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? QE L FORMULARIO MPP-03 CODIGO: DA-UAI
FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018

AN J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
@). NOMBRE DEL PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA DE AUDITORIA INTERNA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DESPACHO CONTRALORIA

SECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS ALCALDESA

| | | | '
| | | | '
| | | | :
| | | iecucié i |
| Emisién de Memorandums b | Instruccionesy Supervision + EEE:) i;l?g:f:;?;?;gzz | |
bl
| (€8] | @ I trabajo (3) | I
| | | | '
| | | v | !
! ! ! Papeles de trabajodel | | :
| s . P | Revisién de papeles de + apetes de trabajo de |
I Andlisis Estratégico (5) [« T trabajo (4) relevamiento (3) I :
| ) | I — |
| | | |
| | | | '
| Determinacion de Objetivos > Estimacion de Objetivos de Ly Actividades relacionadas con | | | |
| Estratégicos (6) Gestion (7) objetivos de gestién (8) | | | |
[ [ [ [ '
| ¢ | | | :
| Papel;ls dgfltrabhar]o dela Elaboracion de Papeles de la | | | I
I anticacion €— Planificacion Estratégica (€ Selecciéndela Estrategia (9) I I I
| Estratégica.(10 (10) | | | |
| | | | '
[ [ [ [ :
I Elaboracién de Planificacién Planificacion Estratégica : : : Planificacién I Planificacién
| Estratégicay envioa MAEy [—»| (11) »|  Estratégica (11) ] Estratégica (11)
| CGE (11) I I I |
| | | |
| | | | '
[ v [ [ [ :
| | | |
I Conformacién del Legajo de Legajo de Planificacion Remisién para Archivo del | | | |
| laPlanificacion Estratégica [~ Estratégica (12) > Legajo de laPlanificacion | | | |
I (12) \/\ Estratégica (13) I I I |
| | | | '
| | | | '
v | | | | |
Archivo del Legajo I I I I I
de Planificacién | | | | |
Estratégica (14) : : : : |
[ [ [ [ :
. | | | |
F
o | | | | !
[ [ [ [ !
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GESEANG AUTOROMNG MUNGERAL F EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y N\
CODIGO: DA-UAI

VERSION:1/2018

PROCESO: 02-de-11
N J

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

G). NOMBRE DEL PROCESO: PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DESPACHO ]
CONTRALORIA
SECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS ALCALDESA
[ [ [ [ '
[ [ [ [ '
| 3 Prepara Lista de Auditorias | | | |
| Previstas (1) | | | I
[ v [ [ [ :
: Emisién de Memorandums :; Instrucciones y Supervisién _:_> Ejecucién y elaboracion de : |
| 2) | 3) | papeles de trabajo (4) | |
[ [ [ [ '
I NO ' Aplicacién de criterios de | | Revisién de papeles de Papeles de trabajo del | I
I priorizacién (6) < I trabajo (5) relevamiento (4) I |
[ [ [ [ '
[ [ [ [ :
[ — : [ [ [
| S Acuvigi(:f;ls(lg)e 252 L3l Evaluaciénde riesgos (9) | | | | |
[ [ [ [ '
[ v [ [ [ '
| Estimacién de costo por ] Determinacién de tiempos e Identificacién de recursos | | | | I
[ cada auditorfa (12) (11) (10) I I I '
[ [ [ [ '
[ v : [ [ [ '
| Elaboracién de papeles de Papeles de trabajo del POA Elaboracién del POA - UALy | | | | |
I trabajo POA - UAI (13) -UAL(13) remision ala MAE (14) | | I I |
[ [ [ [ '
[ v [ [ [ '
| POA - UAI (14) |1 I Ly| POA-UAI(14) :
| | | |
\_/_\
[ [ [ [ '
[ [ [ [ '
| Remision del POA - UAly Coordinacién con la MAEy | | | Nota de respaldo al |
| notade respaldo ala CGE [« obtenciénnotaderespaldo [— T ™ POA- UAI (15) |
| (16) alPOA - UAI (15) | | Pl ——
| POA - UAly Nota de | | | L ["poa-ualy Nota
: respaldo (16) : : : : »| de respaldo (16)
[ [ [ [ '
[ [ [ [ '
Archivo del Legajo | | Conformacion del Legajo de Legajo POA - UAI (17) Remisién para Archivoel | | ! ! :
del POA - UAI (19) [ : POA- UAI (17) Legajo del POA - UAI (18) : : : |
I | I I I [
Fin [ [ [ [ '
[ [ [ [ !
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GOEERANG AUTOROMD MUSICPAL DE EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y, N\
CODIGO: DA-UAI
VERSION: 1/2018
PROCESO: 03-de-11

AN J

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

@. NOMBRE DEL PROCESO: PLANIFICACION DE AUDITORIAS

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SECRETARIA

JEFE

JEFE SUPERVISOR

AUDITORES INTERNOS

DESPACHO ALCALDESA

CONTRALORIA

( Inicio

)

v

Emisién de Memorandums (1)

Instrucciones y supervision (2)

Aprobacién dellegajo del
Planificacién (MPA) y archivo
temporal (10)

Revision del legajo del MPAy

Y e )
remisién para su aprobacion (9)

Ejecucion de Relevamientos (3)

v

Elaboracion de papeles de trabajo
de Relevamientos (4)

v

Elaboracién de Programas de
Trabajo (5)

v

Elaboracién de planillas que
respaldan el MPA (6)

v

Elaboracion del Borrador del MPA
(7

v

Conformacion del Legajo de
Planificacién (MPA) y remisiéna
supervision (8)

v

Legajo del MPA (8)

v

(

Fin

)

\_/—\
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

YO, N\
CODIGO: DA-UAI
VERSION: 1/2018
PROCESO: 04-de-11

AN J

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

@). NOMBRE DEL PROCESO: EJECUCION DE AUDITORIAS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

programacion aprobado (1)

\ 4

Instrucciones y Supervision (2)

programade trabajo (3)

Aprobacién del Legajo Corriente
de Auditoria (8)

v

Elaboracion de papeles de trabajo
segun programa (4)

v

Elaboracién de Planillas de
Deficiencias (5)

v

Conformacion del Legajo
Corriente de Auditoria (6)

v

Revision del Legajo Corriente de
Auditoria (7)

Legajo Corriente de Auditoria (6)

!

Archivo temporal del Legajo
Corriente de Auditoria (9)

v

Fin )

\_/_\

DESPACHO ALCALDESA CONTRALORIA
SECRETARIA JEFE | JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS
( Inicio )
Entrega del legajo de Ejecucion de la auditoria segin




Y N\
CODIGO: DA-UAI
T?VQ‘!EL FORMULARIO MPP-03
@HNALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSIONT 2018
-
IRSELEH Convumto proTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ,
GOEERANG AUTORNOMWO MUusGEaL F EL ALTO PROCESO. 05'de'11
AN J
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA )
G). NOMBRE DEL PROCESO: COMUNICACION DE RESULTADOS )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DESPACHO CON LORIA
SECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS ALCALDESA
| | | | '
| | | | '
| | | | '
| Entrega del Legajo Corriente I Instruccionesy I Elaboracién del Informe | | :
: aprobado (1) : Supervision (2) | Borrador (3) : |
| | | | :
| | | |
I laby del d I I N ! :
| Acta de Comunicaciénde Elaboracién del Acta de A . | g | |
s probacién del Informe Revisién del Informe Informe Borrador (3)
: Resultados (6) < Comumcacno&(;le Resultados [€— Borrador (5) < : borrador (4) < : —— : :
| | | | '
| | | | '
| | | | '
| | Comunicacién de resultados | Comunicacién de | Comunicacion de | |
| (validacién) del Informe de +»{ resultados (validacién) del | resultados (validacion) del | | |
| Auditoria (7) | Informe de Auditorfa (7) | | Informe de Auditorifa (7) | | |
| | | | '
| ¢ | | | :
: Emisién del Informe de : : : |
| Auditoria (8) I I | |
|
: Informe de Auditoria Interna Informe de Auditoria Remision de Informe de : : : Au(iri}c?rrir:fnfgma | Au(;[ilt?;?fnfgma
I 8) » Interna (8) »| Auditoria Internaala MAE y 1 1 ] » MAE (9) > CGE (9)
| \/\ \/\ CGE (9) I I I |
| I | | | '
[ v [ [ [ [
I . . . e Conformacion del Legajo I I I !
I Emrif’:ge Ca[ip:ja de mf(til;)n;e > Instrucc1on«_es_elsp(e;: 11f)1cas y »| Resumen de Auditorfay I I I :
: ya ¢ validacion supervision devolucién de otros (12) : : : I
| L | | | :
Archivo de Legajos de : Aprobacién dellegajo Revision del Legajo resumen Legajo Resumen de : : : |
Papeles de Trabajo <|— resumeny remision de  [€— y devolucién de otros legajos [ Auditoria (12) | | | |
(15) I legajos aarchivo (14) (13) _ | | | |
| | | | '
| | | | '
Fin | | | | '
| | | | '
[ [ [ [ !

10
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GOEERND AUTONOMD MUSCIPAL OE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N,
CODIGO: DA-UAI

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-11
N

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

G). NOMBRE DEL PROCESO: COMUNICACION DE RESULTADOS SOBRE INFORMES CON INDICIOS DE RESPONSABILIDAD

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SECRETARIA

JEFE

JEFE SUPERVISOR

AUDITORES INTERNOS

DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA LEGAL

DESPACHO
ALCALDESA

CONTRALORIA

( Inicio

v

).

Instrucciones generales (1)

Instrucciones especificas y
supervision (2)

Documentaciéon de hallazgos en
Medios de Prueba (3)

Medios de Prueba (3)

et

Elaboracién del Informe
Preliminar Borrador (4)

Informe Preliminar Borrador (4)

m——

Aprobacion del Legajo de
Auditoria (Informe preliminar
borrador y medios de prueba) (7)

|
IX
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
!
|
€T

Revision del Legajo de Auditoria
(Informe preliminar borrador y
medios de prueba) (6)

Conformacion del Legajo de

Auditoria (Informe preliminar

borrador y medios de prueba) (5)

Remite Informe Preliminar
borrador y medios de prueba, y
solicita opinion legal (8)

Informe Preliminar borrador

Recibidala Opinién Legal, emite |
il

Informe Preliminar (9)

y medios de prueba (8)

\_{—\

Emite Opinién Legal y

\ 4

v

Elaboracién de Notas y
Citacién a Involucrados
(11

Instrucciones para remision de
notas de citacién (10)

v

Recepcion de descargos (12)

»

Instrucciones y supervision

\_/_\

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1_
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
|

(13)

Evaluacién de descargos (14)

v

Elaboracién de Planillas
analiticas (15)

®

devuelve antecedentes (9)

Opini6n Legal aInforme
Preliminar (9)

11
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GOBERND AUTOHOW MUNMCIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N,
CODIGO: DA-UAI

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-11
N

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

@). NOMBRE DEL PROCESO: COMUNICACION DE RESULTADOS SOBRE INFORMES CON INDICIOS DE RESPONSABILIDAD

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DIRECCION GENERAL DE DESPACHO CONTRALORIA
SECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS ASESORIA LEGAL S
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
I I I Elaboracién del Informe I I I
: : : Complementario borrador (16) : : :
| | | | | |
| | | v | | |
| | | | I |
I | Aprobacion del Legajo de Auditoria | | Revision del Legajo de Auditoria | | Conforma Legajo de Auditoria | I I
| (Informe complementario borrador [€4— (informe complementarioborrador [€@— (Informe complementario borrador | | I |
| y descargos) (19) | y descargos (18) | y descargos) (17) | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | Remite Informe complement. | |
| } } P> borradory descargos (20) | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| . L . | | | Emite Opinion Le; | |
| I%;:fablda goop 11n 10n ng?,l 1 enzlge | | devuelve zntecedengisye | |
| nforme Complementario (22) | | I | informe complementario (21) | |
| | | | | |
| ¢ | | | | |
I Remite inf. Preliminar y I I I : :
I Complementario mas respaldo, a I I I
' laMAEy CGE (23) ' ' ' ' '
| | | | | |
| v | | | | |
|
: Informes preliminary : : : | Informes preliminary Informes preliminary
| complementariomas respaldo T T T P complementario mas respaldo complementario mas respaldo
| \—)f/_\ | | | D) | e
| | | | | |
| | | | |
Archivo de legajos de informes ¢ Remite informes y papeles de | | | | |
y papeles de trabajo (25) trabajopara Archivo (24) : : : : :
¢ | | | | |
[ | | | | |
( Fin ) | | | | |
| | | | |
| | | | | |

12
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"')'Q‘ EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: DA-UAI
(S) ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IR0 ConVumLo rrotio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS —

GOEEAKND AUTOHOMD MUMCIPAL 0OE EL ALTO A .

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RELEVAMIENTO DE INFORMACION ESPECIFICA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DESPACHO
JEFE TECNICO ALCALDESA
SECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS

INICIO

w| Instrucciones especificas parala
ejecucion de relevamiento (2)

w| Elaboraciéndel programa de
d trabajo (3)

v

Papeles de trabajo como
evidencia del relevamiento (4)

Emisién de memorandums de
designacion de trabajo (1)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| Conformacion dellegajoy
Conlleva aspectos s | elaboracién del informe del
técnicos (5) ) informe técnico que sustente el
|
|
|

relevamiento. (6)

no

Conformacion del Legajo de
Auditoria (Informe borrador |«
documentacién de respaldo (7)

Revisién del Legajo (8) <

v

|
|
]
}
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| Instrucciones especificas para
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Elaboracién del informede
relevamiento (10)

incluir el informe técnico al
relevamiento (9)

Contiene
indicios de
responsabilidad

Si

A 4
Revision del andlisis costo | Elaboracion del andlisis
beneficio (12) B costo beneficio (11)
Remision de Informes de < no—
relevamiento de informacién (13) [

D

13



A~EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: DA-UAI

;(Q); ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION /2018

IR0 oV R0 rroFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS —

GOEEAKND AUTOHOMD MUMCIPAL 0OE EL ALTO A . )

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

GJ. NOMBRE DEL PROCESO: RELEVAMIENTO DE INFORMACION ESPECIFICA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

SECRETARIA JEFE JEFE SUPERVISOR AUDITORES INTERNOS

JEFE TECNICO

DESPACHO ALCALDESA

Aprobacién delinforme de
relevamiento de informacién

Remision delinforme a

especifica (14)

v

Verificacion de laauditabilidad en
laconclusion del informe (16)

Esauditable (17)

\ 4

laMAE (15)

Elevar informe a la MAE
las causas que
ocasionaron la no

nor

si

4

Programar en el POA para la
siguiente gestién o ver la
pertinencia de ejecutar en

auditorias programadas. (17)

A 4

Remite Legajos del relevamiento

Archivo de los Legajos de . . o
. . - de informacién especifica
relevamiento de informacién . :
. (Papeles de Trabajo delinforme).
especifica (20) X (19)

\ 4

auditabilidad. (18)

14
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WAEL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: DA-UAT
p(’.} A LT FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION:1/2018
IRSECM Convimo recFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS S OCESO D5t
AN J
(al. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: INFORME DE CONTROL INTERNO RESULTANTE DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION ESPECIFICA )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
SECRETARIA JEFE SUPERVISORES AUDITORES INTERNOS

Archivo de los Legajos de
relevamiento de

Verificar los aspecto de
control intemo detectados en >
elrelevamiento de

informacion especifica (1)

Emitir el memorandum

de designacién para
inicio del trabajo (2)

Comunicaciénde <
resultados (11)

Aprobacién del Informe de
Control Interno resultante
del relevamiento (10)

Instrucciones especificas parael
desarrollo de las deficiencias (3)

n| Elaboracionde las planillas de

deficiencias(4)

v

Revisién delas planillas de
deficiencias correferenciadas (5)

Elaboraci6n del informe
(6) »

Revision del Legajo del
relevamiento con el informe de
control intemo. (8)

A

Incluir el informe de
control intemo allegajo

\/\

de relevamiento (7)

v

v

Similar al proceso 5

v

Remite Legajos del Relev. de
Infor. especifica junto al
infor.de control interno

informaci6n especifica uy |
control intemo. (13)

(Papeles de Trabajo del
informe). (12)

Remisi6n del Informe de control
interno a la jefatura de la unidad
de auditoria interna. (9)
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Y4 N\
CODIGO: DA-UAI
,"'?v“! EL FORMULARIO MPP-03
@ANALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSIONL/2018
h‘.f:ﬁﬁﬁﬂ.ﬁﬂfﬂff?:ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 09-de-11
AN J
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA )
@). NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE LA NOTA ADMINISTRATIVA )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DESPACHO .
ALCALDESA | CONTRALORIA
SECRETARIA JEFE SUPERVISORES AUDITORES INTERNOS LCALDESA |

Verificar los antecedentes
expuestos enel informe  —P»
correspondiente. (1)

Emitir el memorandum de
designacion para el
trabajo. (2)

Instrucciones especificas

Aprobacion de lanota | g

y

para el desarrollo dela
notaadministrativa. (3)

Supervision y Revision de

Elaboracién del informe
(Nota Administrativa)
“)

lanota administrativa
correferenciadas (5)

h 4

Remision de la Nota
Administrativaa la
jefatura de la unidad de

administrativa (7)

A
Remision de la nota
administrativa a la Maxima

auditoria interna. (6)

O

Recepcion de la nota
administrativa para

Autoridad Ejecutiva. (8)

Archivo de los Legajos
de lanota
administrativa (10)

Remite Legajos dela Nota
Administrativa (9)

>

fines consiguientes

- - - - —————————————————— =
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

O~ EL
ZSHALTO

COMNVUELD PROPIO
GORERRG

TOROIMG MUMIGIPAL OF EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y4 N\
CODIGO: DA-UAI

VERSION:1/2018

PROCESO: 10-de-11
N J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE INFORMES CIRCUNSTANCIADOS

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DESPACHO

Supervision y Revision de
-

informe circunstanciado [«
correferenciadas (5)

A
Remision del Informe
Circunstanciadoa la

jefatura de la unidad de

auditoria interna. (6)

Aprobacién delinforme
circunstanciado (7)

h 4

Remision el informe
circunstanciado a la Maxima

CONTRALORIA
SECRETARIA JEFE SUPERVISORES AUDITORES INTERNOS ALCALDESA
Verificar los antecedentes Emitir el memorandum de Instrucciones especificas Elaboracién del
. X o n| parael desarrollodel n
expuestos en el informe  [—p»| designacion para el P . forme circunstanciado. > Informe
correspondiente. (1) trabajo. (2) 3) ) Circunstanciado(4)

Recepcion del informe
circunstanciado a

Autoridad Ejecutiva. (8)

\{\

Remite Legajos del informe
circunstanciados(9)

—

Archivo de los Legajos
del informe P
circunstanciados (10) [V

________________* —_—— e e ——

para fines
consiguientes (8)
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' N\
CODIGO: DA-UAI
7 Q"!E L FORMULARIO MPP-03
@AALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION'L/2018
I Con\utio Protio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS —
GOBERNG AUTORNGWD MUMGCERL DF EL ALTO PROCESO 11 de 11
AN J
(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA )
(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE SEGUIMIENTOS A INFORMES DE AUDITORIA (UAI O FIRMAS EXTERNAS) )
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DESPACHO ALCALDESA

SECRETARIA

JEFE

SUPERVISORES

AUDITORES INTERNOS

Archivo del informede
seguimiento alas
recomendaciones de

auditoria. (12

Emitir el memorandum de

Instrucciones especificas
para el desarrollo

\ 4

designacion para el trabajo.

@)

Aprobacién delinforme

seguimiento (9)

\ 4

seguimiento de las
recomendaciones. (2)

Elaboracién del programa de
trabajo para el respectivo
seguimiento. (3)

2

Aprobacién del programa de

trabajo (4)

Supervision a la ejecucién

Ejecucién del seguimiento a
las recomendaciones (5)

v

Planillas analiticas (5)

Papeles de trabajo(5)

Elaboracién del informede
seguimiento “Borrador” con

3| su legajo correspondiente.

A 4

Remision el informe de

seguimiento alas recomendaciones

de auditoria a la MAE. (10)

dl

del seguimiento (6) [
Ll

Revision deinforme P

borrador (8) -

Recepcion del informe se
seguimiento de auditoria

Remite Legajos del informe de

seguimiento alas recomendaciones

de auditoria.(11

(10)

\{\

Remisién de formatos B si
corresponde (10)

18



NUAEL
ZONALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

19



-~ CON VUELO PROMO

AL DN AL A

NAREL
@}ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

J

[ CODIGO: DA-UTLCC )
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de-08
AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

@. NOMBRE DEL PROCESO: RENDICION PUBLICA DE CUENTAS

N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TRANSPARENCIAYY

EQUIPO DE COORDINACION

A

y

Recepcion de Documentacion (5)

Recepcién dela Documentacion para
Evaluacién (7)

Y

Revisa, remite toda la documentacion
para Vo Bo a la MAE (6)

Fija fecha, hora y lugar para RPC (8)

LV

Publicacién, invitadén y difusién de RPC
(15 Diasantes) (9)

v

Coordinadén con protocolo para la
presentacion del informe de la Maxima
Autoridad Ejecutiva.(10)

L v

Reunién de coordinacién (11)

¥ Presentaciéndel informe de laMAE.(12)

Elaboracién del Acta de Conformidad (13) I€

v

Remisiondel Acta de Conformidad e
informes al Ministerio de Justiciay
Transparencia Institudonal (14)

2

C

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION MAE INTRAINSTITUCIONAL SECRETARIAS MUNICIPALES
( Inicio ) [
Y |
Propicia instructivo via MAE (1) |
|
v |
- s Remision de Documentacion para
Elaboracién de. nota y remisién del I Recepciéndela Nota (3) > realizar la Rendicién Publica de
mismo(2) I Cuentas (4)
|
|
|
|

20



CODIGO: DA-UTLCC

VQ‘ EL FORMULARIO MPP-03 ,
ZONALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS ConuTio redTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 02-de-08

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

)

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE DENUNCIAS POR PRESUNTOS HECHOS O ACTOS DE CORRUPCION Y/O NEGATIVA INJUSTIFICADA DE ACCESO A LA INFORMACION / SERVID ORES PUBLICOS
GAMEA

)

| c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA UNIDAD DE TRANSPARENCIAY JEFE UNIDAD DE TRANSPARENCIA 'Y LUCHA

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION CONTRA LA CORRUPCION TECNICOS - ABOGADOS TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

Recepcién de Denuncias (1)

Remisién atécnicos y/o abogados
para valoracion y andlisis. (3)

A

Emision de criterio e informe segiin
corresponda.(4)

Y

Y

Remision aJefaturade unidad

2

Inicio de investigacion de la denuncia
(5)

Elaboracién de informe final de la
denuncia. (6)

v

Emisién de informe final. (7)

v

Realiza el seguimiento ala gestion (9)

obrados.1 (8)

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| t
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| }
| |
| Remisién del caso a la Maxima |
| Autoridad Ejecutivay/o archivo de t
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
} }
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'EL FORMULARIO MPP-03
ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
EonVimio mo¥o MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

OWE V0 ALIONOAG MO T8 1L A0

CODIGO: DA-UTLCC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-08

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

G). NOMBRE DEL PROCESO: PREVENCION DE ACTOS DE CORRUPCION EN PROCESOS DE CONTRATACION

A

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

TECNICO SISTEMAS UNIDAD DE
TRANSPARENCIA YLUCHA CONTRALA

CORRUPCION CONTRA LA CORRUPCION

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y JEFE DE UNIDAD TRANSPARENCIA Y LUCHA

TECNICOS - ABOGADOS UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

( Inicio )

y

Revision de Informacién mediante Portal
web
SICOES (1)

v

Designacion de Técnicos para la
Apertura de Sobres enlos 14
DISTRITOS, UACOM y Licitaciones (3)

Publicacién de Cronograma

(2

Y

Acaumulacién de documentadénpara W
<

Revision del Informe (7) <

Asistencia al lugar de la apertura de sobres (4)

v

Sellado y Foliado delos Documentos en la Propuesta (5)

v

Informe y Acta de Apertura (6)

archivo (8)

( )

22



CODIGO: DA-UTLCC

FORMULARIO MPP-03

'?vQ‘ E L VERSION: 1/2018
.s:’:)‘ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO _

SRl CON VUELO PROVIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

BOWLIVD AUTONOMGD MUNOMAL O WL A0 PROCESO: 04-de-08

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE CORRUPCION MEDIANTE CAPACITACIONES

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION UNIDAD DE CAPACITACION Y EVALUACION

( INICIO )
v

Elaboracién de politicas (1)

v

Reunién de coordinacién conlaUnidad de Capacitacién e Elaboraciéon de cronograma de curso taller en los
instituciones publicas y/o privadas.(2) 14 distritos municipales y GAMEA (3)

Y

|

|

v :

Elaboracién de nota parahacer conocer los cursos talleres |

Elaboracion de nota para conocimiento de socializaciéon de Confirmaciény aceptacién de cronograma. (5)
procesos de capacitacion.(4) |

» | Publicacién ydifusién de laactividad programada

(6).

Y

Desarrollo de la actividqd programada. (7)

Archivo del informe de la actividad
programada. (8)

( )

|
|
|
dq
|
I
|
|
\ 4 |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

S
@ ALTO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

, N CON VUELO PROPMO

OROMG MUMOMG O UL A

Y cODIGO: DA-UTLCC

VERSION: 1/2018

) PROCESO: 05-de-08

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUP CION

@). NOMBRE DEL PROCESO: MECANISMOS DE PREVENCION DE ACTOS DE CORRUPCION MEDIANTE MATERIAL DE DIFUSION

A

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE COMUNICACION

INICIO

Elaboracién de propuesta (1)

v

Reunién de Ccoordihacion (2)

y

Elaboracién de cronograma de publicacién del
material de difusién enlas diferentes Unidades
Organizacionales del GAMEA. (3)

Y

Aprobacién del cronograma ppra la publicacién del

material de difugion. (4)
1

Y

Archivo de documentacion del material |
de difundido.(6) D

Publicacién del material de difusion.(5)

24



Z VQ‘. EL FORMULARIO MPP-03 COD‘“f* DA-UTLCC
SN A O FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

L \ ‘

BSLESEE Convutio rromio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 06-de-08

@. NOMBRE DE LA UNIDAD O RGANIZACIONAL: UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

G). NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCION DE MEDIOS QUE CONTRIBUYAN A TRANSPARENTAR LA GESTION PUBLICA DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

( Inicio )

A 4

Asegurar el acceso a la informacién publica.(1) l

Promover laEtica de los servidores piblicos del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto. (2)

A 4

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

Y
Implementacién de lapolitica de transparencia y lucha
contra la corrupciéna través de programas de
capacitaciény difusion.(4)

\ 4

Propiciar mecanismos de transparencia (5)

A 4

Difundir la informacion (6)

( )
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CODIGO: DA-UTLCC

<0> A FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
Al 2o e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MOWE MWD AIONOMG MLMOML OF LA A

.V’v\‘. E L FORMULARIO MPP-03
ZHALTO

£

PROCESO: 07-de-08

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

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

A

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION DIRECCION GENERAL DE ASESORiA LEGAL

C INICIO )

y

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

A 4

Alacomprobaciény verificaciéon sobrelos hechos de la denuncia,

_______ 1 I .
comunicar al Ministerio Publico y MAE.(2) > Remisi6n al Ministerios Publico (3)

y

Procesamiento del caso identificado, de acuerdo a normalegal.(4)

&
<
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FORMULARIO MPP-03

'?vQ‘ E L FLUJOGRAMA DEL PROCESO
K®IALTO

Sl Con VUTLO prOPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MOWE MWD AIONOMG MLMOM OF LA A

CODIGO: DA-UTLCC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 08-de-08

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INTERVENCION Y VERIFICACION IN SITU PARA RECOLECCION DE INDICIOS E INFORMACION

A/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION TECNICOS -ABOGADOS DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

‘ INICIO ’

En conocimiento verbal y/o escrito sobredenuncias dehechos de

Y

corrupcion, intervencién inmediataen el lugar delos hechos.(1)

Comprobacion, verificaciény acumulacién de informacién. (2)

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

27



k

If\‘ CON VUELO PROPIO
BIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION GENERAL DE
ASESORIA LEGAL

28



Z

( CODIGO: DA-DGAL

WA~EL FORMULARIO MPP-03 :
%’lg ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IR o\ rto veoro MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEREFRG AUTOHROMNG MUSICEPAL [ EL ALTD )\PROCESO: Ol'dE'Ol

J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL

)

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

)

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS - UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES - UNIDAD DE

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL

( Inicio )

A 4

Recepcién detramites. (1)

v

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

Emisién de criterios legales, informes previos y

w | justificados, Revisiény suscripciéonde todos los

instrumentos legales y otros para ser suscritas
por la M.AE,, cuando corresponda. (3)

Remisién alas instancias competentes yotros. | g
Y

(4)
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3

If\‘ CON VUELO PROPIO
BIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE ASUNTOS
JURISDICCIONALES

30



Z
<

CODIGO: DA-DGAL-UA]J
;.} Q VE L FORMULARIO MPP-03 :
FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

l I\ cuu uu:u: nwnm MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GEERNG AUTONOIWG MUMGPAL DE EL ALTO

PROCESO: 01-de-05
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES-AREA CIVIL

G). NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO CIVIL

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES/ABO GADO DE AREA CIVIL

( Inicio )

¢ Formulacién deacciones mediante procesos preliminares,
cautelares, incidentales, de conocimiento dentro de esta
L > clasificacion: proceso ordinario, extraordinario y de
Notificacién conlademanda (1) estructura monitoria, procesos de Ejecuciény Procesos
Voluntarios (4)
Citacién personal o por cedula +

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

Elabora el diagnostico juridico para defensa (2)

Toda la pruebapredeterminada y laque se pretende
diligenciar debe ser presentada conla demanda y/o
reconvencion (6)

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

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

v

Audiencia Complementaria, Alegatos y emision de
Sentencia (8)

v

| Sentencia de Primera Instancia (9) |

v

| Formulacién del recurso de Apelacién (10) ’—>| Auto de Vista (11) |

v

| Formulacién del recurso de Casacién (12) |

v

| Auto supremo (13) |
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Z

oY AL R
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: DA-DGAL-UA]J

Y~ EL
f‘ ,S ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

"l CoN VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERNG AUTOROD MUsGEAL DF L ALTO PROCESO: 02-de-05
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES-AREA CIVIL

b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISION DE INFORMES RESPECTO A LA EXISTENCIA O INEXISTENCIA DE PROCESOS JUDICIALES ANTES DE LA APROBACION DE TRAMITES QUE CON CLUYAN CON LA EMISION
DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS MUNICIPAL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES/ABOGADO DE AREA CIVIL

( Inicio )

\ 4

Recepcidény Registro de nota de solicitud o nota de consulta
previa o informe, emitida por la Direcciéon de
Administracion Territorial (1)

Y

Revision e Instruccién de Remisién a la Unidad de Asuntos
Jurisdiccionales (UAJ), de lanota de solicitud o nota de
consulta previa (2)

w| Recepcidondela Solicitud de la notade solicitud o notade
consulta, previa o informe por la secretaria de laUAJ (3)

v

Designacion de un Asesor Legal Penaly /o Asesor legal Civil,
para la elaboracién de informes sobrela existencia de
procesos judiciales (4)

v

Elaboracién del Informe sobre laexistencia o inexistencia
del proceso penal y/o civil, determinando la procedencia o
improcedencia del tramite y posterior remisién ala DGAL

via Jefe de Unidad de Asuntos Jurisdiccionales (5)

Direccién General de Asesoria Legal, procedera a dar
conocimiento ala D.A.T., mediante el informe respectivo, la
existencia o inexistencia de procesos judiciales
concemientes ainmuebles que son objeto de tramites. (6)

A
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NVAEL

GOEEANG ASTOROMG MUMICEAL 8 EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Z

( CODIGO: DA-DGAL-UAJ )
VERSION: 1/2018
PROCESO: 03-de-05
AN J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO LABORAL

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES

ASESOR DE AREA

C INICIO )
v

Recepcion de carpetas, y documentacion
legalizada de actuados judiciales.. (1)

Analisis delas carpetas, hojas de
ruta y documentacién.2)

Racepcion de documentacion emitidapor
eljefe deunidad. (3)

Andlisis. (4)

Devolucién de cedula (5)

Interponer excepcionesy/o
responde demanda

)

Resolucion que declara probada
o improbada la excepcion. (6)

IR’

RECURSO DE CASACION. (11) |«

Auto de término de prueba . (8)

Apelacién contra la resolucion
quedeclareimprobadalas
excepciones (7)

A

SENTENCIA dictada por la
autoridad judicial . (9)

Fin )

RECURSO DE APELACION.. (10)

<—|
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AVREL
ZSSALTO

[ \JES COM VUELQ PROPIO

GOSERANG AUTORIMNG MUMIGEPSL DF EL ALTO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

FORMULARIO MPP-03

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(" CODIGO: DA-DGAL-UAJ

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-05
N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO PENAL

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

penal (2)

Archivo de documentacion (4)

(3)

Criterio legal

SI
A 4

Presentar denuncia o querella ante el
ministerio publico (5)

v

Ministerio Publico informa inicio de
investigaciones al Juez (7)

v

Control jurisdiccional (8)

preparatoria (10)

v

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA UNIDAD DE ASUNTOS -
LEGAL JURISDICCIONALES ASESOR DE AREA PENAL

|
|

( Inicio ) | q Etapa preliminar, se emita
| g rechazo o imputacién (9)

v | 3
Recepcién de carpetas (1) > Analisis y derivar las carpetas al asesor : > Recepcién de carpeta o antecedentes »| Admitida la querella y/o denuncia (6) Computo de la etapa

|
|
|
|

Conminatoria al Ministerio
Publico (11)

v

salida alternativa(12)

Acusacion o sobreseimiento o

v

Etapa de Juicio (13)

v

Sentencia condenatoria o
absolutoria (14)

v

Auto vista (15)

v

Auto supremo (16)

v

Reparacion del dafo civil en
ejecucion de sentencia (17)

v

Revision extraordinaria de
sentencia (18)
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Y EL

GOEERNG AUTOROD MUsGEAL DF L ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Z

( CODIGO: DA-DGAL-UAJ )
VERSION: 1/2018
PROCESO: 05-de-05
N\ J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COACTIVO FISCAL

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL

UNIDAD DE ASUNTOS JURISDICCIONALES

ASESOR LEGAL

( Inicio )
v

Remisién del dictamen de responsabilidad Civil

@)

| Andlisis decarpetay derivaa asesor legal del
g area coactiva fiscal (2)

Recepciony revisién del documento (3)

v

Solicitud de copias legalizadas del dictamen (4)

v

Presentar demanda ante el tribunal
departamental de justicia para su respectivo
sorteo al Juzgado de turno (5)

A 4

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

Y

Radica la causa (6)

v

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

econdmica liquida y exigible (8)

v

Emite oficios judiciales para las retenciones
bancarias y las anotaciones preventivas de todos
los bienes accionesy derechos registrados a
nombre delos coactivados (9)

t

Solicita notificacion personal de los coactivados,
por cedulao por edicto (10)

A 4

Apertura del termino de prueba para la
presentacién dedescargos (11)

\ 4

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

v
( )
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%SALT

CON VUELO PROPIO

UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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AEL

GEEERNG AUTORONC MUSGERAL [3F EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Z

( CODIGO:DA-DGAL-UNMAA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-10
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALESY ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RESOLUCION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRA o UNIDAD
SOLICITANTE

UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

( Inicio )
v

Emisién de Informe de Justificacién Técnico- Financiero
de solicitud de Resolucién de Contrato emitida por la

laejecucion/ administracién del contrato que
justifiquen laResolucién de Contrato eidentifique la
causa, y recomendando la resolucién. (1)

Devolucién de los

unidad ejecutora, supervisor, o personal encargado de )

Compulsa legal del Informe Técnico y la documentacién de respaldo
remitida, para el inicio del proceso de resolucion o caso contrario
Informe Legal de desestimacion. (2)

Emisién de la primera Carta Notariada (Contratos de Obras y Bienes)
0 Memorandum emitido por Autoridad Competente (contratos de
consultoria), respectivamente firmada por laMAE, en su calidad de
contratante. (3)

v

Notificacién dela intencién de resolucién de Contrato con la 1ra carta
Notariada o memorandums, al contratista, proveedor o consultor (4)

antecedentes

)
T

Remision ala Direccién de Supervisién de

se interrumpe el
plazo para la
efectivizar la
Resoluciéon de
Contrato, bajo la
condicién queal
menor
incumplimiento se
har4 efectiva la
Resolucion de
Contrato

Si dentro los 15 dias
habiles siguientes de lafechade
notificacién de respuesta el contratista,
proveedor o consultor no emite
pronunciamiento(5)

€SI

NO

v

Resolucién Administrativa Municipal Ejecutiva que

resuelve el Contrato Administrativo (6)

Emisién de la segunda Carta Notariada, que efectiviza la
resolucién de Contrato y comunicacion de lo dispuesto

A

Resolucion Administrativa Municipal Ejecutiva
de Resolucion de Contrato(6)

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

v

Obras, o Ejecutoradel Proyecto de Obra
para la planilla final. (9)

Notificacion conla 2da Carta Notariada (8)
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A~ EL
SHALTO

s COM VUELD PROPIO
GOEEFING AUTONOIMGD MUMICERL E EL ALTO

\)‘

[ CODIGO: DA-DGAL-UNMAA

~N

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-10
AL

@). NOMBRE DEL PROCESO: EXPROPIACION DE BIENES INMUEBLES DE DOMINIO PRIVADO

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Testimonio (10)

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL / UNIDAD DE NORMAS < DIRECCION DEL
: / UNIDAD DE DEFENSAY REGULARIZACION
SUB ALCALDIA O UNIDAD SOLICITANTE MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS/ UNIDAD DE CONCE] O MUNICIPAL DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL TESORO
ASUNTOS JURISDICCIONALES. MUNICIPAL
| | |
| | | '
| [ [ '
| | | '
Fundamentacién de la Dedaratoria de | | | |
Necesidad y Utilidad Publica, conlos | | | |
informes requeridos conforme la Ley | | | |
Municipal N° 367/2016 y Decreto I I | |
Municipal N° 064/2016(1) | Una vez emitida por el | | |
¢ I Concejo Municipal la Ley | | |
| Compulsa legal de los antecedentes de Mumc1pall de | | I
la carpeta de solicitud de Declaratoria de |
Carpeta de Justificacion parala | » exoro iadgi emision de Informe w| Necesidady Utilidad | | |
viabilidad de la expropiacién (2) T P| expropladon y P! Plblica, y obtener todos I I
Legal adjuntando Proyecto de Ley |
| icipal los antecedentes al | |
| Municipal (3) Ejecutivo Munidpal, la | | |
| DGALremitea la | | |
| UNMAA (4). | | |
1 | | |
|
Designacion y Notificacion por autoridad competente mediante I I |
Memorandumde, por Autoridad Competente, de los miembros de < | | |
la Comision Mixta (5) | | |
| |
| v | | !
| | | !
| | | !
| Conformacién de la Comisién Mixta | | |
I para determinar el Justi-precio (6) | | |
| En caso de oposicion, | | |
| + se generaralavia | | |
| forzosa, remitiendo | | |
| Determinacion de las propuestas de anlt):;:deggz:o: la S e L L e ettt \ :
A ; o H
| justi precio porla expropiacion (7) Unidad de Astntos | | | |
[ Jurisdiccionales | | | |
! v () ! ! :
' [ | | [
| Notificacién con el justi precio por la | | 1 I
| expropiadén. (8) | | i I Fin
| | | | '
1 |
: + : : Elaboracion dela |
i - . - Minuta de Registro en Pagodela
| Re;t.)luatt.)nAdRr:llvl;}lEstmtl\lla Mumcglpal ! ! > transferenday — —J» oficinas de : P Indemnizacién
: jecutiva- conclusiva. (9) : : obtencion de DD.RR. (12) | (13)
| [ [ '
1 1 1 |
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WAEL

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Z

( CODIGO: DA-DGAL-UNMAA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03-de-10
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALESY ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISION DE RAME EN PROCESOS DE ASENTAMIENTOS EN ViA PUBLICA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE NORMAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO ECON()MICO/DGAL MUNICIPALES Y ASUNTOS MAE/CONCEJ O MUNICIPAL
ADMINISTRATIVOS-UNMAA
( Inicio )
A
Notificacién con Emisién de la Resolucién
Resolucién (6) > Administrativa Municipal
Ejecutiva. (2)
\ 4

Remision de la RAMEy todos los
antecedentes dela carpeta del
tramite para aprobacion del
Asentamiento en viapublica.(3)

39



~EL
S ALTO

Gl

RN COM VUELD PROPIO

FIRNG ALUTOROMG MUMICEAL 8 EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Z

(CODIGO: DA-DGAL-UNMAA
VERSION: 1/2018
PROCESO: 04-de-10
AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALESY ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

@). NOMBRE DEL PROCESO: REVISION Y/0 ELABORACION DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES E INTERGUBERNATIVOS.

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE O RESPONSABLE DEL CONVENIO

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

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

Solicitud de suscripcién de Convenio
Interinstitucional o Intergubernativo (1)

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

A

\ 4

Legaly primer borrador del convenio.(2)

Emisién de Informe
Legaly proyecto final de Convenio
Intergubernativo o Interinstitucional
paralasuscripcion
del documento. (3)

NO

De no cumplir se devuelve Remisién de la carpeta y

lacarpeta para que antecedentes a la MAE para

subsane las su firma correspondiente.
observaciones (4)

Remision de los antecedentes y el
Convenio Intergubernativo o
Interinstitucional al Concejo
Municipal para su aprobacién o
ratificacidn, si corresponde.. (5)

v

Fin
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Y A . i _ N
'pvQ‘ EL FORMULARIO MPP-03 COPIGO: DA-DGALUNNAA
@HNALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
hﬁ:&...:Jﬂff.‘.fﬂfﬂf'f?ﬂ'fﬂ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 05-de-10
A : J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALESY ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

@). NOMBRE DEL PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRAINSTITUCIONALES

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD EJECUTORA O
SOLICITANTE

UNIDAD DE PROGRAMACION DE
OPERACIONES

UNIDAD DE PRESUPUESTO /SMAF

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

Solicitud de reporte de
—> Ejecucion

presupuestaria (1)

v

Solicitud de autorizacién

w | Informe de Planificacién

de modificacién
presupuestaria (2)

En caso de no cumplir
con todos los requisitos |

3

Informe de Presupuesto (4)

\ 4

Procedenciafinanciera del
tramite administrativo (5)

Compulsa Legalde
os informes con la justificacion par:
realizar la modificacién presupuestaria y

exigidos se devuelve a la
Unidad Ejecutora

No

el cumplimiento de la normativa
aplicable paraposterior elaboracio
del Informe Legal.(6))

SI

v

Elaboracién de la Resolucién Administrativa
Municipal Ejecutiva. (7)

v

Remision de la antecedentes, documentacién
de respaldo y la RAME ala MAE para su
suscripcién correspondiente.(8)

\ 4

Fin
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FORMULARIO MPP-03

A~ EL
L"<.’$ A |_T0 FLUJOGRAMA DEL PROCESO

%l CON VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERRG AUTOROW MUMICEAL O EL ALTO

( CODIGO: DA-DGAL-UNMAA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-10
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALESY ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISION DE DECRETOS MUNICIPALES

AN — 1

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION GENERAL ASESORIA LEGAL - UNIDAD DE NORMAS

UNIDAD EJECUTORA O SOLICITANTE MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

( Inicio )

A

solicitante o unidad operativa.(1)

Revision, analisis, y
compulsa de todoslos
antecedentes correspondientes para
la elaboracién y creacion del
Decreto Municipal
solicitado. (2)

|
|
|
|
|
|
Se inicia el proceso con la solicitud de la unidad |
|
|
|
|
|
|

Se remite a la Unidad Ejecutora para que ¢ N

subsane lo observado

Sl
\ 4

Si correspondiere a
la naturaleza del proyecto de Decreto
Municipal se socializa con las partes
intervinientes (si corresponde segiin
la materia).(3)

Remisiondel Proyecto de Decreto
Municipal a Despacho para su
conocimiento (4)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| A
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

P Consideracién del Decreto Municipal (5)

42



rev\‘. E L

L" %
FES COM VUELD PROPIO

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(CODIGO: DA-DGAL-UNMAA
VERSION: 1/2018
PROCESO: 07-de-10
AN J

B. NOMBRE DEL PROCESO: LEYES MUNICIPALES

%. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALESY ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES O
EJECUTORAS

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

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

Inicio

Solicitud de launidad

| solicitante competente
oMAE (1)

Seremite a la
Unidad Ejecutora
para que subsane lo
observado

€—N

Recepcionado los antecedentes
correspondientes esta es remitida
por la DGAL (2)

Revisiony analisis
de todos los antecedentes
correspondientes para la
elaboracion y/o creacién de
laLey Municipal
solicitada. (3)

SI

Si correspondiere ala
naturaleza del Proyecto de
Ley Municipal, se socializa

con las partes
intervinientes.(4)

A

Elaboracién del Informe
Legal y Proyecto de Ley
Municipal.. (5)

A\ 4

Remisién del Proyecto de Ley
Municipal a Despacho dela Maxima
Autoridad Ejecutivapara su
consideracion. (6)

- Remisién del Proyecto de Ley al

> Concejo Municipal de El Alto.(7)

v
( )
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AEL

GEREFRG AUTOHROMNG MUSICEPAL [ EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Z

(CODIGO: DA-DGAL-UNMAA
VERSION: 1/2018
PROCESO: 8-de-10

AN J

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RESOLUCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL EJECUTIVA EN EL MARCO DE LAS ATRIBUCIONES DE LA MAE CONFORME LA LEY N¢ 482.

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE O EJECUTORAS

DIRECCION GENERAL DE ASESORiA LEGAL/ UNIDAD DE NORMAS
MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

( Inicio )
v

Carpeta de los antecedentes de

Recepcionados los antecedentes

| justificacién de la emision de la
RAME. (1)

71 correspondientes ésta es remitida porla
DGAL a la UNMAA. (2)

Revisiény analisis d€
todos los antecedentes
correspondientes para la
elaboraciény creaciéonde la

Se remite a la
Unidad Ejecutora
para que subsane «n
lo observado.

Sl

Si correspondiere ala
naturaleza del proyecto
de RAME se socializa
con las partes
intervinientes.(4)

\ 4

Remisién de la RAME a
Despacho de la MAE
para su consideracion
y suscripcion. (5)

Suscripcién de la Resolucién

» Administrativa Municipal
Ejecutiva. (6)

v
( )
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.'9 Q‘ EL FORMULARIO MPP-03

(.) FLUJOGRAMA DEL PROCESO

TS

[ NI !5!.—:.[9 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEERNG AUTONOIWG MUMGPAL DE EL ALTO

( CODIGO: DA-DGAL-UNMAA

VERSION: 1/2018

PROCESO: 09-de-10
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALESY ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

G). NOMBRE DEL PROCESO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTERINSTITUCIONALES /ADICION.

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

( INICIO )
v

Solicitud de emisién de norma expresa
de Autorizacién de modificacién
presupuestaria. (1)

Compulsa Legal de los
informes con la justificacién para
realizar la modificacién presupuestaria

inter/ adiciény cumplimiento de la
Normativa aplicable para elaboracié
del Informe Legal.(2)

De no cumplir conlos
requisitos, se devuelve ala €N
Unidad Solicitante, para que

subsane lo observado

SI

Emisién de la Resolucion
Administrativa Municipal
Ejecutiva. (3)

Actuaciéon Administrativa con elnivel

Suscripcion de la

A

central del Estado. (5)

v
C m )

Resolucion Adminitrativa
Municipal Ejecutiva (4)
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HONEL FORMULARIO MPP-03
%Q,) ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
B ConvuELopeoFlo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERKD SUTTHIMD MUMCIPAL DE BL ALTD

Y CODIGO: DA-DGAL-UNMAA h
VERSION: 1/2018
)\ PROCESO: 10-de-10 )

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALESY ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REVISION Y/0 ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE ASESORIA LEGAL

UNIDAD DE NORMAS MUNICIPALES Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- DIRECCION GENERAL DE

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

( Inicio )

A 4

Solicitud de suscripcién del Contrato
Administrativo(1)

De no cumplir conlos requisitos, se
devuelve al Grupo de Coordinacién y ¢ N
Asesoramiento, para que subsane lo

observado

Compulsa legal de cumplimiento
de los postulados legales y emision de
Informe Legal y primer borrador del
Contrato Administrativo. (2)

Emisi6n de informe legal y

Si > proyecto final de contrato

administrativo para la

suscripcién del documento (3)

A

Remision de la carpeta y

antecedentes a laMAE para sus
suscripcion correspondiente (4)

A 4

Remision de lacarpetay
antecedentes al Concejo
Municipal parasu aprobacién

(5)
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ZONALTO

CON VUELO PROPIO
GGB ERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE DEFENSAY
REGULARIZACION DE BIENES DE
DOMINIO MUNICIPAL
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U EL FORMULARIO MPP-03
g{’e)Q ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
Fa

“ll Con VUELO PROPIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOREFNG AUTONGRG MLBIGFAL, DE BL ALTD

(CODIGO: DA-DGAL-UDRBDM )
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01 de 06
N J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE ANTEPROYECTOS DE LEYES MUNICIPALES

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

UNIDAD SOLICITANTE MUNICIPAL

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

( INICIO )
v

Solicitud de la Unidad o Urbanizacién solicitante

(1

w| Recepciony remision de antecedentes por DGAL a
> UDRBDM (2)

A 4

Revision, analisis, compulsade todos los
antecedentes para laelaboracion del ante
proyecto de Ley solicitado. (3)

v

Si correspondiera ala naturalezadel Ante
proyecto de Ley, se notifica a las partes
intervinientes. (4)

A 4

Remision del Ante proyecto de Ley a la MAE para

su consideracién y aprobacién. (5)

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

Fin )
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Z

( CODIGO: DA-DGAL-UDRBDM

'?'Q‘ EL FORMULARIO MPP-03

80 FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
il

RK ﬁ!—:.rg MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBERRG AUTOROMS MUSICESL OF EL ALTO PROCESO: 02 de 06
AN

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

GJ. NOMBRE DEL PROCESO: APROBACION DE PLANIMETRIAS, ZONIFICACIONES, TRAZOS VIALES, CONGELAMIENTO, DIVISIONES Y PARTICION

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

< INICIO >
v

Recepcién deantecedentes correspondientes al
tramite (1)

w| Mediante proveido DGAL deriva a laUnidad de
UDRBDM para sus atencion. (2)

4
P e N Se elabora la Minuta de Cesién de Areas
Andlisis legal para Verificacion de lacarpeta (3) > debidamente firmadas. (4)
\ 4
Remisién de documentacion a Despacho para la
revisiony firma de la Cesién de Areas.
()
A
Recogido del T_esnmomo de C_e§10n de Areasy se o Remision de la carpeta a Notaria de Gobierno
procedea registrar enlas oficinas de Derechos [« lizacion. (6
Reales. (7) para su protocolizacion. (6)
A 4

=~
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r?vQ‘E L FORMULARIO MPP-03 \fC(')DIG,O: DA-DGAL-UDRBDM
OANAALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
I S\ Um0 oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS O0CES0. 03 do e

A ) J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REGULARIZACION DEL DERECHO PROPIETARIO A LEY N2247

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

( INICIO )

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

Unavezrecepcionado los antecedentes
correspondientes es remitida antelaD.G.ALya
laU.D.RB.D.M (2)

Asignacion de Registro Interno enla UD.R.B.D.M Informe Legal enla cualdala procedencia del
y laasignacion de un Asesor Legal (3) tramite al poseedor (4)

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

l

Elaboracion del Ante proyecto de Ley, el cuales
remitida ante la Alcaldesa y el Concejo Municipal
de El1Alto (6) a titulo oneroso. (7)

Remision ante el Organo Legislativo parala
aprobacion deuna Ley Nacional de transferencia

Se remite a la DAT para realizar el avaluo
catastraly su cancelacién por parte de los
adjudicatarios y serealizan las minutas de
Transferencia y se obtienen testimonios de
propiedad de manera individual. (8)

Fin )
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SHALTO

’
J.L COMN VUELD PROPIO

GOBERRNG AUTOROM MUMICEAL 0F BL ALTO

FORMULARIO MPP-03

Z

( CODIGO: DA-DGAL-UDRBDM

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 04 de 06
N

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RESPUESTA A ORDENES JUDICIALES, MEMORIALES Y SOLICITUDES TECNICOS Y LEGALES

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SOLICITANTE

D.G.A.L

UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL

( INICIO )

A 4

Recepciondela Orden Judicial, Memoriales y

solicitudes tecnico legales a traves dela
secretaria de Direccion de Asesoria Legal. (1)

- Remisi6n ala Unidad U.D.R.B.D.M. para la
Lad

asignacién de Asesor Legal (2)

y

Recepcion enla Unidad de Defensa y
Regularizacion de Bienes de Dominio Municipal.

3

\ 4

Asignacion del Asesor Legal en la Unidad de
Defensa y Regularizacién de Bienes de Dominio
Municipal, para su criterio legal. (4)

A 4

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

\ 4

Remisién enviada a Direccién de Asesoria Legal,
para su Notificacién. (6)

O

51



Z

( CODIGO: DA-DGAL-UDRBDM

.'? Q‘ EL FORMULARIO MPP-03
@HNALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | proceso0s deos

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

(b. NOMBRE DEL PROCESO: LEVANTAMIENTO DE GRAVAMENES Y RATIFICACIONES DE ADJUDICACIONES

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

C INICIO )
v

Recepcion deantecedentes correspondientes al
tramite, por la secretaria der Direccion General
de AsesorfaLegal. (1)

v

Remisién de los antecedentes porla DGAL a la
UDRBDM.(2)

Verificacion si corresponde la emisién de una
Minuta de levantamiento de gravamen. (3)

)

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

\ 4

Remision ala Direccién Asesoria Legal, para su
envio aDespachoy para su firma de la MAE.

&)

v

Remision ante Notariade Gobierno de la Minuta
para su protocolizacion. (6)

Recojo del Testimonio del levantamiento del | 4
gravamen y el registro ante Derechos Reales. (7) |

v
( )
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

WAEL

GEEERNG AUTOROWMG MUMGPAL DE EL ALTO

N,
CODIGO: DA-DGAL-UDRBDM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-06
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO MUNICIPAL

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

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE DEFENSA Y REGULARIZACION DE BIENES DE DOMINIO

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA LEGAL MUNICIPAL

ASESOR LEGAL UDRBDM

( Inicio )

Admisién dela carpeta por
informe o notadesolicitud de Registroy derivaciéon a la
consulta previa, emitida por la P Directora General de Asesoria

Direccién de Administracién Legal (2)
Territorial (1)

La Directora General de Asesorfa Legal
deriva el informe o nota de solicitud de
P>  consulta previa alJefe de la Unidad de
Defensa y Regularizacién de Bienes de
Dominio Municipal (3)

Y

ElJefe de UDRBDM designa un Asesor

Respuesta a lo solicitud a través

Legal para la respuesta de la solicitud de
Derecho Propietario y/o Alodialidad

Remision delinforme de Derecho
Propietario y/o Alodialidad a la -

P delaemision de un informe
detallado (5)

Direccién de Administracion Territorial y
unidad correspondiente (6)
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CON VUELO PROPIO
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Lt
L # % 48 CoN VUELO PROPIO

GEEERNGD AUTOROWMD MUMGEAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

<

( CODIGO: DA-US h
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de-04

- J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SUMARIANTE

G). NOMBRE DEL PROCESO: INICIO DE PROCESO SUMARIO ADMINISTRATIVO - DISCIPLINARIO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AUXILIAR Y PERSONAL DE
APOYO ACTUARIO (A) SUMARIANTE NOTIFICADOR (A) SUMARIADO (A) M.A.E.
( Inicio ) :
v [
B o Compulsa, analisis y Radicatoria del proceso | | Notificacién al sumariado con
Recepciondecaso (1) verificacion de las pruebas. »| sumarioadministrativo 7|  laResolucién Inicial. (5)
— — ) interno. (3)
Oficio, denuncia, informe Formulario de Notificacién
legaly /o técnico, dictamen, Oficio, denuncia, informe por el cual se le hace conocer
informe circunstanciado de legaly /o técnico, dictamen, y el motivo del proceso
Auditoria Internay informe circunstanciado de - - — sumario. En caso de no ser
documentos de respaldo. Auditorfa Internay Eex‘j’lo?u(::e i‘:;z:izéand?e’ ‘;g‘;‘if;czda encontrado el sumariado se
documentos derespaldo. pordenuncia, se émite la dejala corresl?ondife,nte
\/—\ ResoludénInicial de Apertura Cedula de N_ot{ﬁcacmn y ante
de Sumario Administrativo el de'scll?noamlen'to del
Interno domicilio se publican los
edictos deley. A 4

\/_\

\/_\

Se apertura termino de 10 dias
parala presentacion de pruebas
de cargo y/o descargo. (6)

v

Presentacion de prueba de

cargo y/o descargo. (6)

"1 pruebas de cargo y descargo.

Control de término de
prueba, acumulacién de

| compulsadeprueba de cargo

(6

y descargo. (7)

y| Notificacién al sumariado con

v

Emite Resolucién Final. (7)

En caso queel sumariado y/o
los sumariados no
interpongan impugnacién de
laResolucién Final, esta
quedara ejecutoriada

remitiéndoselas
correspondientes Notas yel
registro ante la Contraloria
General del Estado. (7)

\/_\

| laResoluciénFinal. (8) |
Formulario de Notificacién
por el cual se le hace conocer
el motivo del proceso
sumario. En caso de no ser
encontrado el sumariado se
dejala correspondiente
Cedula de Notificaciény ante
el desconocimiento del
domicilio se publican los

edictos deley.
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Y~EL
SNALTO

s
[ NOEC ARG P

GOREARND ASTOHRDMD MUBMICIPAL DF FL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y cODIGO: DA-US )
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de-04
\\ J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SUMARIANTE

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

A

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AUXILIAR Y PERSONAL DE

APOYO ACTUARIO (A)

SUMARIANTE

NOTIFICADOR

SUMARIADO

MAE

Unavez devuelto el expediente administrativo y ejecutoriado por laMaxima
Autoridad Ejecutiva, corresponde la emisién de las notas. (14)

A

Revocatoria. (10)

Emite Resoluciéna Recurso de

i

Enelplazo no mayor alos tres
dias habiles podra interponer
Recurso Revocatoria, y cinco dias
habiles a parir de interpuesto el
recurso para el ofrecimiento y
recepcién de documentos nuevos
en calidad de prueba, caso
contrario se dapor gjecutoriada la

Resolucién Final.I (9)

revocando la primera..

—

Dentro del plazo de 8 dias ratificando o

t-————-—-

Notificacién al sumariado conla
Resolucién de recurso de
Revocatoria. (11)

Formulario de Notificacién por el cual
se le haceconocer lacorrespondiente
resolucién alrecurrente.

Auto de Admisién del Recurso Jerarquico. (13)

Ejecutiva de la entidad.

. Se concede el recurso en efecto
suspensivo ante la Maxima Autoridad

. Nota de remisién ante la MAE.

\/\

—I Enelplazo no mayor alos tres

dias hébiles podré interponer
Recurso Jerarquico, caso
contrario se dapor
ejecutoriada la Resolucion
Final yla Resolucion de
Revo catoria, remitiéndose las
correspondientes Notas,
realizadndose el registro ante la
Contraloria General del Estado.

(12)

Emite Resoluciénde
Recurso Jerarquico. (13)

Remision de Notas
En caso de existencia de otras
responsabilidades la remision
de antecedentes antelas
instancias pertinentes.
(14y15)

Registro ante la Contraloria
General del Estado - cada
cuatrimestre por el Usuario
habilitado. (16)

L A_ _ _ ]

A 4

L

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

|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
<
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

—

C

|Fin
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UEL

Ed

L CON VUELD PROPID

GOREARND AUTOHOMD MUSICIPAL OF L ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y cODIGO: DA-US h
VERSION: 1/2018
PROCESO: 02-de-04
A J

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SUMARIANTE

G). NOMBRE DEL PROCESO: RECHAZO DE INICIO DE PROCESO ADMINISTRATIVO - DISCIPLINARIO

A

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AUXILIAR Y PERSONAL DE APOYO

ACTUARIO (A)

SUMARIANTE

NOTIFICADOR

( Inicio )
!

Recepcién de caso con

legaly /o técnico, dictamen,
informe circunstanciado de
Auditoria Internay
documentos derespaldo.

\/\

documentos derespaldo. (1) |
Oficio, denuncia, informe

Compulsa, analisis y

verificacion de las pruebas.

2

Oficio, denuncia, informe
legaly /o técnico, dictamen,
informe circunstanciado de
Auditoria Internay
documentos derespaldo.

\/_\

Revisada, analizada y verificada
la documentacion, de oficio o
pordenuncia, se emite la
Resolud6n Administrativa de
Rechazo de Apertura de Proceso
Sumario ante la falta de pruebas

objetivas. (3)

Notificaciéna la parte
denunciante o laparte

\ 4

remitente de la
documentacion. (4)

A 4

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

FIN )
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CONVUELD PROPIO
GOREFRG AUTORNOMD MUSICIPAL 05 BL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y cODIGO: DA-US h
VERSION: 1/2018
PROCESO: 03-de-04
A J

Gl' NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SUMARIANTE

G). NOMBRE DEL PROCESO: AUTO MOTIVADO DE OBSERVACION / RESOLUCION DE SUSPENSION DE PLAZOS

A

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

AUXILIAR Y PERSONAL DE APOYO

ACTUARIO (A)

SUMARIANTE

NOTIFICADOR

( Inicio )

A 4

Recepcion de Caso con

w | Compulsa, andlisis y verificacién de las pruebas.

documentos derespaldos. (1)

Oficio, denuncia, informe
legaly/o técnico, dictamen,
informe circunstanciado de
Auditoria Internay
documentos derespaldo.

\/\

(2

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

Emite Auto de Suspension de Plazos. (3)

Para complementar informacién antes de dictar
Resolucion Inicial Apertura de Sumario

m

Notificacién a la parte denunciante o la parte
solicitante para que subsane las
observaciones. (4)

\ 4

hace conocer la observacion. En caso de no

Emite Resolucién de Suspensién de Plazos. (3)

\ 4

En caso de haberse emitido la Resolucién Inicial
Apertura de Sumario Administrativo Interno,
para complementar informacion.

ser encontrado el sumariado se deja la
correspondiente Cedula de Notificaciény
ante el desconocimiento del domicilio se
publicanlos edictos de ley.

A 4

Reingreso (5)

Mediante Nota de remision
de antecedentes subsanando

laobservacion.

(CONTINUA
EL PROCESO?

Y

Antela complementacion

|
|
)
T
|
|
|
|
| )
| Formulario de Notificacién por el cual se le
|
I
|
|
|
|
|
|
1
}
|

Prosecucion del
tramite. (6)

de informacién emite Auto N
de Reanudacion de Plazos

(5)

\ 4

A falta de complementacién
oretiro de antecedentes
emite Resolucién de Rechazo
de Proceso Administrativo
Disciplinario. (7)

\ 4

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

v
( FIN

> |

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
|
|
|
|
|




S EL
ZOSS AT TO

L Py ‘ COMN VUELD PROFIO

GORERND AUTTHOMD MUMOPAL OF BL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y cODIGO: DA-US h
VERSION: 1/2018
PROCESO: 04-de-04
A J

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SUMARIANTE

G). NOMBRE DEL PROCESO: REPOSICION DE EXPEDIENTES DE PROCESO SUMARIO ADMINISTRATIVO - DISCIPLINARIO

A

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

respecto dela documentacion que fue objeto de
desaparicién y/o destruccion parcial o total

\_/_\

Disponiendo la Reposicion y suspension de
plazos

\_/_\

AUXILIAR Y PERSONAL DE APOYO ACTUARIO (A) SUMARIANTE NOTIFICADOR
( Inicio )
v
Informe (1) » Emite Resolucién Sumarial . (2) Notificacién a la parte denunciante o la parte

solicitante, aly/o los sumariados (3)

Formulario de notificacién indicando claramente:
nombre, fecha y hora de la notificacién, nimero de
expediente, y el lugar donde es notificado el y/o los
sumariados, la Unidad Solicitante y/o denunciante,
adjuntando la copia de la Resolucién Sumarial,
haciéndoles conocer la inmediata Reposicion,
conmindndoles a presentar copia de todo escrito,
diligencia o documentos que cursen en su poder.

En caso de no ser encontrado, se deja la
correspondiente Cedula de notificacién con la
Resolucién Sumarial de Reposiciony ante el
desconocimiento del domicilio se publicanlos
edictos deley.

A 4

(CONTINUA

Reingreso (4)

Mediante Nota de remision
de antecedentes.

\/_\

EL PROCESO?

Antela complementacion de la
informacién y/o documentacion
requerida emite Resolucién Sumarial de

Reposicién (5) ©)

Prosecucion
F» del tramite.

A falta de complementacién o retiro de
antecedente emite Resolucion de
Rechazo deProceso Administrativo
Disciplinario. (6)

v

T~ " YT " """7"7""7"7"¥7="7"""4\"“—"""-

Corresponde Archivo de obrados. (6)

v
( FIN )
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CON VUELO PROPIO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION
CIUDADANA Y GOBERNANZA
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B\ oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GERERNG ALITONOMO MURGIAL DE BL ALTG

,',VQ‘!E L FORMULARIO MPP-03
<?f>‘ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

( z
CODIGO: SMACG

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-06
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA

@). NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RECEPCIONISTA DE SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION
CIUDADANAY GOBERNANZA

ENCARGADO DE REGISTRO DE TRAMITES DE SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA

C Inicio >
v

Presentacion de los tramites en Secretaria
Municipal de Atencién Ciudadana y Gobemanza o Registro de la documentacion (2)
(1)
A
Y

No Derivacién de la Documentacién (3)

St

Remision de la documentacién a launidad que
corresponda. (4)

C
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2 'Q. 'EL
@HNALTO

IR 7o enc proTio

GORERNG AUTOROMD MUHICIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

( ~
CODIGO: SMACG

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-06
AL

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ATENCION CIUDADANA Y
GOBERNANZA

ASESOR LEGAL DE DESPACHO DESPACHO

CONCEJO MUNICIPAL

SECRETARIA MUNICIPAL O

DIRECCION

( Inicio )

\ 4

Recepcién de convenios (1)

v

Asignacion de numero de
convenio (2)

v

Registro en libros e
informatico (3y4)

— 1

Remision aasesoria

Recepcién de Asesoria Legal

Despacho Alcaldesa (5)

\ 4

de Despacho (5)

v

Recepcidn, remision a

Remision aConcejo

Despacho para suscripcion
(6-7)

\ 4

Municipal paraaprobacion

(8

\ 4

Aprobacién del convenio por
el Concejo Municipal(9)

Y

Cumplimiento de convenio
(10)

v

Fin )
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o
FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMACG

YSEL
p@s ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

B ConVimtomoTo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ROCESO: 030000
Al

GOREFAND AUTOROMD MUNKCIPAL BE EL ALTD

J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA
GJ. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE CONTRATOS DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE :
UNIDAD SOLICITANTE ATENCION CIUDADANA Y DESPACHO CONCE]J O MUNICIPAL TESORO MUNICIPAL SECRETARIA MUNIFIPAL 0 SUB-
ALCALDIAS
GOBERNANZA
( Inicio )
= > Recepciondela carpeta por

P Recepcion de contratos (1) despacho (6)

v

Registro de contrato (7)

v

Elaboracién de nota al
Concejo Municipal (8)

v

Asignacién de niimeros de
contratos (2)

v

Registro en libros e
informatico (3y 4)

v

Remision de carpetapara
firma (5)

Recepcion de documentos
por ventanilla (9)

A 4

Aprobacién de contrato por
el Concejo Municipal (10)

Recepciona la carpeta (10) [«

v

Firmade contrato (11)

\ 4

Desglose de minuta de

contrato (12) _I

( Fin ):

anticipo (12)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
_ |
> Recepciona para pago de | __———> Inicio de Obra (12)
|
|
]
|
|
1
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Yo,
% FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMACG

OAEL
E@g ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

% CON VUELO PROPID MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS PROCESO: 04-de-06
\

GOEIEAND AUTOROKD MUNICIPAL DE EL ALTD

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA

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

N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPALES O SUB-

UNIDADES SOLICITANTES SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA ALCALDIAS

( Inicio )

' Recepcion de Carpetas (1)

v

Asignacion de nimero de RAME (2)

"

Registro en libros (3)

v

Registro informatico (4)

v

Remision aDespacho de la Sra.
Alcaldesa (5)

v

Recepcién de Despacho (6)

v

Recepcion, Remision A Secretarias
Municipales (7)

\ 4

Desglosedela RAME (8)

> Cumplimiento dela RAME (7)

( )
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AEL
ZNALTO

kl.t COMWUELD FROFIO
GOBIEAND AUTONOMD MUNIGRAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA

DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y

CODIGO: SMACG

VERSION: 1/2018

AN

PROCESO: 05-de-06

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA

63. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS MUNICIPALES EJECUTIVAS - ASESORIA JURIDICA TECNICA

N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES

SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA

SECRETARIA MUNICIPALES O SUB-

ALCALDIAS

( Inicio

> Recepcién de carpetas (1)

Asignacion de nimero de RAME - AJ.T.
(2

e

Registro en libros (3)

v

Registro informatico (4)

v

Remisién aDespacho de la Sra.
Alcaldesa (5)

v

Recepcion de Despacho (6)

Y

Recepcion, Remision A Secretarias
Municipales correspondientes (7)

v

Desglosedela RAME - AJ.T. (8)

v

( )

Cumplimiento dela RAME - AJ.T. (7)
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F,

9'(;" EL

y W
HAALTO
kt.ﬁ CONVUELD PROPIC
GOBIEANG ALUTOROKG MUNCIPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

( z
CODIGO: SMACG

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-06
A

J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA

@3. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE INSTRUMENTOS DE FISCALIZACION EMITIDOS POR EL CONCEJO MUNICIPAL.

N/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

CONCEJO MUNICIPAL

DESPACHO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA

( Inicio

Elaboracién de nota de atenciény
posterior firmas de Alcaldesa y remisién
al Concejo Municipal (10)

A 4

Recepciona la documentacién (1)

v

Revisa ladocumentacién (2)

\ 4

Fin

Derivacién yfirma de Inmediato
Superior (9)

Registro Informatico de documentos (3)

A

A 4

Derivacién yFirma de Inmediato
Superior (4)

Registro de documentos (8)

\ 4

Remision ydesglose a Diferentes
Secretarias y Unidades (5)

A

Revision deinformes en
respuesta a solicitud del Concejo

(7)

Y

d
)

Recepcién dedocumentaciény
elaboracion deinformes para
cumplimiento de los solicitad o por el
Concejo Municipal (6)
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DOCUMENTAL
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DOSEL
EIALTO

oL A

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
A CON VUFLO PROMO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

( CODIGO: SMACG-DAD h
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de-01
AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

(B. NOMBRE DEL PROCESO: SOLICITUD DE INFORMACION

A

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA

DIRECCION DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

( Inicio )
v

Solicitud de inicio de tramite (1)

A 4

Verificacion del tramite (2)

A

y

Recepcion del tramite (3)

A

4

Registroy codificacién (4)

A

4

Designacion de

hoja de ruta(5)

Y

Atencién hojaderuta(6)

|
|
|
|
A AN

Fin
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S ALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
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SO EL

ZSSALTO

Ly \‘ COMN VUELD PROFPIO
GORERRD AUTGROMS MUSICIPAL DE FL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4 N\
CODIGO: SMACG-DAD-UAC
VERSION: 1/2018
PROCESO: 01-de-06

& J

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

GS. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION DE TRAMITES

N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Inicio de tramite (1)

Y

Verificacién de la solicitud (2)

VENTANILLA UNICA DIRECCION DE ADMINISTRACION DO CUMENTAL UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
( Inicio
v

Y

Recepcién del tramite (3)

v

Registro y codificacion (4)

v

Designacion de hoja de ruta (5)

N evision fisica de existencia de
O

Si

expediente (6)

Negativa de la solicitud por : no haber Nota de atencién al solicitante (9)

h 4

ingresado, préstamo a otra instancia y
proceso de encuadernacién (8)

Archivo definitivo (10)

Préstamo del expediente (7)
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Y EL

ZSSALTO

- \‘ COMVUELD PROPIO
GORERARD AUTGHOMS MUSICIPAL DE FL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: SMACG-DAD-UAC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-06

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

B. NOMBRE DEL PROCESO: TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION EN GENERAL

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIAS MUNICIPALES, DIRECCIONES, UNIDADES, AREAS Y SUB ALCALDIAS

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

( Inicio )
v

valoraciény clasificaciondela
documentacién a transferir (1)

v

Solicitud de transferencia (2)

Transferencia provisional de

A

r

documentacion (3)

Verificacion de la
documentacién para
transferencia (3)

Si

|

Devolucién de la documentacion sino
corresponde la transferencia (4)

Ingreso y registro (5)

v

Sefialética de la documentacién (6)

v

Ingreso enbase de datos (7)

conservacion
custodia
Archivo definitivo (8)

A\ 4
Fin
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, v | E L FORMULARIO MPP-03 (C(')DIGO: SMACG-DAD-UAC )
E\E FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
nr'ns:‘m:rﬁmﬁﬁuuigston‘:ns?z'rmn MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 03-de-06

- J

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

(B. NOMBRE DEL PROCESO: TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION FINANCIERA

AN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ARCHIVO FINANCIERO UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

( Inicio )

Y
Solicitud de transferencia (1) »{ Transferencia provisional dela documentacion (2)
A l
Devolucion de la documentacion (3) [« N Verificacion de latransferencia (2) Sk
Y

Sefialética de la documentacién (4)

v

Registro fisico del volumen
documental(5)

v

Archivo definitivo (6)

v

Consulta de documento contable (7)

v

Custodio (8)

v
C
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p Q EL
HIALTO

k;'s‘ COM VUELD PROPIO

GOEIEARD AUTTHHNOMAD MUBIDPAL [F BL ALTD

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMACG-DAD-UAC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-06

- J
@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL )
@3. NOMBRE DEL PROCESO: LEGALIZACION DE DOCUMENTOS (GAMEA) )
C. PARTICIPANTES DEL PROCESO
UNIDADES, DIRECCIONES, SECRETARIAS Y SUB DIRECCION DE ADMINISTRACION UNIDAD SISTEMA UNICO DE
’ 7. UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
ALCALDIAS DOCUMENTAL TRAMITES (VENTANILLA UNICA)
( Inicio )
recepcién de documentacion
Solicitud de Legalizacion (1) Asignacion de codificacion municipal
y desglose dela documentacion (2)
A
Y Registro del tramite enel sistema y

V.0. B.O. Direcciénde

codificacion (4)

Administracion Documental (3)

v

Derivacién de Solicitud (5)

Verificacion y
legalizacién de documentos
originales con
fotocopias (6

si

!

no

v

|
|
|
|
|
\ -
Ll
|
|
I
|
|
|
f
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Negativa de la solicitud

(cuando ladocumentacién no ingreso Entrega de documentos(8)
alarchivo) (7)
Recepcién mediante notas y hojas de
ruta (9)

v

Entrega defotocopias legalizadas (10)

v
" m )
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FORMULARIO MPP-03

e
@‘ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

OOPRERTD AR WVEIPL U8 . S MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Ve

CODIGO: SMACG-DAD-UAC

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-06

-

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

63. NOMBRE DEL PROCESO: DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN GENERAL

NN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

( Inicio )

Solicitud decarpe[tf; de los depésitos. »| Verificacién de toda la carpeta. (2)

v

Escaneo del documento o carpetas.

3

\ 4

Digitalizacién de objetos 2dY 3d. (4)

v

Control de calidad del escaneo. (5)

Correccion de fallas de escaneo. (6)

v

Conversion. (7)

A

y

Control de escaneo, registro enbase
de datos. (8)

A

y

Devolucién de carpetas a los
depdsitos. (9)

A

y

C wm )
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

~EL

GOEERAND AUTONOMD MUBIDPAL DE FL ALTD

'

N
CODIGO: SMACG-DAD-UAC
VERSION: 1/2018
PROCESO: 06-de-06

& J

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

(B. NOMBRE DEL PROCESO: CONSERVACION Y RESTAURACION DE DOCUMENTOS

N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS

( Inicio )
v

Verificacién del estado de la
documentacion(1)

v

Espacio de almacenaje (2)
I

| Proporcionar higiene (3) |

v

Control de plagas (4)

v

Control de luz (5)

v

Temperatura y humedad(6)

v

Contaminacién atmosférica y

polvo (7)

v

Prevencion contra incendios (8)

Restauracion (9) <

v

Reraparacion de hojas dafiadas
(10)

v
" wm )
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If\‘ CON VUELO PROPIO
BIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES

76



eNEL
KRIALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Z

( CODIGO: SMACG-DAD-USUT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-04
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CORRECCION Y PREVENCION DE ERRORES QUE PUEDEN APARECER EN EL USO DEL SISTEMA.

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES

UNIDAD DE SISTEMAS

C Inicio )
v

Encontrar el error delsistema (1)

Y

Analisis deL tipo de error (2)

Y

Solucién y/o prevencion de fallas (3)

Funcionamiento normal del sistema (4) <

C )
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FORMULARIO MPP-03

IO
@E—LTQ FLUJOGRAMA DEL PROCESO

g gl MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

( CODIGO: SMACG-DAD-USUT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-04
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES

(B. NOMBRE DEL PROCESO: RECOPILACION DE INFORMACION PARA MEJORAR EL SISTEMA UNICO DE TRAMITES PARA EVITAR ERRORES POSTERIORES

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES

UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES

=

|
|
|
|
|
|
|
|
|
Solicita informe de la forma de trabajo (1) :
|
|
|
d

A\ 4
Y
Andlisis de forma de trabajo (2)
Y
Pruebas del nuevo modplo del sistema (3)
Y

Implantacién del sistema nuevo (4)

v

-

F
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( CODIGO: SMACG-DAD-USUT

'974\: E_LT FORMULARIO MPP-03

80) 0O FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
R Con Lo ¥ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: 03-de-04
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES

@3. NOMBRE DEL PROCESO: BUSQUEDA DE REGISTROS EN EL SISTEMA UNICO DE TRAMITES QUE FUERON DEJADOS ViA COURIER

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES

( INICIO )

Y

Solicitud de btisqueda por la persona externa

6

Y

Andlisis dela busqueda (2)

Y

Informacién en el sistema tinico de tramites (3)

Y

Se proporciona el numero de registro paraque
hagasurespectivo seguimiento (4)
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LA, AN E L FORMULARIO MPP-03 [ CODIGO: SMACG-DAD-USUT
295;’! ALTQ FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
ML Convuro erdTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 04.de.04

A~

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES

@). NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA UNIDAD SISTEMA UNICO DE TRAMITES

( Inicio )
v

Recepcion de documentacion externa (1)

\ 4

Registro en libros de actasy asignacién
»| denimerosInternos para posterior
» . . . .
seguimiento de tramites en el sistema.

(4)

Registro en el sistema tinico de tramites (2)

v

Remision por SMACG a la Unidad
Correspondiente (5)

O
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CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE GOBERNANZA
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HI"'»-m-H\I'& ALTORCHIAD WLUINCIPRL DE E

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

AN

N
CODIGO: SMACG-DG
VERSION: 01/2018
PROCESO: o1-de-03
J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GOBERNANZA

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

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE GOBERNANZA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y
GOBERNANZA

DESPACHO DE LA ALCALDESA

INICIO

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

Y

informe (1)

Y

VoBo de la secretaria (1)

Reunién con representantes las organizaciones sociales (2)

Y

Notas einformes (2)

v

Tomade decisiones por competencia (3)

A

Firmaactade compromiso y/o conformidad (3)

|
l—‘—} Informe de las ultimas actividades VoBo secretaria (4)

Y

Para conocimiento de Despacho MAE(4)

v

Fin
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.',‘VQ“.E L FORMULARIO MPP-03
0 ALTRQ FLUJOGRAMA DEL PROCESO

R - Uro

GORKFPH) ALTONONMG MM D B ALTE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMACG-DG

VERSION: 01/2018

PROCESO: 02-de-03
A~

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GOBERNANZA

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

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE GOBERNANZA DIRECCION DE GOBERNANZA

UNIDADES - SUB ALCALDIAS

( INICIO >
v

Revisiony remision a la Unidad Organizacional pertinente

(2

Y

Ingreso del Requerimiento (1)

\/_\

Elaboraciény remisién de informes (3)

Seguimiento a larespuesta para cumplimiento de plazos (4)

Recepcién derespuestas paracumplimiento de plazos (5)

Y

Revisién dela Informaciény
Firma (Vo.Bo). (6)

Remision Via Secretariade Atencion Ciudadanay
Gobernanza a Despacho (7)

A

Desglosey Archivo (8)
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’p‘VQ‘E L FORMULARIO MPP-03
@ ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

b A MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

~
CODIGO: SMACG-DG

VERSION: 01/2018

PROCESO: 03-de-03
-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE GOBERNANZA

PROYECTOS, PROGRAMAS Y POLITICAS PUBLICAS.

[b. NOMBRE DEL PROCESO: ASISTENCIA E INFORMACION A LAS ORGANIZACIONES SOCIALES SOBRE LAS ACTIVIDADES Y TRABAJO REALIZADO POR EL GAMEA, AL IGUAL QUE SUS PRINCIPALES

— AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIAS - DIRECCIONES - UNIDADES - SUB

Revisién dedocumentos (firmadosy
registrados) (3)

DIRECCION DE GOBERNANZA AREA TECNICA - DIRECCION DE GOBERNANZA ALCALDIAS SECRETARIA DE LA DIRECCION
Ingreso del Requerimiento (1) > Analisis del Requrimiento (1)
\ 4
Solicita Informacién (2) » Analisis t remisién de informes (3)
Sl Revision dela Informacion (3) NG

Entrega derespuestay archivo (3)
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BIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE COORDINACION CON
SUBALCALDIAS
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[N

GOIEFIRG AUTOHIMO MUNGFAL DE EL ALT0

SAEL
#SALTO

|

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

)

CODIGO: SMACG-DG-UCCSA

VERSION: 1-2018

PROCESO: 01-de-02
N

a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION CON SUB ALCALDIAS

b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION FiSICA Y FINANCIERA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

COORDINACION CON SUB ALCALDIAS

ANALISTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

O
i

remision de instructivos a las 14 Sub Alcaldias

Recepciona y revisa la documentacion presentada (2)

v

Andlisis dereportes recepcionados (3)

Y

Inspeccién a las obras parala verificacion del avance fisico
financiero. (4)

v

Verificacion alavance fisico yfinanciero de los proyectos, de
acuerdo a lo planteado (5)

A 4

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

A 4

Remisién de informes actualizados sobre el avance fisicoy
financiero sobre proyectos (7)

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

Cw
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"'<~: EL
KRIALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

-
CODIGO: SMACG-DG-UCCSA

VERSION: 1-2018

PROCESO: 02-de-02

N
a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION CON SUB ALCALDIAS
b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION FiSICA Y FINANCIERA DE LAS 14 SUBALCALDIAS
c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
COORDINACION CON SUB ALCALDIAS ANALISTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

O
i

Remision de instructivos a las 14 Sub Alcaldias

Y

Andlisis dereportes recepcionados (2)

A\ 4

Elaboracién de informes actualizad os sobre el avance fisico y

financiero sobre proyectos (3)

Y

Archivo de documentacién (3)

Fin )
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If\‘ CON VUELO PROPIO
BIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE PREVENCION DE
CONFLICTOS
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y ~EL
S ALTO

7
Fa -\.‘ COMVUELD PROPIO

GOREEFMG ALITEMNOMO MUNICIPAL DF 5L ALTD

7

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

Y

AN

N
CODIGO: SMACG-DG-UPC
VERSION: 01/2018
PROCESO: o1-de-05
J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION Y PREVENCION DE CONFLICTOS CON ORGANIZACIONES SOCIALES

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS DIRECCION DE GOBERNANZA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA

INICIO

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

VoBo de lasecretaria (1)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Y |
|
informe (1) > VoBo de la Direccién (1) } P>
|
|
|
|
|
iy o . |
Reunién con representantes las organizaciones sociales | ¢ 1
() ™ I
|
|
A 4 |
|
Notas einformes de resoluciones(3) :
|
|
|
|
|
|
|
|
w| Elaborainforme ylo remitea SMACG quien remite |
4 para conocimiento a Despacho MAE(4) |
|
|
|

( )
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- EL

GOHEFRD AUTOMDRMD MUNIZIPAL 0 B ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NG

A

N
CODIGO: SMACG-DG-UPC
VERSION: 01/2018
PROCESO: 02-de-05
J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION CON LAS ORGANIZACIONES SOCIALES

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS

INICIO

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

Y

Reunién con las organizacio

nes sociales en conflictos (2)

v

Tomade decisiones yresoluciones (3)

v

Firmaactade compromiso y/o conformidad (4)

Y

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

Fin
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W ~EL FORMULARIO MPP-03
A Q FLUJOGRAMA DEL PROCESO
e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOOERAND AUTONOMO MUNICIPAL OF IL ALTO

a
CODIGO: SMACG-DG-UPC

VERSION: 01/2018

PROCESO: 03-de-05

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

b. NOMBRE DEL PROCESO: ASISTENCIA A AMPLIADOS Y REUNIONES

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS

Inicio

Nota de invitacién (1)

Asistencia a ampliados y reuniones (2)

Fin
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Y N
'?VQ: EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMACG-DG-UPC
<$> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 01/2018
ISELEE ConvutLo propio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: ogdeon

-

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: MECANISMO PARA LA PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS

INICIO

Ingreso de los documentos (1) P Andlisis y derivacién de los documentos (2)

Andlisis y remision de notas (3) <

Y

Documentos remitidos a archivo (4)

v

Fin
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Y~ 2\
VAN EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMACG-DG-UPC
%’),Q ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: o1/2018
A Con VRO o0 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 05-de-05

A J

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PREVENCION DE CONFLICTOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ATENCION CIUDADANA Y GOBERNANZA

Nota de invitacién y /o solicitud de asistencia a reunion,
apersonamiento, llamadas (1)

Reunién del jefe de unidad con organizaciones sociales (2)

Tomade decisiones y/o resoluciones (3)

Y

Realiza informe y remision a la MAE con visto bueno de
Direcciény Secretaria (4)

) 4
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S ALTO

CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

DIRECCION DE COMUNICACION
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WREL FORMULARIO MPP-03
WNALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
WL ConV im0 rroTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y~ N\
CODIGO: SMACG - DC
VERSION: 01-2018
PROCESO: 01-de-02

A- J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE COMUNICACION

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

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DE COMUNICACION

C Inicio >
v

Fortalecer las estrategias comunicacionales, para articular laimagen
institucional del GAMEA, con mecanismos de relacionamiento y
comunicacion con la poblacion (1)

v

Controlar de forma eficaz el cumplimiento delas estrategias
comunicacionales y la actualizacién de lainformacién en coordinacién
con la MAE, Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades, y sub
alcaldias (2)

v

Supervisar que se mantenga un constante monitoreo de medios de
comunicacion, para replicar esta informacién alas diferentes
dependencias ylograr una atencién oportuna, en caso de conflictos
y/o necesidades de lapoblacién (3)

v
( )
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"WREL FORMULARIO MPP-03
EAALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IS ConlV U recTio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

o
CODIGO: SMACG - DC

VERSION: 01-2018

PROCESO: 02-de-02
A

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DE COMUNICACION

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION Y DERIVACION DE DOCUMENTACION

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECTOR DE COMUNICACION

DIRECCION DE COMUNICACION UNIDAD DE PRENSA

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

o
v

Recepcion y registrode la
documentacion (1)

Y

Firmade la remisién (2)

Y

Remite la solicitud con proveido y Recepcion dela documentacion

hojaderuta (3)

fue se remite (4)

Archivo si corresponde.
Remitir con acta de atenciénala [«
dependenciadeorigen (6)

origen. (5)

Devolucién de la hojaderuta con el informe o proveido segtn'

corresponda pararemitir ala dependencia de

( FIN )
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If\‘ CON VUELO PROPIO
BIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
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AT

J - (=a]
GOEIERMD ALTONORG

N\"UELUPROF'IU
MUMICIRAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMACG - DC- UII

VERSION: 01-2018

AN

PROCESO: 01-de-02

J

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

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

)
J

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA DE
DIRECCION DE
COMUNICACION

DIRECTOR DE
COMUNICACION

JEFE DE UNIDAD
DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

RESP. DE
UNIDAD DE
IMAGEN
INSTITUCIONAL

SECRETARIA
MUNICIPAL DE

ATENCION CIUDADANA

Y GOBERNANZA

DIRECCION
DEL TESORO
MUNICIPAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE

ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
DE OBRAS MENORES

UNIDAD
JURIDICA

UNIDAD DE
ARCHIVO
FINANCIERO

Inicio

Recepcion
Propuestas
publicitarias
Escritos, Televisivos
y/o Radialea (1)

Mediante proveido
deriva la las
Propuestas
Publicitarias

Escritos, Televisivos

y/o Radiales (2)

Remite la Solicitud y
elproveido al
Responsable de
Imagen
Institucional, para
posterior remitir al
tecnico de
publicidad (3)

Estudio
preliminar
cumple ono
cumple (4)

Autorizacién (5)

Areade
monitoreo: Remite
informe de
monitoreo de la

Disefio deartes de
prensa (12)

A

Solicitud de
Difusi6n para la
prestaciéonde
servicio Escritos,
Televisivos y/o
Radiales (11)

VoBo,, Justificacion de
Gasto e inicio de
proceso de contratacién

(6

|

Recepcion para firma
de solicitud a
terceros, para sello
sin existencia de
requerimiento en
U.A.C, para sello sin
existencia de
requerimiento en
UAF. (7)

Recepciéndeinicio
de proceso.

Recepciénpara la
elaboraciénde:
Invitacion, ordenes
de compray
ordenes deservicios
9

>

Recepcién para
laElaboracién
de Compulsa

Recepcién para
laelaboracién
de minutas de
contrato (10)

|

Recepciony
asignacién de

presupuestoy
DTM (8)

|
|
|
|
}
|
|
|
|
|
|
|
: publicidad (13)
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Elaboracién de
Actade
Conformidad,
informe de
cumplimiento de

servicio (14)
]

v
Orden de pago

(15)

|
|
i
>
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
:
|
e
:
|
|
|
|
|
|
|
|
|
]
|
|

Respectivo

Pago (16)

__'_____________ —

Archivo de
documentos (17)

Vo]
(o]



Y~ EL
ZSHALTO

| A

GOEERMG ALTTOMOMDS MUMICIPAL DF EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

g
CODIGO: SMACG - DC-UII

VERSION: 01-2018

PROCESO: 02-de-02
A

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

@. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION Y ATENCION DE HOJAS DE RUTA Y DOCUMENTACION REMITIDA

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

RESPONSABLE DE ARCHIVOS

JEFE DE UNIDAD DE
IMAGEN
INSTITUCIONAL

RESPONSABLE DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

RESPONSABLE DE DISENO

( Inicio )

Y

Recepcion de Hojas de Ruta y registro (1)

-Publicidad en medios escrito

-Propuestas publicitarias (radio, televisin y
prensa

-Informes y notas (externas e internas)
-Solicitud de pago y certificaciones
-Solicitud de impresién (banner, afiches,
tripticos entre otros.

Deriva hoja de ruta con
proveido. (2)

v

Archivo (si corresponde)

®

FIN

Remisién de informe o
antecedentes
acumulados (7)

Deriva hoja de ruta. (3)

Recepciéndela solicitud
para atencién de la misma

“)

!

Atencién de la solicitud (5)

Elaboracién de informe (si
corresponde) (6)
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CON VUELO PROPIO
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FORMULARIO MPP-03

""’{: EL
00 ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

LAl Con VUTLD PrO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERMD AUTCMHORMD MUNICIFAL DE EL ALTO

P
CODIGO: SMACG-DC-UDP

VERSION: 01-2018

PROCESO: 01-de-07
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRENSA

G). NOMBRE DEL PROCESO: COBERTURA A GESTION MUNICIPAL PARA SU DIFUSION

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PRENSA DIRECCION DE COMUNICACION

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ATENCION CIUDADANA Y
GOBERNANZA

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

=
i

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

Redaccién ediciény revision de las Notas de Prensa (2)

v

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

v

Editar y enviar notas de prensa a los medios de comunicacién y un Boletin de

Prensa (4)
v

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

v

Entrega del material final (textos, grabaciones, fotografias) a los funcionarios
responsables de elaboracién de Disefio grafico, material audiovisual y cuifias
radiales parasu produccién (6)

Cumplir conlas disposiciones de laautoridad superior (7)

A 4

Elaboracién del disefio del material requerido (spots, microprogramas, material
gréfico, cufias radiales) para su produccién (8)

A
>
o
=
=]
o
&
o
=}
=
5
=N
ou
LN
=]
)
@
=1
=8
e
D
o
=}
=
2
a
=]
<
i
e
=
=}
=
N
g
=8
=
=l
S
=
15
«»
=1
=3
=
2
o
=
—_
O
=

Emision de la solicitud de difusion, publicacié

o confirmacion deimpresién de material

\ 4

(segtn corresponda). (10)

( )

101



FORMULARIO MPP-03

A FLUJOGRAMA DEL PROCESO
ESSALTO '

o MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERMD AUTCMHORMD MUNICIFAL DE EL ALTO

Y~ 2\
CcODIGO: SMACG -DC- UDP
VERSION: 01-2018
PROCESO: 02-de-07

A- J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRENSA

G). NOMBRE DEL PROCESO: MONITOREO A MEDIOS DE COMUNICACION TRADICIONALES Y DIGITALES

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PRENSA

( Inicio )

Captar la informacion relacionada con el GAMEA divulgada por medios radiales, audiovisuales,
paginas web, redes socialesy otros (1)

Captar la informacién relacionada con el GAMEA divulgada por medios escritos y digitales para la
elaboracién del Dossier enviado alas autoridades designadas por la Direccién de Comunicaciéon (2)

:

Mantener un archivo del material difundido. (3)

( Fin
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FORMULARIO MPP-03

""'Q‘ EL
g’,.) ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

IS £ N U0 el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y, N\
CODIGO: SMACG - DC- UDP
VERSION: 01-2018
PROCESO: 03 de-07

A- J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRENSA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: CONTROL DE DIFUSION PUBLICITARIA DEL GAMEA EN RADIO Y TELEVISION

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PRENSA

( )

v

Recepcion de Solicitudes de Difusion entregadas por la Unidad de Imagen
Institucional de la Direccién de Comunicacién. (1)

v

Control a la emision de la publicidad enlos medios audiovisuales y radiales, de
acuerdo a las solicitudes de difusién (2)

v

Elaboracién de informes de respuesta sobre el control del material difundido en
medios radiales y audiovisuales (3)
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rvwE L FORMULARIO MPP-03
g’bﬁ ALTQ FLUJOGRAMA DEL PROCESO
" Tl Con VUELG PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOEERMD AUTCMHORMD MUNICIFAL DE EL ALTO

Y, N\
CODIGO: SMACG - DC-UDP
VERSION: 01-2018
PROCESO: 04 de-07

A- J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRENSA

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

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PRENSA

( Inicio )

Recepcién dehoja de rutadela Secretaria Municipal de Atencién Ciudadana y Gobernanzay otras
dependencias. (1)

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

'

Elaboracién y remision de informe referentea lo publicado. (3)

( )
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FORMULARIO MPP-03

""Q‘ EL
f(; $IALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

CON VUELG PRO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GO ERRG ALITONOMO MUMICIPGWL DE EL ALTD

o
CODIGO: SMACG - DC- UDP

VERSION: 01-2018

PROCESO: 05 de-07
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRENSA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: COBERTURA DE ACTIVIDADES MUNICIPALES SOLICITADA POR SECRETARIAS, DIRECCIONES, UNIDADES, SUBALCALDIAS Y OTRAS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PRENSA

( Inicio )

Y

Recepcion de hoja de ruta derivada porla Direccion de
Comunicacién adjunto a la invitacién emitida de las
diferentes Secretarias, Direcciones, Unidades o))

Y

Cobertura alas actividades designadas por las diferentes
hojas de ruta. Redaccién, edicién y posterior difusién en
medios. (2)

Y

Elaboraciony remision de informe de cobertura (3)

C )
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."?'Q‘!E L FORMULARIO MPP-03
@INALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
IALTM Con Vo oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GERERNG ALITOROMO MURGIPAL DE BL ALTG

o
CODIGO: SMACG - DC- UDP

VERSION: 01-2018

PROCESO: 06 de-07
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRENSA

G). NOMBRE DEL PROCESO: DIFUSION DE ACTIVIDADES Y PROYECT0S MUNICIPALES A TRAVES DE MEDIOS RADIALES Y AUDIOVISUALES

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PRENSA

( )

Reproduccién de los programas institucionales (1)

Produccion de los programas institucionales (2)

Difusién de los programas institucionales (3)

( )
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FORMULARIO MPP-03

'r’vQ"EL 0G OCESO
@) ALTQ FLUJOGRAMA DEL PROCE

"ol Con vUELD PRO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GO ERRG ALITONOMO MUMICIPGWL DE EL ALTD

o
CODIGO: SMACG -DC- UDP

VERSION: 01-2018

PROCESO: 07 de-07
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRENSA

G). NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE SPOTS TELEVISIVOS Y CUNAS RADIALES SOBRE ACTIVIDADES Y PROYECTOS MUNICIPALES

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE PRENSA

( Inicio )

Y

Recepcion de Hojade Ruta Para la elaboracién de spots televisivos y cufias
radiales. (1)

Y

Eleccién deiméagenes, produccién de audio y posterior elaboracion de spots
televisivos y cufias radiales para la revisiéon y aprobacion de parte de la
dependenciasolicitante. (2)

Y

Entrega despots televisivos y cufias radiales a ladependencia solicitante, con
acta de entrega o informe, segtin corresponda (3)

C )
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If\‘ CON VUELO PROPIO
BIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
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A EL

GEREFRD AUTOROMD MUSICESL [ EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

P
CODIGO:SMAF

VERSION:1/2018

PROCESO: 01-de-04

-

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION A INFORMES DE AUDITORIA INTERNA

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA CUSTODIO DE SMAF

ASISTENTE DE LA SMAF

DIRECCIONES Y UNIDADES DE LA SMAF

SMAF

( Inicio >

v

Recepciony andlisis del informe (1)

Y

Analisis delas recomendaciones enlos
formatos Ay B (2)

Remisién alas direcciones (2) <

L4

Respuesta a las direcciones

v

Recepciony registro de respuesta (4)

A 4

Remision delinforme consolidado en

correspondientes (3)

Y

Unificacion de respuestas (5)

Revision del informe (6)

medio digital AlaMAE (7)

C

A




AVAEL
SSTALTO

»
[N COM VUELO PROPIO

GOEERNG AUTOROWG MUMCEPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

N
CODIGO:SMAF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-04
-

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA CUSTODIO SMAF

SMAF

VEEDOR DE LA SMAF

(Direccion de Contrataciones)

ASISTENTE DE SMAF

=
v

Recepcién dela invitacién cursada

Mediante proveido el secretario
municipal examina ydelega al

porlaD.S.0.(1)

Realizacion de un informe sobre

Y

veedor del SMAF (2)

\_/_\

las condiciones dela obra (3)

Registra lainvitaciény el informe
Ll

Cuando no existe observaciones el
Veedor designado suscribe las
actas (7)

del veedor (4)

|

Previaremision de las actas
originales severifica quelas
mismas estén firmadas por el
SMPIU director de obras,
supervisor y otros (5)

A 4

Verificaciones las actas conla
invitacion en elinforme del
veedor (6)

Y

Desglosey archivo para la remisién
de los mismos a la D.S.0. (8)

!

=
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o
CODIGO:SMAF

FORMULARIO MPP-03

WA EL
@Qg A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
‘0

<l Eon\VUTt o prdFi0 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT0OS S ROCESO: 03-de-0d

GOEERNG AUTONIWG MG DE EL ALTO

G\. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: INGRESO, ANALISIS Y REMISION DE COMPROBANTES DE PAGO

AN N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL ENCARGADO DE CHEQUES SMAF
( Inicio >
v

Recepciény registro de los comprobantes
de pago, verificacion de firmas y sellos (2)

\_/_\

Remisién de carpetaa las SMAF para
firma delos comprobantes de pago (1)

\ 4

\ 4

Firmael chequey comprobantes de pago (3)

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

A

v

Remision adespacho Alcaldesa (5)

O
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- FORMULARIO MPP-03
y

F, 3
f(”gg_LTo FLUJOGRAMA DEL PROCESO

“w" Con VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEERNG AUTOROWNG MUMICEAL B8 EL ALTO

P
CODIGO:SMAF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-04

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION A PETICIONES DE INFORMES ORALES Y ESCRITOS, MINUTAS DE COMUNICACION Y NOTAS AL EJECUTIVO

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SECRETARIA CUSTODIO DE SMAF

SMAF

=
'

Recepcion y verificacion del tramite (1)

Remision de la correspondencia ala Unidad

Y

Hace revisién y remite a la direccién correspondiente

2

A

Organizacional (3)

v

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

v

Recepcionregistro de las respuestas emitidas (5)

y

Revisa firmadeVo.Bo. en elinforme de respuesta

Remision a SMACG pertinente (7) <

2

Desglosey archivo (8)

v

)

emitida (6)
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CON VUELO PROPIO
MO MUNICIPAL DE EL ALTO

COORDINACION SMAF
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l':v':l E L FORMULARIO MPP-03
oSS ALT

<.> FLUJOGRAMA DEL PROCESO
7
ISl ConVutio proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOSEMRG AUTOROD MUSICPAL DE EL ALTO

N
CODIGO: C-SMASGAR

VERSION: 1/2017

PROCESO: 01 De 03
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMAF

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

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMAF COORDINACION SMAF

DIRECTORES SMAF

Inicio

Coordinacion con Secretario Municipal SMAF (1) P Reunién con Unidades Organizacionales de SMAF (2)

A

Revision deloscronogramas de las Unidades

Organizacionales de la SMAF (3)

\ 4

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

v

w| Seguimiento a la ejecucién de los proyectos de la SMAF
Ll

(6)
v

Verificacion de resultados (7)

v

Remisién de informe al Secretario Municipal de SMAF

(8)

Solicitud del estado de avance de actividades (5)
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l':‘v':l E L FORMULARIO MPP-03
oSS ALT

<Q> FLUJOGRAMA DEL PROCESO
7
ISl ConVutio proFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOSEMRG AUTOROD MUSICPAL DE EL ALTO

N
CODIGO: C-SMAF

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02 de 03
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMAF

[b. NOMBRE DEL PROCESO: COORDINACION DE ACTIVIDADES INTRAINSTITUCIONALES

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMAF COORDINACION SMAF DIRECCIONES SMAF

‘ inicio ’

\ 4

Coordinacién Secretaria Municipal SMAF (1)

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

w| Coordinacién con Secretarias Municipales y
Direcciones del GAMEA (3)

Desarrollo de actividades
programadas (4)

\ 4

Presentacion de resultados (5)
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FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e

Y

N
CODIGO: C-SMASGAR

VERSION: 1/2018

PROCESO: 03 De 03
N

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: COORDINACION SMAF

[b. NOMBRE DEL PROCESO: SEGUIMIENTO Y DIFUSION DE INSTRUCTIVOS, CIRCULARES, COMUNICADOS, NOTAS EMITIDOS POR LA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

— N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

SMAF COORDINACION SMAF

UNIDADES ORGANIZACIONALES SMAF

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

A 4

Difusién de instructivos, circulares, notas y comunicados a w| Seguimiento a instrucciones emitidas por la Secretaria
L

las unidades organizacionales correspondientes (2) Municipal de Administraciény Finanzas (3)

Remision de informey/o nota de respuesta a las Unidades

Emision de respuestas en atencién a instrucciones emitidas

4

Organizacionales del G.AM.E.A. o entidad interinstitucional [«

©)
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AEL
HNAITO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

«ll Con VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

COBERAKG ALTONOMD MUNIGIERL DE BL LTS

CODIGO: SMAF-DTM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-10

Gl. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION Y DERIVACION DE TRAMITES

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

( Inicio )

Recepcion de tramites (1)

A 4

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

( )
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FORMULARIO MPP-03

-'J‘ \‘1 E L
g’,g A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

CODIGO: SMAF-DTM

VERSION: 1/2018

Sl Eon\URL O prF0 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCES009.de08

GEEERNGD AUTOROWMD MUMGPAL D EL ALTO

. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

KM -Yo Y

. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESOS DE PAGO CON CHEQUE

N AL N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD CORRESPONDIENTE

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

SMAF/TESORERIA (CAJA PAGADORA)

( Inicio )

v

Recepcion del proceso de pago(1)

Revision, firma y derivacién de procesos de pago (2)

Remision de la carpeta (3)

( )

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
B e Remisién (3)
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
I
I
l

119



AEL FORMULARIO MPP-03
%A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
I 7 U e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

CODIGO: SMAF-DTM

VERSION: 1/2018

PROCESO:03-de-06

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL - AREA DE PROTOCOLIZACIONES

(b. NOMBRE DEL PROCESO: PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS

N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO
‘ AREA DE PROTOCOLIZACIONES
AREA DE PROTOCOLIZACIONES
NOTARIA DE GOBIERNO
[
|
( inicio ) |
|
v |
Recepcion |
Nota retencién del 1%(1) |
|
|
A\ 4 I
> Solicitud de documentaciéna la |
empresa (2) |
|
|
|
Solicitud de Fondos en Avance (3) :
|
|
Remisién de tramite de |
protoco(l}zzi?rr:; (rIStarla de : > Recepcion detramite (4)
|
|
|
N I Revisiény
ne i autorizacién
|
| .
| Sk
A 4
Recojo el borrador parala compulsa | ! Seguimiento ante ventanilla, para
y programacion firma MAE (6) ™ i obtencion de borradores(5)
|
|
| - Liquidacién de Testimonios y
] = formularios notariales (7)
|
| v
| Recepcion de Testimonios para Certificacion del custodio del
| custodia y descargo de los Fondos » testimonio original de
| enavance. (8) Protocolizacion (9)
|
| Fin
|
|
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AVREL
ZSSALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

#" Con VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GCHEREFIRG AUTCHRORD MUMICEPAL DE EL ALTD

CODIGO: SMAF-DTM

VERSION: 1/2018

PROCESO: 04-de-06

Ca. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: ARCHIVO FINANCIERO - DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

Cb. NOMBRE DEL PROCESO: ARCHIVO DE REGISTROS CONTABLES

N A AN

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES DEPENDIENTES DE LA DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

ARCHIVO FINANCIERO

< Inicio >

v

Remision de carpetas

Revision, foliaciony clasificacion de

Y

registros contables (2)

v

Registroy codificacién del Registro
contable (3)

v

Limpieza documental y escaneo
documental (4)

v

Registro y migracion al sistema (5)

v

Archivo (6)

-
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( Y , 2
WAEL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMAF-DTM
2<0*$ A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IS0l £\ U0 peco MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ROCESO05de00

Ca. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: AREA ARCHIVO FINANCIERO - DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL - j

Cb. NOMBRE DEL PROCESO: LEGALIZACION DE DOCUMENTOS :

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

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

AREA DE ARCHIVO FINANCIERO

( Inicio )
v

Solicitud de legalizacion (1)

y Recepciéndesolicitudes (1)

\ 4

Autorizacién y Busqueda en labase
de datos (2)

Desarchivo del expediente original

3

v

Legalizacion de documentos (4)

Entrega defotostaticas legalizadas

)

v

( Fin
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,'9"@ EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SMAF-DTM

(’,) A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018

h::.':;....MEEE.,‘LHE:?,'."EPE'F.’. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 06-de-06
I\

. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: AREA ARCHIVO FINANCIERO - DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

5y

~

b. NOMBRE DEL PROCESO: PRESTAMO DE REGISTROS CONTABLES

-

N A I

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDADES SOLICITANTES DEL (G.A.M.E.A.) AREA DE ARCHIVO FINANCIERO

( Inicio )
v

Solicitud de préstamo (1)

- Recepciéndesolicitudes de
= préstamo (1)

Y

Autorizacién y bisquedade
documentos solicitado enla basede
datos (2)

Desarchivo del Registro contable

3

Elaboracién de acta de préstamo (4)

Entregay firmadeactade préstamo

(%)

v
C )
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"~ EL

GCEREFIRG AUTORORD MUSICEFAL, OF EL ALTD

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMAF-DTM-UT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 01-de-22
AN

(a. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION, REGISTRO, REVISION Y REMISION DE HOJAS DE RUTA

NN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

UNIDAD DE TESORERIA

( INICIO )

v

Solicitud (con hojade Ruta)

A 4

Recepcién dehoja de ruta (1)

\ 4

Registro de hoja deruta (2)

Revisiény derivacion de hoja de ruta (3)

Remision de hojaderuta al analista si
amerita respuesta (4)

Archivo de hoja de ruta si no requiere
respuesta (5)

( )
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WAEL

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMAF-DTM-UT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 02-de-22
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA

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

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TESORERIA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

ARCHIVO FINANCIERO

( Inicio >

Y

Recabar detalle de transferencias (MEFP)
@)

A 4

Revision y validacién de ingresos en el
SIGEP (2)

Y

Registro contable C-21 SIGEP (3)

A 4

Verificacién, aprobaciény conciliacién
del registro contable C-21 (SIGEP) (4)

Firmas en el comprobante de ingreso (5)

Firmas en el comprobante de ingreso (5)

\_/_\

Y

Firmas en el comprobante de ingreso (5)

\_/_\

\_/_\

Archivo de documentacion (6)

Fin
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AEL

GENSEFNG AUTOROWMG MUMICEAL 8 BL ALTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FORMULARIO MPP-03
FLUJOGRAMA DEL PROCESO

Y, N\
CODIGO: SMAF-DTM-UT
VERSION: 1/2018
PROCESO: 03-de-22

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: DISTRIBUCION DE RECURSOS TRANSFERIDOS

AN N

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

ANALISTA DE CONSISTENCIA DE RECURSOS

UNIDAD DE TESORERIA

( INICIO

|

)

| Recabar detalle de transferencias (MEFP) (1) I

4

Y

recepcion de extracto bancario viainternet

revisién de extractos bancarios y

NO

transferencias (2)

SI

!

Distribucién de recursos a las libretas
correspondientes (inversion —
funcionamiento) (3)

A 4

Verificacién y aprobacién de distribucién (SIGEP)
“

v

>
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Y

'p‘{: EL FORMULARIO MPP-03 CODIGO: SWAF-DTM-UT
L‘<"> ALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
SOMRND ATONARS HimsORAL o8 B ATO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESO: 4-de-25

AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA

(B. NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE INGRESOS POR IMPUESTOS TRIBUTARIOS DE INMUEBLES, VEHICULOS, PATENTES MUNICIPALES, TASAS, MULTASY OTROS

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL UNIDAD DE TESORERIA ARCHIVO FINANCIERO

( INICIO )

Recepcidn, revisiony registro de la
documentacién (1)

v

Registro Contable en el SIGMA/SIGEP
2

Revision. Verificacion, aprobacién y
conciliaciéon de comprobante (3)

Firmas del Comprobante (4)

A 4

Archivo de documentacién (5)
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'pV'Q‘ EL FORMULARIO MPP-03
(") A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
| AL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GEEERNGD AUTOROWSD MUMCPAL DE EL ALTO

Y,
CODIGO: SMAF-DTM-UT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 05-de-22
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA

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

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TESORERIA UNIDAD DE CONTABILIDAD DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

ARCHIVO FINANCIERO

( Inicio )
v

Recepcién de documentacién

Recepciony remisién de documentacion |
para registro (1) =

revisién de documentacién (2)

Registro contable C-21 (SIGEP) (3)

|

Verificacion, aprobaciény conciliacion
del registro contable C-21y (SIGEP) (4)

v

Firmas en el comprobante de ingreso (5) Firmas en el comprobante de ingreso (5) Firmas en el comprobante de ingreso (5)

Y

Archivo de documentacién (6)

\_/_\ \_/_\

Fin
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'p'(i EL FORMULARIO MPP-03
@AALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
I ConvumorecFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEHSERNG AUTOROWD MUSIGERAL 38 EL ALTO

Y,
CODIGO: SMAF-DTM-UT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-22
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: EMISION DE CHEQUES

N/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepciény registro (1)

S.M.A'F. UNIDAD DE TESORERIA - TECNICO ADMINISTRATIVO PROCESADOR
( Inicio )

ST

Revisién del proceso de pago

Recepciony verificacion de saldos

A 4

Priorizacién de pagos SIGEP(4)

A 4

Impresién de cheques (5)

A

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

A 4

Remisién de Carpetas parafirmas (7)

!
C
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'?vg EL FORMULARIO MPP-03
<‘,‘> A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
| AL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GEEERNGD AUTOROWSD MUMCPAL DE EL ALTO

Y,
CODIGO: SMAF-DTM-UT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 06-de-22
I\

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: RETROCESO DE CHEQUES

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

Recepciény registro (1)

S.M.A'F. UNIDAD DE TESORERIA - TECNICO ADMINISTRATIVO PROCESADOR
( Inicio )

St

Revision del proceso de pago

Recepciony verificacion de saldos

Y

Priorizacién de pagos SIGEP(4)

y

Impresién de cheques (5)

A

Elaboracion de notas de debito (para abono desueldos) (6)

A 4

Remision de Carpetas parafirmas (7)

|
=

131



'pvQ‘ EL FORMULARIO MPP-03 [ coviGo: suaF-pTM-UT
SALTO

00) FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
IR ConvumiopecFio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROGESO: 080022
AN

GEEERNGD AUTOROWSD MUMCPAL DE EL ALTO

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ANULACION Y REVERSION DE CHEQUES

AN

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TESORERIA CONTABILIDAD O CREDITO PUBLICO

( Inicio >
v

Recepcion, registro yderivaciéon de carpeta o nom
solicitando anulaciény/o reversion (1)

NOH

Revisién de carpetao nota (2)

S|

v

Anulacién de cheque (SIGEP) (3)

Y

Anulacién o reversion de cheque (4)

Reversion dela priorizacion (SIGEP) (5)

Remision de Carpeta (6)

Y

( fin

132



'p’Q‘ EL FORMULARIO MPP-03
@AALTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
I ConVumo protio MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEHSERNG AUTOROWD MUSIGERAL 38 EL ALTO

Y .
CODIGO: SMAF-DTM-UT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 09-de-22
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ENTREGA DE CHEQUES

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

v

Verificacién de datos personales (2)

l

Revisiény control de las

DESPACHO/SMAF/DTM CAJA PAGADORA DE CHEQUES AREA TRIBUTOS PUBLICOS
( Inicio )
Remision def;:fnrgzt: con cheque > Recepcion de carpetas (1)

Revisa y sella la factura si esta

facturas de beneficiarios (3)

A 4

Entrega de Comprobantes y cheque sin |
<

debidamente llenado

selloseco (4)

v

Recepcion de Fotocopias (5)

v

Registroy entrega de cheque en SIGEP
Q]

v

Entrega de cheque al beneficiario con
selloseco (7)

2

Registro y derivacion de carpeta para
archivo (8)

( )
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'?V'Q‘ EL FORMULARIO MPP-03
<"> A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
| AL A MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GEEERNGD AUTOROWS MUMGCPAL DE EL ALTO

Y, N\
CODIGO: SMAF-DTM-UT
VERSION: 1/2018
PROCESO: 10-de-22

AN J

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: REVALIDACION DE CHEQUE

AN/

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TESORERIA

Inicio

Recepcion, registro yderivacién de ladocumentacion (1)

I
SI

4

Registro de datos en formulario de
revalidacion (2)

Remisién de Formulario para firmas (3)

A

DTM/SMAF/DESPACHO

Recepcién del Formulario deRevalidacién (4) [«

\ 4

Entrega decheque (5)

Fin
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AEL FORMULARIO MPP-03
f@g A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO
‘0

il CoM VUELD PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GCEREFIRG AUTCROMG MUMICEPAL OF EL ALTD

Y,
CODIGO: SMAF-DTM-UT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 11-de-22
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA

(B. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE CONCILIACION BANCARIA DE CUENTAS DEL MUNICIPIO

N

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TESORERIA UNIDAD DE CONTABILIDAD

DTM/SMAF/DESPACHO

=
v

Recopilar informacién (1)

Elaboracién de
conciliacion (2)

Revision de Conciliacion (3) Revisién de Conciliacion (3)

A 4

Aprobacién de conciliacion (4)

Remisién de conciliacién al MEFP (5)

A 4

Archivo Copia (8)

Fin
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N FORMULARIO MPP-03
oy

pr# ¥‘< E L
f&g A LTO FLUJOGRAMA DEL PROCESO

“< Con VUELO PROFIO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

GEEERRNG AUTORIWMG MUMGCEAL B8 EL ALTO

Y,
CODIGO: SMAF-DTM-UT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 12-de-22
N

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA

(B. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION SALDO CAJA BANCOS

AN/

C. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TESORERIA

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

( Inicio )

A

Realizar la distribucion diaria de recursos (1)

A 4

Realizar el relevamiento de informacién (2)

A 4

Elaboracion, revision , impresion y firma del saldo caja banco

3

A 4

Remisién de Saldos Caja Banco (4)

v
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p QE L FORMULARIO MPP-03 \(CODIGO: SMAF-DTM-UT

FLUJOGRAMA DEL PROCESO VERSION: 1/2018
J LN EDNVUELD Pﬂupln

GOEEANG ALTONCMO MUNCIPAL DE B ALTO MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS

PROCESO: 13-de-22
A

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DEL FLUJO DE OPERACIONES EFECTIVAS DE CAJA

(AL

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

UNIDAD DE TESORERIA

< INICIO >
!

Informacién

Acopiar informacion (1) » recolectada
Informacién

Clasificar, revisar y depurar la informacién (2) > recolectada

Registro en sistema (3)

A 4

Revision del flujo de operaciones efectivas de
caja (4)

A 4

Revision del flujo de operaciones efectivas de
caja (4)

A 4

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

Y

Archivo Copia (7)

C ~ O

137



WAEL

GESERNG AUTORNOWD MUMCPAL DE EL ALTO

FORMULARIO MPP-03

FLUJOGRAMA DEL PROCESO
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Y,
CODIGO: SMAF-DTM-UT

VERSION: 1/2018

PROCESO: 14-de-22
AN

@. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERIA

(b. NOMBRE DEL PROCESO: GENERACION DE INFORMACION BANCARIA

c. PARTICIPANTES DEL PROCESO

LN A/ \

UNIDAD DE TESORERIA

DIRECCION DEL TESORO MUNICIPAL

SMAF

DESPACHO

( Inicio >

Recepcion, registro yderivacion de
informacién (1)

A 4

Verificacién de informacién (2)

|

Realizar notas (3)

Remision para firmas (4)

Remision de solicitud a la Entidad
Bancaria (4)

Y

Visto Bueno

Y

Firmade Autorizacién

Y

Firmade Autorizacién

:

( D)

A
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