ! 12 | i
1 1 1 1
| ! ! :
1 1 1 1
' ' i i
I Nota de remisién de la MAE 14.Recibe la Documentacion y deriva a la Comision Administrativa Finarciera ' ' i i
I Informe Técnico 15.Revisa la Documentacion si no tiene observacién remite al pleno del i i ! ! lucion al
6. | Informe Legal - Concejo Municipal | Concejo Municipal para su aprobacién de lo contrario devuelve al Ejecutivo | | ' ! : Devolucion al
) . L, o—r
L Informe Financiero para su correccién . i b N ' Organo
L Anteproyecto de Ley 16.Aprobacién del POAy Presupuesto Institucional i | ! ! Ejecutivo
I Documentacion de POAy Presupuesto ! ! H 1
1 ! i
1 [ ) ]
' ' i i
' ' i i
- Nota de remision de la MAE 17. Recibe la Ley Municipal ' | E
I Informe Técnico - Despacho de la 18. Remite a la Secretaria de Administracion y Finanzas para su registrg i | ! !
7. tlInforme Legal Alcaldesa Sistema SIGEP | i ! '
L Informe Financiero - Secretaria Municipal de e 1 i ' '
I Anteproyecto de Ley Gestion Institucional ‘: : ! !
I Documentacion de POA'y Presupuesto ! ! ! 19 !
I I L |
: : | |
: : : ;
T T
| Nota de remisién 19. Remision de Ley Municipal de aprobacion y Base de Datos a la Dire¢cion ! 1 | i NO
8. | Ley Municipal de Aprobacién - Secretaria Municipal dedel Tesoro Municipal H H E i
| Base de Datos Administracién y 1 1 ! :
. 1 1
Finanzas ' ' : » 20 i
! ! i I
1 1 : :
I Nota de remision 20. Remision de Ley Municipal de aprobacion y Base de Datos a la Secietaria E E H !
9 | Ley Municipal de Aprobacion de la Unidad de Presupuesto ! ! H 1
I Base de Datos .- Director(a) del ! ! H ,
Tesoro Municipal t ! i H
1 1 1 1
1 1 ) !
I Nota de remisién 21. Recepcionay revisa a base de datealiza una primera verificacion y H 1 i E
10 | Ley Municipal de Aprobacion revision de la informacion de respaldo y remite a los analistas S i ! '
Base de Datos - Jefe de Unidad de presupuestarios i i ! '
Presupuesto : : ! !
INota de remision 22.Recibey aplica los insumos del POA 'y Presupuesisa la base de da E E ! !
I Ley Municipal de Aprobacion consolidada revisada y aprobada por la Direccién de Planificacién comd la ! ! ! !
11 | Base de Datos documentacion de respaldo de las Unidades Ejecutoras firmadas por s ' ' 1 !
1 1 ) )
' ' i |
| | !
i i i
| | !

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

- Analista de
Presupuesto

MAEDASposterior a la revision y consistencia de la base de datos
23.Se prepara lainformacion para registrar en el sistema SIGEP

H FINAL DEL PROCHSO
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GESTION: 262

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 07

CODIGODE  oyiac 1p. 02 NOMBRE DE| Registro de la Formulacién del POA al Sistema de Gestion PGk NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad deP
PROCES FQ UP- PROCESO (SIGEP ORGANIZACIONAL 2! resupuesto
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES

DOCUMEN
o

BASEDH
DATOS

-Base de datos del POA y

1.Recibe la Ley Municipal que aprueba el presupuesto institucional e

1. presupuesto institucional - Director(a) Tesoro Municipal instruye al jefe de la Unidad de Presupuesto para su registro en el. SIGEP
aprobadq consolidada y cerrada ‘
.-Base de datos del POA 'y 2. Recibe la Ley Municipal que aprueba la formulacién del presupuesto
2. presupuesto institucional - Jefe de Unidad de Presupuesto institucional e instruye a los analistas presupuestarios para su respedtivo A
aprobadq consolidada y cerrada registro en el SIGEP
--Base de datos delPOA y
presupuesto institucional 3. Realiza el registro en el SIGEP de la informacién presupuestaria
3. aprobadq consolidada y cerrada - Analista de Presupuesto debidamente respaldada
- Ley Municipal de aprobacion de
la formulacion del POA y
Presupuesto
4. Verifica la informacion registrada
-Jefe de Unidad de presupuesto 4.1 Sin observacioneSe verifica la informacion y se aprueba
4. - Ley Municipal de aprobacién de 4.2. Con observacioneSe dewuelve al analista

la formulacién del POA 'y
Presupuesto

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

4.3. Se realiza la impresion de reportes institucionales
4.4. Se presenta la informacion al Ministerio de Economia y Finanzas

]

-5

H FINAL DEL PROCHSO
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L Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO D NOMBRE DE| Ajustado o Reformulado al Plan Operativo AB&A componente de inversign NOMBRE DE LA UNIDAD

SR Ll PROCESO gasto elegible y funcionamiento ORGANIZACIONAL Unidad dePresupuesto

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N°e | ELEMENTOS E INSUMOY RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PrOCES cuscor] INTERACCIONES
| DATOS

PROCES

1. Recibe la base de datos cerradonsolidado y aprobado del INICIO
-Base de datos del reformulado g reformulado o Ajustado de la Direccion de Planificacion y remite al jefe de :
1. ajustado cerraday consolidada de - Directo(a) Tesoro Municipal unidad de presupuestos para su procesamiento

las Modificaciones

-Base de datos del reformulado 2. Solicita mediante instructivo la presentacion del PG las Unidades
2. ajustado y documentacion de - Jefe de Unidad de Presupuesto Ejecutoras de acuerdo a la base de datos cerrado

respaldo de las modificaciones 3.Remite la base de datos a los analistas

presupuestarias solicitadas por las
Unidades Ejecutoras

1=

i
£

4. Recibe la base de datos y los Formularios 89 para su revision

3. -Base de datos delreformulado 0 - Analista de Presupuesto 4.1. Sin observacioneSe verifica la informacion )
ajustado y documentacion de 4.2. Con observacioneSe dewuelve a las unidades ejecutoras para su
respaldo de las modificaciones correspondiente correccion

presupuestarias solicitadas por las
Unidades Ejecutoras

i FINAL DEL PROCHSD | ' |
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s O GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
e Organo Ejecutivo GESTION: 262
CSRDéGCOESDOE SMAFR; UP- 04 NFO,QAOBCRESDO Registro del Ajustado o Reformulado al Sistema de Gestién P(BIEEP gggl :ﬁ; A?CIEIOI'Q}:JLNI DD Unidad dePresupuesto

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

‘ ARCHIY) INTERACCIONES
DATOS

DOCUMEN|
(o}

N° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
1
— |

1
1
]
T
1
1
)
i
1
-Base de Datos cerraday consolidada de 1.- Recibe la base de datos del Ajustado o Reformulado en formato Excel H
1 las Modificaciones Presupuestarias del -Director(a) Tesoro - Ley Municipal que aprueba las Modificaciones presupuestarias e instruye al 1
Ajustado o Reformulado en formato Exdel Municipal Jefe de la Unidad de Presupuesto su registro y aprobacién en el SIGEP 1
-Ley Municipal de aprobacion del A |
reformulado del POA y Presupuesto 2 i
:
)
!
1
-Base de Datos cerraday consolidada de H
las Modificaciones Presupuestarias del - Jefe de Unidad de 2.- Recibe la base de datos del Ajustado o Reformulado en formato Excl | 21
Ajustado o Reformulado en formato Exdel Presupuesto - Ley Municipal de aprobacion del reformulado del POA y luego remite allos i
-POAO5 de las Unidades Ejecutoras analistas presupuestarios para su debido registro en el Sistema de Ges{ién !
2, -Ley Municipal de aprobacion del PUblica(SIGEP !
reformulado del POA y Presupuesto !
1
3 <
EJ
-Base de Datos cerraday consolidada de 3.-Recibe la base de datos del Ajustado o Reformulado en formato Excgl L
las Modificaciones Presupuestarias del Ley Municipal de aprobacion del reformulado y FGBA 4
3. Ajustado o Reformulado en formato Exdel - Analista de Presupuegtel.Realiza el registren el Sistema de Gestion PUb{BAGE)Rel Ajustado o
-POAO5 de las Unidades Ejecutoras Reformulado o NO
-Ley Municipal de aprobacion del 5.Solicitay valida la modificacion presupuestaria en el SIGEP > 4l ( )

reformulado del POA y Presupuesto

-Base de Datos cerraday consolidada de

las Modificaciones Presupuestarias del 6. Revisa el registro y la documentacién adjunta de Modificacién
Ajustado o Reformulado en formato Exdel -Jefe de Unidad de Presupuestaria
4. -POA05 de las Unidades Ejecutoras Presupuesto 6.1 Sin observacioned\prueba y se remite ala Secretaria de la Unidad dg
-Ley Municipal de aprobacion del Presupuesto para su archivo »-
reformulado del POA y Presupuesto 6.2 Con observacioneSe dewuelve al analista

-Reporte de Modificacion Presupuestarip

en estado validado S
6.1

_ H FINAL DEL PROCHSD
Direccidfroe a0
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AW A GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de Rrocesos y Procedimientos Renueva Version: 07
) o Organo Ejecutivo GESTION: 262
NOMBRE DE LA UNIDAD .
CSS(I)%OE;E SMAR UP- 05 Ngggg ES% Modificacién o Traspasentre Categoria®rogramaticas O}SG ANIZ ACION;I:JL Unidad dePresupuesto

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDH
DATOS

N° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

ARC% INTERACCIONES

I Informe de Justificacion Técnica emitida p
la Direccion de Planificacion

Al

1
1
]
1
1
1
1
i
I Informe Técnico de Justificaci@dnidad !
Ejecutorg - Director(a) del Tesoro| 1.Se recepciona la documentacién y se deriva a la Secretaria de la Unidiad de !
1. fActa de Conformidad Municipal Presupuesto !
I POAOS. 1
I Ejecucion presupuestaria debidamente v“ |
sellada por la Unidad de Presupuesto corl la [2441 NO
documentacién de respaldo i
i
2. | Documentacion de respaldo de acuerdo d - Jefe de Unidad de 2. Se deriva la carpeta al Analista de Presupuesto :
numeral N°1. Presupuesto ! i
3. Revisa la Documentacion : 3
3.1. Sin observacionesSe elabora el Informe financiero y llenado de !
3. [Documentacion de respaldo de acuerdo al| - Analista de Presupuestdormulario TMP !
numeral N°1 3.2.Con observacionesSe dewuelve la documentacion a la Unidad 1
Solicitante para su correccion y reingreso E
- Informe financiero - Jefe de Unidad d 4. Firma el informe financiero y remite a la secretaria de la Unidad de
4. Fomulario TMP ete de Lnidad de Presupuesto
Presupuesto

tDocumentacion de respaldo de acuerdo al
numeral N°L. ¥

Hnforme financiero Jefe de Unidad d 5. Deriva el informe Financiero con la documentacién a la Direccién del
5  Fomulario TMP P ete de P' adode Tesoro Municipal para su prosecucion del tramite administrativo y v
I Documentacion de respaldo de acuerdo al resupuesto aprobacion de la Ley Municipal
humeral N°L. 6
h 4
6 [Ley Municipal aprobaday promulgada ;\A?J';?;t:;l(a) del Tesoro 6. Remision de la Ley ala Unidad de Presupuesto 7
- Jefe de Unidad de 7. Derivala Ley al Analista de Presupuesto para su debido registro 7/ s O

7  tLey Municipal aprobaday promulgada Presupuesto

Analista de P t8. Se registra la modificacion o Traspaso en el Sistema de Gestién Publica
8 Ley Municipal aprobaday promulgada -Analista de Fresupues ?SIGEP

9. Solicita y valida la modificacion presupuestaria en el SIGEP 9 !
I Ley Municipal aprobaday promulgada ;:)Jefe . Utnidad ge 10. Aprueba la modificacion presupuestaria en el SIGEP y se remite a la|
9 resupuesto Secretaria de la Unidad de Presupuesto para su archivo
10

-

H FINAL DEL PROCHSO
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s O GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PA_‘L DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
e Organo Ejecutivo GESTION: 262
NOMBRE DE LA UNIDAD .
ng(l)%%gg SMAFR; UP- 06 Ngxgg ES% Modificacién o Traspasentre Partidasde unamismaCategori@Programatica O}SG ANIZ ACION#:JL Unidad dePresupuesto

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

BASEDH
DATOS

N° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARC% INTERACCIONES

-Nota de Solicitud FL
~

- Informe de Justificacién
- Acta de conformidad

- POADS. - Director(a) del Tesoro| 1. Se recepciona la documentacion y se deriva a la Unidad de Presupuefsto
1. - Ejecucion Presupuestaria debidamente Municipal-
sellada por la Unidad de Presupuestos cop |
documentacién de respaldmota de v‘\
respaldg. [Q# NO
- Documentacion de respaldo de acuerdo al - Jefe de Unidad de 2. Se deriva la campeta al Analista de Presupuesto

|
I
]
T
|
1
|
1
|
|
|
|
|
|
i
a i
:
1
1
|
|
1
|
|
1
|
|
|
|

2. numera N°1 Presupuesto 7
3. Revisa la Documentacion 3

1

3.1. Sin observacioneSe elabora el Informe financieyadjunto el !

3. - Documentacién de respaldo de acuerdofal - Analista de Presupuegtdormulario TMPse remite para firma del jefe de unidad !
1

1

1

1

numera N°1 3.2. Con observacioneSe dewuelve la documentacion a la Unidad Solicitante —S
para su correccién y reingreso

1
- Informe financiero i
4. |-Documentacion de respaldo de acuerdo alf - Jefe de Unidad de | 4.Firmay remite el informe Financiero con la documentacion a la Direcdion !
numera N°1 Presupuesto del Tesoro Municipal para su prosecucion del tramite administrativo y !
aprobacion de la RAME v !
5 |
)
1
i
5 - Resolucion Administrativa Municipal - Director(a) del Tesoro v \
Ejecutiva aprobadRAME Municipal 5. Remision de la RAME a la Unidad de Presupuesto i
° |
i
1
- Resolucion Administrativa Municipal - Jefe de Unidad de !
6 Ejecutiva aprobadRAME Presupuesto 6. Deriva la RAME al Analista de Presupuesto para su debido registro !
)
i
i > 7
7 - Resolucion Administrativa Municipal - Analista de Presupuestd. Se registra la modificacién o Traspaso en el Sistema de Gestién Publica '
Ejecutiva aprobadeRAME (SIGEP i
8. Solicita y valida la modificacién presupuestaria en el SIGEP 8 4.'
1
i
1
8 - Resolucion Administrativa Municipal -Jefe de Unidad de 9. Aprueba la modificacion presupuestaria en el SIGEP y se remite a la V‘\ E
Ejecutiva aprobadéRAME presupuesto Secretaria de la Unidad de Presupuesto para su archivo © H
1
1
1

H FINAL DEL PROCHID

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional | 433



FLALTO

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
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Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 07
GESTION: 2@2

CODIGO DE
PROCESO

SMAFCUP-07 1" procEso

NOMBRE DE Modificacién o Traspaso entre partidas para gastos de FuncionanfEjgoutivo yLegislativd
enel Marcode la RM. N°726de fechad5 de Agostode 2014

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad dePresupuesto

tDocumentacion de respaldo de acuerdo al - Jefe de Unidad de

2. Se deriva la campeta al Analista de Presupuesto

!

N° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ARCHIY INTERACCIONES
. N
i
i
I Nota de solicitud :
I Informe Técnico de justificacion 1!45
+ Acta de Conformidad 1. Se recepciona la documentacion y se deriva a la Unidad de Presupueisto '
L POAOS. - Director(a) del Tesoro i
1. [} Ejecucion presupuestaria debidamente Municipal- H
sellada por la Unidad de Presupuesto con If !
Hocumentacion de respaldoota de solicitugl "“ |
M

|

Ejecutiva aprobadéRAME

presupuesto

2. phumera N°L Presupuesto
y 3. Revisa la Documentacion
- Documentacion de respaldo de acuerdo g - Analista de Presupuegt@.1. Sin observacionesSe elabora el Informe financiero y el llenado del
3. pumeral N°L. Formulario TMPse remite para la firma del jefe de unidad de presupuesto.
3.2. Con observacionesSe dewelve la documentacion a la Unidad Solicifante
para su correccién y reingreso *
- Informe financiero - Jefe de Unidad de &
- Formulario TMP Presupuesto 4. Deriva el informe Financiero con la documentacion a la Direccion del [fesoro
4. - Documentacion de respaldo de acuerdojal Municipal para su prosecucion del trdmite administrativo y aprobacion d¢ la
numeral N°L. RAME A 4
s |
B o ] o - Director(a) del Tesoro
- Resolucion Administrativa Municipal Municipal 5. Remision de la RAME a la secretaria de la Unidad de Presupuesto v
5 Ejecutiva aprobadéRAME .
) o ] o -Jefe de Unidad de
6 -Resolucion Administrativa Municipal Presupuesto 6. Deriva la RAME al Analista de Presupuesto para su debido registro
Ejecutiva aprobad(RAME
-Resolucion Administrativa Municipal - Analista de 7. Se registra la modificacion o Traspaso en el Sistema de Gestién Publ{ca
7 Ejecutiva aprobad(RAME Presupuesto (SIGEP
7.1. solicita y valida modificacion presupuestaria en el SIGEP
8 -Resolucion Administrativa Municipal -Jefe de Unidad de 8. Aprueba la modificacion presupuestaria en el SIGEP y se remite a la [J

Secretaria de la Unidad de Presupuesto para su archivo

A
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N < NB-SOA --- RE.SOA
AW A GOBIERNO AUTONOMO MUN|C;|PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
= A Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262

Adicién de recursos de saldos caja y baneasirsos externos frescos y modificaciones| )
CODIGO DE SMAFC UP-08 NOMBRE D . : aj y n - y NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad dePresupuesto
PROCESO PROCESO interinstitucionaleqtrasferencia3 ORGANIZACIONAL
FLUIOGRAMAS DEL PROCESOQO
ARCHIV/

Ne° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS : : : ‘ : INTERACCIONES
I I 0 0
i i i i
N, = = =
1 1 1 1
-Informe técnico de planificacion ' ' i i
-Informe técnico de Justificaci§onidad 1 i ! :
1| Eyecutord y y . . ! ! : :
-Modificaciéon Presupuestaria por Adicioh  -Director(a) del Tesoro | 1.Serecepciénda documentaciéry sederivaala Unidad de Presupuesto v ! ! ' !
de RecursgsTransferencias y Adicion Municipal L ! ! !
Saldos Cajay Banco recursos intemos 2 ' " NO
-Acta de conformidad ! ! i E
-Ejecucion Presupuestaria debidamentg ! ! : '
sellada por la Unidad de Presupuestos fon H H ! '
la documentacion de respaldo | i ! !
L | |
H H 1 1
2. -Documentacién de respaldo de acuerdp al - Jefe de Unidad de 2.Se deriva la carpeta al Analista de Presupuesto. i i ! !
numera N°1 Presupuesto < ! ! i E
o 1 1 ' '
3.Revisa la Documentacién. H H i i
-Documentacion de respaldo de acuerdp al - Analista de 3.1.Sin observaciones: Se elabora el Informe financiero y adjunto el formulario 1 1 ! !

3. numera N°1. Presupuesto TMP, se remite para la firma del jefe de unidad de presupuesto. i i ! !
3.2.ConobservacionesSede vuelvda documentaciora la UnidadSolicitante 4 i i ! !
parasucorrecciony reingreso ! ! ! !

1 1 ! 1

\ A E ! i

-Informe financiero -Jefe de Unidad de 4.Deriva el informe Financiero con la documentacion a la Direccion del 1esﬁ 5 ! ! i i

4. -Formulario TMP Presupuesto Municipal para su prosecucién del tramite administrativo y aprobacion dg lal H H ! :
-Documentacion de respaldo de acuerdp al Ley Municipal i i ! !

numera N°1 v ! ! ! !

- ! : !

-Director(a) del Tesoro 6 i i ! !

5 .-Ley Municipal aprobaday promulgada]  Municipal 5.Remision de la Ley ala Unidad de Presupuesto ! ! H H

| | | |
i i : !
1 1 : :
6 -Ley Municipal aprobada y promulgada -Jefe de Unidad de i i ! !
Presupuesto 6.Deriva la Ley al Analista de Presupuesto para su debido registro ' ' ! 7 !
| | - |
1 1 | '
-Ley Municipal aprobada y promulgada -Analista de Presupues}o7.Se registra la modificacién en el Sistema de Gestion P({BIGEP i i i E
! . ! : !
i | | |
- Ley Municipal aprobaday promulgadg  -Jefe de Unidad de 8. Aprueba la modificacion presupuestataalicior) en el SIGEP y se remitg a i i E E
8 presupuesto la Secretaria de la Unidad de Presupuesto para su archivo ! ! ! ! l&l
I T ! —p
i i ; ;
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Manual de Procesos y Procedimientos Renueva: Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
NOMBRE DHE Certificacion Presupuestar{RreventivQ: Servicios Personal&@onsultoria Individual en Ling NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCESO Consultorigpor Productoy Comisiones Bancarias ORGANIZACIONAL Unidad dePresupuesto

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES SECIS| mi‘ INTERACCIONES
o ENTO DATOS
[Servicios PersonalgSonsultoria Individual de Lineay Consultoria por Prodycto
tSolicitud de Certificacion PresupuestgRaeventiv)
tFormulario Presupuestar{&FL)
tSolicitud de Certificacion PresupuestdRae ventiv)
tFomulario Presupuestar{& )
- Certificacion de Programacion POA con sello de verificacion
- Informe de Justificacion - Secretaria 1. Recibe la Nota de Solicitud de Certificacién Presupuestaria 1
1. - Memoria de Calculo Municipal de adjunto la documentacién correspondiente y remite a la -
- Formulario de Solicitud a Tercer@onsultorias administraciény  Direcciénde Tesoro Municipal
- Téminos de Referenc{€onsultorias Finanzas
- PAQConsultorias a B20.000)
Comisiones Bancarias
tSolicitud de Certificacion PresupuestgRaeventiv)
tFormulario Presupuestar{&F3)
t Informe emitido por la Direccién de Talento Hum#&bBdH
- Orden de pageResumen de Planilla de Haberes
- Informe de Actividades
FHoja de Ruta
+Solicitud de Certificacion PresupuestgRae ventiv)
tFormulario Presupuestar{&F) v
ISolicitud de Certificacion PresupuestqRaeve ntiv) l:r\
tFomulario Presupuestar({&F5) ~ |
- Certificacion de Programacion POA con sello de verificacion
- Informe de Justificacion - Director(a) del R. Recibe la Documentacioén y deriva a la Unidad de Presupuesto
2. - Memoria de Calculo Tesoro Municipal
- Formulario de Solicitud a Tercer@onsultorias - Jefe de Unidad dep.1. el jefe de unidad recibe la documentacion y deriva al
- Téminos de Referenc{€onsultorias Presupuesto |Analista de Presupuesto
- PAQConsultorias a B20.000) NO
Comisiones Bancarias
tSolicitud de Certificacion PresupuestdRae ventiv)
tFormulario Presupuestar{&F3)
t Informe emitido por la Direccién de Talento Humamalista de
Presupuest(mTH v
- Orden de pageResumen de Planilla de Haberes
Hoja de Ruta 3
tSolicitud de Certificacion PresupuestgRae ventiv)
tFomulario Presupuestar{&FL)
tSolicitud de Certificacion PresupuestdRaeventiv) X
tFormulario Presupuestar{& ) B. El Jefe de Unidad recibe la documentaciéon y deriva al Analista 3.1
- Certificacion de Programacion POA con sello de verificacion de Presupuesto
- Informe de Justificacion 4. El Analista verifica la partida de gaaldo presupuestarjo
- Memoria de Calculo - Analista de fuente y organismo financiador —St——
3. - Formulario de Solicitud a Tercer@onsultorias Presupuesto ¥.1.Sin ObservacioneSe emite la Certificacion Presupuestaria
- Téminos de Referenc{@€onsultorias (PreventivQ y firma un original para la carpeta y una copia para 4.1
- PAQConsultoriasa B20.000) el archivo de la Unidad de Presupuesto
Comisiones Bancarias #.2. Con ObservacioneSe dewuelve la carpeta a la Unidad
+Solicitud de Certificacion PresupuestgRae ventiv) Ejecutora para su correccién y reingreso
rFomulario Presupuestar{&FB)
t Informe emitido por la Direccién de Talento Humano
t Analista de PresupuesidoTH 6
- Orden de pageResumen de Planilla de Haberes
Hoja de Ruta -Jefe Unidad de . Firma el comprobante-@ 1y remite la carpeta ala Unidad
4. t Carpeta de Tramite Presupuesto Ejecutora
tCertificacion Presupuestari@reventivq. - Secretaria de 6.Entrega la Certificacion Presupuestaria a la Unidad Ejecutora 6
Unidad de [7. Deriva la carpeta la Unidad Ejecutora
Presupuesto
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N < NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
T Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
CODIGO D SMARC UP- 10 nomere DEl  Certificaciéon Presupuestar{RBreventivg GRUPQ0000- 30000 - NOMBRE DE LA UNIDAD Unidad deP 1
PROCES PROCESO 40000 ORGANIZACIONAL e S S0
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS . INTERACCIONES
o DATOS
- Solicitud de Certificacion :
PresupuestarigPreventivg
- Certificacion de Programacion POA " INICIO
- Informe de Justificacion
-Pedido de materiales y suministros \ 4
- Requerimiento de materialed ¢ . . s 1. Se recepciona la cameta y se deriva a la Unidad de Presuple
L equipos(Grupo30000¢ 40009 ’\Sﬂicnriiitagla de la Direccion del Tesorogenerando medianteHoja de Ruteel nimero de DTM que identificara el &
- Formulario de Solicitud a Terceros p proceso
(Grupo20000Q
- Especificaciones Técnicas NO
-PAC
- Reporte Mercado Virtual/'p  J
Proformas
. 2
2 gg]r%s; }zgt'ia'rémite Jefe de Unidad de Presupuesto 2.Recibe la carpeta y deriva al analista de presupuesto
3. Se erifica la partida de gast(saldo presupuestarjp fuente y organismo
financiador
- Hoia de Ruta 3.1. Sin Observacionesse emite la Certificacion PresupuestafiRreventivg St 3
3 ) Cajr ta dg Tramite Analista de Presupuesto y firmaun original para la carpeta y una copia para el archivo de la Unidad de
) pe Presupuesto
3.2. Con ObservacionesSe devuelve la campeta a la Unidad Ejecutora para su
correccion y reingreso
:ggra dtz Egt‘?rémite 4. Firma el comprobante-G1 y remite la carpeta a la Secretaria de la| 4
4. | pceertjfic acion Presupuestari a.]efe de Unidad de Presupuesto Unidad de Presupuestpara el sello de sujeto a compromjsprevia
(Preventivg P verificacion del importe total de preventivo
/
-Hoja de Ruta 5
5 :g;:j‘;fg:c?gnﬁam'te Presupuestar aSecretaria dé&nidad de Presupuestasb. Deriva la carpeta a la Unid&dlicitante para la prosecucion del tramite
(Preventivg
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N < NB-SOA - RE.SOA
= - GOBIERNO AUTONOMO MUNICI_PAL DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DI NOMBRE DE Certificacion Presupuestaii@reventivo yo CompromispPara pagos sin inicio de NOMBRE DE LA UNIDAD
roceso de contratacié®RUPQ000620000300064000050000- 60000- 70000 ;
PROCES PROCESO Zoooogoooo ORGANIZACIONAL Unidad dePresupuesto

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° | ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS [ (5ee) INTERACCIONES
i DATOS
- Solicitud de Certificacion
PresupuestarigPreventivg
Fomulario Presupuestari@F3) - Director(a) del Tesoro Municipal 1. Se recepciona la carpetay se deriva a la Unidad de Presupuesto
1. | -Informe de Justificacion generando mediante Hoja de Ruta el nimero de DTM que identificara el INICIO
- Orden de Pago proceso
- Otros documentos
) J
2. -Hoja de Ruta - Jefe deUnidad de Presupuesto 1“ NO
- Carpeta de Tramite 2. Se deriva la carpeta al analista de presupuesto
3.Se verifica los documentos de respaldo y la partida de gsalido
-Hoja de Ruta - Analista de Presupuesto presupuestari®) fuente y organismo financiador 3| 2
3. - Carpeta de Tramite 3.1. Sin ObservacionesSe emite la Certificacion Presupuestaria
(Preventivo yo compromisQy firma, un original para la carpeta y una
copia para el archivo de la Unidad de Presupuesto
3.2. Con ObservacioneSe dewelve la carpeta a la Unidad Ejecutora para
Su correccion y reingreso 3
Hoja de Ruta
4. - Carpeta de Tramite - Jefe de Unidad de Presupuesta
- Certificacion Presupuestaria 4. Firma el comprobante-Bly remite la carpeta ala Secretaria de la
(preventivo yo compromisd Unidad de Presupuesto 4
-Hoja de Ruta ‘L‘
5 - Carpeta de Tramite - Secretaria de Unidad de 5
- Certificacion Presupuestaria Presupuestos 5. Deriva la carpeta a la Unidad de Contabilidad para la prosecucion de
(preventivo yo compromisd paga
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" GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO stoma (hESOA - RESOR et
FLALTO Manual de Procesos y Prqcedimientos Renueva Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE o e : . NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCES]  SMAFRGUP-12 PROCES0 Emision de Certificacion POA Funcionamiento ORGANIZACIONAL Unidad dePresupuesto

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° | ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ ‘ INTERACCIONES
o DATOS

- Nota de Solicitud de Certificaci
POA Gastos de Funcionamiento

1. Recibe la carpeta de solicitud de Certificacion f@finta

Informe Técnico de Justificacion -Director(a) del Tesoro Muricipal documentacion correspondiente y remite a la unidad de presupuesto INICIO
del Objeto de Gasto del bien o v
servicio
L -Otros 1 |-
- Nota de Solicitud de Certificacidn
POA Gastos de Funcionamiento . » . , NO
- Informe Técnico de Justificacién - Jefe de Unidad de pResupuesto 2. Recibe la documentacion y deriva al Analista de presupuesto.
2. del Objeto de Gasto del bien o
servicio v
-Otros
o o 3.Se verifica los documentos de respaldo y la partida de ¢salido 2
-Nota de Solicitud de Certificacidn presupuestariy) fuente y organismo financiador
POA Gastos de Funcionamiento 3.1. Sin ObservacionesSe emite |a CertificaciorOR de gasto de Ty
3. - Informe Técnico de Justificacion  -Analista de Presupuesto funcionamientoy firma un original para la carpeta y una copia para el
del Objeto de Gasto del bien o archivo de la Unidad de Presupuesto i 3
SS;V'C'O 3.2. Con ObservacioneSe dewuelve la carpeta a la Unidad Ejecutora para
-Otros

su correccion y reingreso

N W0

- Certificacion POA -Jefe de Unidad de Presupuestg 4, Firma, Certificacion POj remite a la Secretaria de la Unidad de
4. - Documentos del Proceso Presupuesto
Administrativa
A
- Certificacién POA - Secretaria de Unidad de 5. Deriva la carpeta a la Unidad Ejecutora 5
5 - Documentos del Proceso Presupuestos

Administrativo
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A GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO Sistema do Organizacibn Aqminisirativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 262
ngé%%g SMAR UP-13 NSQ"OBCRES%E CompromiscPresupuestarigGRUPQ@0000¢ 30000 40000 gggfﬁ; fgo"ﬁ:LN'D ° Unidad dePresupuesto

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS | erocesy () INTERACCIONES
o} DATOS

- Orden de Pago
- Acta de Entrega Definitiva

- Nota de Ingreso INICIO
- Transferencia de Activ@&rupo
40000 Y
- Contrato yo Orden de Compra 1. Se recepciona la carpetay se deriva ala Unidad de Presupuesto
1 - Registro beneficiario SIGEP activo - Direccion del Tesoro Municipal generando mediante Hoja de Ruta el nimero de DTM que identificarde| 1 |-
Informe y Acta de conformidad proceso
(Grupo20000Q
- Contrato yo Orden de Servicio NO
(Grupo20009Q
- Certificacion Presupuestaria
Original(Preventivg con la v
documentacion de respaldo
2
2. -Hoja de Ruta
- Carpeta de Tramite -Jefe delaUnidad de Presupuesto 2. Recibe la documentacion y remite al analista de presupuesto \—ﬁ
t 3
-Hoja de Ruta 3. Verifica la documentacion de respaldo de acuerdo al gQ@00g
3. - Carpeta de Tramite - Analista de Presupuesto 30000¢ 40000

3.1. Sin ObservacioneSe emite el Compromiso Presupuestario y firma

N W0

3.2. Con ObservacioneSe dewuelve la carpeta a la Unidad Ejecutora para
su correccion y reingreso
4. | -Carpeta con la documentacion de
respaldo - Jefe de Unidad de Presupuesto| 4. Firma el comprobante-G1y remite la carpeta ala Secretaria de la
- Compromiso Presupuestario Unidad de Presupuesto A
5
5 | -Carpeta con la documentacion de| - Secretaria de Unidad de 5. D:rolva la carpeta ala Unidad de Contabilidad para la prosecucion (d
respaldo Presupuesto pag

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

Sistema de Organizacién Administrativa

Tl Al Tes Manual de Procesos y Procedimientos 6N
EFL ALTO g y Fro Renueva Version: 07
Organo Ejecutivo GESTION: 2@2
CODIGO D NOMBRE DE > S : NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCES SMAF UP- 14 PROCESO Reversion Certificacion Presupuestafaeventivd ORGANIZACIONAL Unidad dePresupuesto

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS | erocesy () INTERACCIONES
o} DATOS

- Solicitud de Reversion INICIO
- Certificacién Presupuestaria
(Preventiv) 1. Recibda carpetay deriva a la Unidad de Presupuggaerando v
1 - Informe de Técnico de mediante Hoja de Ruta el nimero de Nota que identificara el proceso
Justificacién - Direccién del Tesoro Municipal 1
- Certificacion Presupuestaria
Original(Preventivg

- Otros NO

A

2. -Hoja de Ruta -Jefe delaUnidad de Presupuesto 2. Derivala carpeta al Analista de Presupuesto. Y
-- Carpeta de Tramite

3. Se verifica el-B1 a revertir, el informe técnico debidamente justificadp \—ﬁ
3.1. Sin observacioneSe realiza la reversion de la Cettificacion

3 -Hoja de Ruta - Analista de Presupuesto PresupuestarigPreventivg en sistemay firma un original del 3
- Carpeta de Tramite comprobante para el archivo de la Unidad de Presupuesto
3.2 Con ObservacioneSe dewuelve la carpeta a la Unidad Ejecutora para
su cormeccion

-Hoja de Ruta 4

4. - Carpeta de Tramite 4. Firma del comprobante de reversion y se remite a la Secretaria de la

- Reversion de la Certificacion - Jefe de Unidad de Presupuesto Unidad de Presupuesto
Presupuestaria (Preventivo A

-Hoja de Ruta 5

5 -Carpeta de Tramite - Secretaria de la Unidad de 5. Recibe la Reversion del3T para su Archivo
Reversion de la Certificacion Presupuesto

Presupuestaria (Preventivg
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L Sistema de Organizacion Administrativa
CLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 07

Organo Ejecutivo GESTION: 262
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