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Bagieadteh,

DECRETO EDIL N°001
LIC. CARMEN SOLEDAD CHAPETON TANCARA
ALCALDESA MUNICIPAL DE EL ALTO

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado Plurinacional, en su articulo primero define:
“..Bolivia se constituye en un Estado Unitario Social de Derecho Plurinacional Comunitario, Libre,
Independiente, Soberano, Democrdtico, Intercultural, Descentralizado y con autonomias. Bolivia se
funda en la pluralidad y el pluralismo politico, econémico, juridico, cultural y lingtiistico, dentro del
proceso integrador del pais...”. Asimismo en su Art. 283 sefiala: “El Gobierno Auténomo Municipal
estd constituido por un Concejo Municipal con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa
municipal en el dmbito de sus competencias; y un érgano ejecutivo, presidido porla Alcaldesa o el
Alcalde(...)", asimismo instruye que la administracion ptblica se debe regir por los principios de
legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados (Art.
232).

Que, la Ley N2 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién "Andrés Ibdnez" sefiala que el
régimen de autonomias tiene como fin distribuir las funciones politico-administrativas del Estado de
manera equilibrada y sostenible en el territorio para la efectiva participacién de las ciudadanas y
ciudadanos en la toma de decisiones, la profundizacién de la democracia y la satisfaccion de las
necesidades colectivas y del desarrollo socioeconémico integral del pais manteniendo, fomentando,
defendiendo y difundiendo los valores culturales, histéricos, éticos y civicos de las personas,
nacionales, pueblosy las comunidades de su jurisdiccion (Art. 7 pardgrafo Iy pardgrafo Il). Asimismo
el Art. 5 sefiala que la actuacion de los gobiernos auténomos se fundamenta y justifica en el interés
colectivo, sirviendo con objetividad los intereses generales en la filosofia del vivir bien, propio de
nuestras culturas.

Que, la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales en su Art. 26 numerales 6, 10y 11
dispone que la Alcaldesa Municipal tiene como atribucion: Representar al Gobierno Auténomo
Municipal y dirigir la Gestién Publica Municipal, coordinar, supervisar las acciones del Organo
Ejecutivo y aprobar su estructura organizativa. El Articulo 13 (JERARQUIA NORMATIVA
MUNICIPAL) del mismo cuerpo legal, prescribe: “La normativa Municipal estard sujeta a la
Constitucién Politica del Estado. La jerarquia de la normativa Municipal, por érgano emisor de
acuerdo a las facultades de los Organos de los Gobiernos Auténomos Municipales, es la siguiente:
Organo Ejecutivo:

a. Decreto Municipal dictado por la Alcaldesa o el Alcalde firmado conjuntamente con las

Secretarias o los Secretarios Municipales, para la reglamentacién de competencias

™ concurrentes legisladas por la Asamblea Legislativa Plurinacional y otros.
b. Decreto Edil emitido por la Alcaldesa o el Alcalde Municipal conforme a su competencia.
% ¢. Resoluciéon Administrativa Municipal emitida por las diferentes autoridades del Organo

Ejecutivo, en el dmbito de sus atribuciones.”

Que, de acuerdo a INFORME CITE: UDO/INF/001/2017 de fecha 05 de enero de 2017 emitido
por Yonatan N. Aruquipa Ledezma ANALISTA UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL seniala
en CONLUSIONES serala la necesidad de realizar los siguientes ajustes: “La adecuacién de la Vision
y Misién Institucional conforme a lo establecido en el Plan Estratégico Institucional y el Programa
Operativo Anual vigente de GAMEA, a efectos de guardar la respectiva concordancia...El ajuste y
consolidacion de cambio de dependencia de la Guardia Municipal de Transporte a la Direccién de
Regularizacion de la Movilidad Urbana dependiente de la Secretaria Municipal de Movilidad Urbana
Sostenible...La adecuacién al cambio de denominacion a “Unidad Guardia Municipal de
Transporte”...La actualizacion de los Procesosy Procedimientos en lo que corresponde a la Unidad
de Guardia Municipal de Transporte dependiente de la Direccién de Regularizacién de la Movilidad
Urbana a la Secretaria Municipal de Movilidad Urbana Sostenible, como parte del proceso de
formalizacién de los ajustes a la estructura organizativa del Organo Ejecutivo del GAMEA aprobado
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por Decreto Municipal N2 062 de 26 de octubre de 2016...La actualizacidn e incorporacidn de nuevos
Proceso y Procedimientos para la Unidad de Almacenes dependiente de la Direccién Administrativa
perteneciente a la Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas, en cumplimiento del Informe
de Auditoria N¢ UAI/AC/05/16". Asimismo recomienda APROBAR mediante Decreto Edil los Ajustes
al Manual de Procesosy Procedimientos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de
El Alto.

Que, cursa en antecedentes INFORME GAMEA/U.A./GPM/211/2016 de fecha 30 de diciembre
de 2016 emitido por Giovanna Luz Plata Muiioz ASISTENTE LEGAL-UNIDAD DE ALMACENES y Lic.
Nancy Conde Alanoca JEFE DE UNIDAD DE ALMACENES; Nota 16/1040/M16 de fecha 21 de octubre
de 2016 emitido por Lic. Cristina Ibafiez Quispe SUPERVISORA SUBCONTRALORIA DE CONTROL
INTERNO, Lic. Constancia Rocha Heredia GERENTE DE AUDITORIA SUBCONTRALORIA DE CONTROL
INTERNO y Lic. Sandra Quiroga Solano SUBCONTRALORA DE CONTROL INTERNO-CONTRALORIA
GENERAL DEL ESTADO; Nota CITE: DRMU/0587/2016 de fecha 29 de diciembre de 2016 emitido
por Fernando Flores Herrera DIRECTOR DE REGULARIZACION DE MOVILIDAD URBANA.

Que, por Decreto Edil No. 03 de fecha 15 de febrero de 2016 se aprueba el Manual de Procesos
v Procedimientos (M.P.P.) del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.
Ademds cursa en antecedentes la Resolucién Técnico Administrativa. 104/12 de fecha 30 de marzo
de 2012 se aprueba el “MANUAL DE CONTRATACIONES DEL GAM.EA, Primera Version, Parte 1:
Modalidad de Contratacién Menory Modalidad ANPE”, el mismo fue homologado por RESOLUCION
MUNICIPAL No. 289/2012 de fecha 29 de mayo de 2012.

Que, la Alcaldesa Municipal de El Alto conjuntamente con las y los Secretarios Municipales de
su gabinete, en cumplimiento a la Constitucién Politica del Estado, Ley No. 031 Marco de Autonomias
v Descentralizacién “Andrés Ibditez”, la Ley No. 482 de Gobiernos Autdnomos Municipales y en
ejercicio de las competencias y atribuciones del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal
de El Alto:

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- Se APRI’JEBA los AJUSTES al MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS (MPP) DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE EL ALTO que en anexo forma parte integrante e indisoluble del presente Decreto
Edil.

ARTICULO SEGUNDO.- Los ajustes aprobados al MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
(MPP) DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO se
refiere a:
e Actualizacién dela VISION y MISION institucional.
e Actualizacién de los Procesos y Procedimientos de la Unidad de Guardia
Municipal de Transporte dependiente de la Direccién de Regulacién de la
Movilidad Urbana.
e Actualizacién e incorporacion de nuevos Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Almacenes dependiente de la Direccién Administrativa.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Quedan encargadas del cumplimiento del presente Decreto Edil, todas las Unidades
Organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto.

SEGUNDA.- A los efectos del Articulo 14 de la Ley N2 482 de Gobiernos Auténomos Municipales,
por la unidad respectiva remitase una copia del presente Decreto Edil al Servicio Estatal de
Autonomias - SEA, dentro del plazo determinado para el efecto.

N
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TERCERA.- Se instruye a la Direccién de TIC’s y Desarrollo Organizacional por unidad que
corresponda elaborar el Texto Ordenado del Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, conforme a las disposiciones del
presente Decreto Edil, para su posterior socializacién y difusion.

DISPOSICION ABROGATORIA
UNICA.- Quedan ABROGADAS todas aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que sean

contrarias al presente Decreto Edil.

Es dado en el Despacho de la Alcaldesa Municipal de El Alto, a los dos dias del mes de febrero de
dos mil diecisiete afos.

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.

N

/
\LIC CARMEN SOLEDAD CHAPETON TANCARA
___ALCALDESA MUNICIPAL DE EL ALTO

FFSR/UNMAA

cc. Arch
Despacho
Stria Gral
Secretarias
DGAL

Calle 13 esq. Av. 6 de Marzo No. 770 zona 12 de Octubre
Telf: 2829330 - 2829272 | Fax 2829414 | www.elalto.gob.bo | El Alto - Bolivia
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL ORGANO EJECUTIVO
(M.P.P.)

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

Las actividades que realizan las unidades organizacionales del Organo Ejecutivo del GAMEA se expresan
en un conjunto de procesos y procedimientos que permiten entregar los bienes y servicios que satisfacen
las necesidades que tiene la poblacién del Municipio de El Alto.

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

ii. ANTECEDENT

El Organo Ejecutivo del Gobierno Auténoma Municipal de Alto de acuerdo al mandato otorgado por la
Constitucién Politica del Estado, la Ley N2 482 de Gobiernos Autdénomos Municipales y normas
especificas que rigen la actividad de la gestion municipal, viene desarrollando y mejorando los
instrumentos administrativos para mejorar el trabajo al interior de las unidades organizacionales y en
general de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo.

Si hablamos de normas relacionadas con instrumentos administrativos no podemos dejar de mencionar
a la Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamentales que regula a los sistemas de
administracién y control y su relacién con los sistemas nacionales de planificacién e inversién puablica.
Dentro el grupo de los sistemas de administracidén que permiten organizar las actividades en la
institucidén encontramos al Sistema de Organizacién Administrativa (SOA), sistema cuyo objetivo es
optimizar la estructura organizacional de la institucién, reorientandola para prestar un mejor servicio a
los usuarios internos como externos, de forma que acompaile y contribuya eficiente y eficazmente los
cambios que se producen en los ambitos econémico, politico, social y tecnolégico.

Es asi que para cumplir con la mision institucional es importante que se elaboren instrumentos que
orienten la gestion, uno de estos instrumentos es precisamente el Manual de Procesos y Procedimientos
(MPP} documento que se constituye en un referente técnico y normativo de gestién de cardcter
administrativo. El objetivo de este manual es basicamente presentar las actividades que desarrollan cada
una de las unidades organizacionales expresadas en un conjunto de “PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS”
que dan como resultado ya sean bienes, servicios o ambos de acuerdo a la naturaleza de la unidad
organizacional.

El Manual de Procesos y Procedimientos es el resultado de la aplicacién del proceso de Redisefo
Organizacional establecidos en los Capitulos I, III v [V del Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (RE-SOA) del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, aprobado por el



Concejo Municipal mediante Resolucién Municipal N° 389/2012 y la Ley N2 482 de Gobiernos
Auténomos Municipales.

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

a.
b.
o
d.
e.
f.

g
h.
i.

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacidén “Andrés Ibafez”.

Ley N° 428 de Gobiernos Auténomos Municipales.

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento [licito “Marcelo Quirega Santa Cruz”,
Decreto Supremo N° 23318 - A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 26237, de modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Puablica.
Resolucién Suprema N° 217055, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE -S0A) del GAMEA
aprobado mediante Resolucién Municipal No. 389/2012.

Decreto Municipal N° 39/2015 que aprueba la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

Decreto Municipal N® 47 /2015 que aprueba la creacion del Hospital Municipal Modelo Boliviano
Japonés, como unidad organizacional desconcentrada del Organo Ejecutive del GAMEA.
Decreto Edil N° 16/2016 que aprueba los ajustes al Manual de Procesos y Procedimientos (MPP)
del 6rgano ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, en cuanto se refiere a los
procesos y procedimientos de la Direccidn de Licitaciones y Contrataciones.

Decreto Municipal N° 062/2016 que aprueba el cambio de dependencia de la Guardia Municipal
de Transporte a la Direccién de Seguridad Puiblica dependiente de la Secretaria Municipal de
Seguridad Ciudadana, a la Direccién de Regulacion de la Movilidad Urbana dependiente de
la Secretarfa Municipal de Movilidad Urbana Sostenible, asi como su cambio de
denominacion por “UNIDAD GUARDIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE”

La Visién y Misidn formuladas del proceso de planificacién participativa municipal, se expresan de la
siguiente manera:

a. VISION INSTITUCIONAL

La Vision de desarrollo del G.A.M.E.A. se expresa de la siguiente manera:

NO, CON @
LLO SUSTEN

b. MISION INSTITUCIONAL

La Mision del G.A.M.E.A. estahlece un:

<&
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El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) contiene informacién de vital importancia para
el desarrollo institucional ya que a partir de los procesos y procedimientos mejoraran las actividades en
las diferentes unidades organizacionales para que mas adelante se pueda llevar un proceso de evaluaciéon
sobre la eficiencia en el cumplimiento de funciones especificas. Y por otro lado contribuir al
enriquecimiento del marco normativo propios del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

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

» Apoya en el proceso de induccién del puesto y al adiestramiento facilitando la capacitacion del

personal.

Sirve de instrumento de consulta de todo el personal de diferentes unidades organizacionales.

Proporciona informacién para el emprendimiento en la simplificacion de actividades

administrativas, analisis de tiempos, delegacién de autoridad, eliminacién de pasos, etc.

Permite mejorar la eficiencia de las servidoras y servidores publicos, describiendo los procesos y

procedimientos a su cargo y como deben realizarlos.

Y Y

v

El presente manual se encuentra dividido en dos partes principales:

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

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

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

e TOMOI: DESPACHO -SMAF
¢ TOMOIL: SMDH-SMPIU - SMSC
e TOMO III: SMSM - SMMUS - SMDE - SADMs

Finalmente cabe resaltar que a partir de la presente versién se incorpord una codificacién que facilitara
tanto el manejo y consulta del presente manual, asi como la adecuada individualizacidn de los procesos
que llevan adelante las diferentes Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto.
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(F-MPP - 02) VERSION: 00-2016
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GOBLHNG AUIONDMO MUNOPAL DE EL ALID /

%

DATOS GENERALES:

a. NOMBRE DEL PROCESO:

RECEPCION DE BIENES FUNGIBLES O DE CONSUMOQ

b. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ALMACENES

c. OBJETIVO DEL PROCESO:

CONTROL, VERIFICACION Y RECEPCION DE LOS BIENES FUNGIBLES QUE INGRESAN AL GAMEA

d. RESULTADOS DEL PROCESO:

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA BA]JO LAS SABS

e. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

ADMINISTRATIVAS

UNIDADES EJECUTORAS DE PROYECTOS Y UNIDADES

f. PLAZO MAXIMO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO (dias o meses):

15 DIAS SEGUN ODC Y EN MINUTAS DE CONTRATO DE 15
ADELANTE SEGUN EL BIEN A SER RECEPCIONADO

g. NORMATIVA LEGAL:

D.S.0181,D.S. 1497 Y RESABS

A
I1.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

a.

Ne

b. PROCEDIMIENTOS

c. RESPONSABLE

d. REQUISITOS

Recepcion de Orden de Compra / Minuta de Contrato

Revisa silos documentos estdn en

1 Registro Secretaria orden. Remisién de la carpeta con
Unidad de Almacenes todos los documentos completos.
Verificacién de los bienes fungibles a recibir por los - Pedido de material y
integrantes de la comisién de recepcién delegados por suministros
el RPA o RPC dependiendo la modalidad de . - Especificaciones técnicas
) g Técnico .
2 contratacion ) ) Comisién de recepcién - Orden de compra o Minuta de
"D_lRECTA, MENOR, ANPE, EXCEPCION, LICITACION Unidad da Alrisceras contrato
PUBLICA LP” - Memorandum, de designacién
de comisidn de recepcién
Andlisis de documentos que adjunta la Orden de -Hoja de ruta de proceso concluido.
Compra o Minuta de Contrato para la recepcién de -Nota de remision de desglose
bienes que estén dentro del plazo establecido para su dirigido al Jefe de la Unidad de
entrega y recepcion de acuerdo a Especificaciones Almacenes.
Técnicas de la Orden de compra u minuta de contrato. -Requerimiento de materiales.
- pedido de material y suministro.
-Especificaciones técnicas.
-Registro de ejecucién de gastos
preventivo (copia)
-Copia y original de la orden de
P compra y/o minuta de contrato
Técnico : g ;
3 Comisisnde recascisi (adjuntar resoluciones del concejo
P den de roceder
Unidad de Almacenes y o P
respectivamente en caso que el
proyecto sea mayor a 300.000 Bs.)
-Fotocopia de Formulario 200 o
400 Sicoes si corresponde.
-Fotocopia de cedula de identidad
del proveedor y/o representante de
la empresa.
-Fotocopia de cedula de identidad
de la comisién de recepcién.
-Memordndum de comisién de
recepcion (firmados).
Recepcion de Bienes el Técnico de recepcion de la -Certificado de Garantias (si
Unidad de Almacenes delegado, verifica los bienes Misrbrosde b combsiin e requiere)
conjuntamente con la Unidad Solicitante, de acuerdo a . -Pruebas de laboratorio (si
4 la Orden de Compra y/o Minuta de Contrato, oo requiere)
respetando los plazos, lugares de entrega establecidos -Certificacion de Pdéliza de
en estos documentos, dando cumplimiento a las Importacién(si requiere)
especificaciones técnicas, cantidad y marca
Del recuento fisico de los bienes recepcionados se -Existencia fisica del 100 % de los
obtienen fotografias 4 ejemplares. Miembros de la comision de bienes a recepcionar y
5 recepcién

documentacién adjunta.
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FORMULARIO DESARROLLO DE PROCESOS
(F-MPP — 02)

CODIGO:
SMAF-DA-UA

VERSION: 00-2016
PROCESO 01-de-03

J

Técnico Unidad Solicitante verifica y certifica la calidad
de los bienes recepcionados segin su requerimiento
inserto en sus especificaciones técnicas. Orden de
compra o minuta de contrato y se solicitara al
Proveedor q realiza la entrega de los bienes con nota de

Miembros de la comision de

-Certificado de Garantias (si
requiere)

-Pruebas de laboratorio (si
requiere)

-Certificacidn (si requiere)

& remision y/o entrega. recepcion -Nota de entrega o Nota de
En caso de no efectuarse la entrega del total de los Remision
bienes, cambio de marcas o procedencia o que el plazo
para su entrega sea vencido, se realizara el informe de
disconformidad o incumplimiento segiin corresponda
Se elabora la , Acta de Recepcidn, Informe de la -Informe de la Comisién de
Comisién de Recepcién y se Adjuntar fotografias (No Recepcion.
regido en Normas, solo para prueba de recepcion), en -Acta de Recepcidn.
Z caso de requerirse y nombrarse dentro la comisién de Comision de recepcién -Nota de Remisién o Entrega.
recepcién un Técnico especializado, también se -Fotografias.
adjuntara el informe de éste, previa a la elaboracién de -Informe Técnico Especializado (si
la Nota de Ingreso corresponde)
Registro en base de datos Unidad Almacenes. -Nota de Ingreso
-Orden de Compra
-Registro de Ejecucién de gasto
’ . < -Informe de la Comisién de
Responsable de Sellos sin Existencia KEiepeitn
8 Unidad de almacenes -Acta de Recepcién
-Nota de Remisién o Entrega
-Fotografias
-Informe Técnico Especializado (si
corresponde)
Elaboracién de la nota de ingreso -Informe de la Comisién de
Recepcion
Técnico -Acta de Recepcion
9 Comisidén de recepcién -Nota de Remisién o Entrega
almacenes -Fotograffas
-Informe Técnico Especializado (si
corresponde)
Despacho a la Unidad Solicitante o Sub Alcaldfas seglin -Nota de Ingreso
su origen, para firmas, envié de toda la documentacién -Informe Comisién de Recepcién
10 e hajade i, Recepcionista de Unidad Solicitante “Tabogratias =
-Acta de Recepcidn
-Nota de Remisién o Entrega y
documentos anteriores.
Reingreso del proceso administrativo para el cierre -Informe de la Comisién de
formulario 500 SICOES Recepcién
Técnico -Acta de Recepa:_ifin
11 Comisivn darerenei -Nota de Remisién o Entrega
pcion 2
almacenes “Fotogratas - '
-Informe Técnico Especializado (si
corresponde)
-Nota de ingreso
Después del cierre del formulario 500 se procede a Para Firmas
firmas de la jefa de Unidad de almacenes steri 2 Jefe
12 R . I HESY.RO ar Unidad de Almacenes
envio a Direccion Administrativa
13 Reemisién a la direccién administrativa para firma Director (a) firmas
Direccién administrativa
Retorna ala Unidad de Almacenes para desglose: :
Original a la Unidad Organizacional Solicitante para la Proceso concluido
14 prosecucién de pago. Copia amarilla y verde se queda Técnico

en la Unidad de Almacenes. Copia rosada para el
responsable de Conciliacién. Copia celeste al técnico de

recepcién.

Unidad de almacenes
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FORMULARIO DESARROLLO DE PROCESOS
(F-MPP - 02)

CODIGO:
SMCCCCCAF-DA-UA

VERSION: 00-2016
PROCESO o2-de-03

DATOS B L e
NOMBRE DEL PROCESO: REGISTRO DE INGRESO A ALMACEN POR COMPRAS DE CAJA CHICA, REINTEGROS Y FONDOS EN AVANCE

i. UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE ALMACENES

j. OBJETIVO DEL PROCESO:

CONTROL, VERIFICACION Y RECEPCION DE FACTURAS EN ORIGINAL Y FOTOCOPIA

. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA DE SA

BS

UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDADES EJECUTORAS DE PROYECTOS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

.PLAZ0 MAXIMO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO (dias 0 meses):

1 DIA

. NORMATIVA LEGAL: I D.S.0181 Y RESABS

W DESCRIPGION DELPROCESO: L -
. N2 f. PROCEDIMIENTOS g. RESPONSABLE h. REQUISITOS
Recepcion del Pedido de Material y Suministros, . Nit
. Facturas
i | Secretaria Unidad de almacenes . Informe de justificacion
de gastos
Revisa si el pedido de material y suministro si coincide . Nit
con la factura original se debe adjuntar fotocopia, . Facturas
memorandum de recepcion y custodio. . Informe de justificacién
Analista unidad de almacenes de gasto_s
2 . Fotocopia del

Memorandum de
recepcion ( reintegro o
fondos en avance) y
custodio ( caja chica)

Verificacién y andlisis de documentos Si esta todo de
acuerdo a lo exigido se estampa el sello sin existencia
3 con la fecha que debe coincidir con el de la factura y
debe estar firmado por el Custodio de Caja Chica y por
el Director del Tesoro Municipal,

Analista unidad de almacenes

- Firmado por el Custodio de

- Caja Chica y por el Director
del Tesoro Municipal en el
pedido de material y
suministros

Elaboracién de Nota de Ingreso (fondos en avance y
reintegros) y firmas que correspondan

-Proceso de firmas y desglose para

Técnico de recepcién orden de pago.

unidad de almacenes

Desglose para orden de desembolso caja chica, fondos
en avance o reintegros.

-Proceso concluido
Técnico
Unidad de almacenes
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W, g CODIGO:
S EL FORMULARIO DESARROLLO DE PROCESOS comaos
; (F'MPP . 02) VERSION: 00-2016
CMO HUNCIRAL OF EL ALTO PROCESO 03-de-03 y
'0S GENERALES: . e ;
0. NOMBRE DEL PROCESO: PEDIDO DE MATERIAL Y SUMINISTROS
p. UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ALMACENES
q. OBJETIVO DEL PROCESO: PROVEER LO BIENES FUNGIBLES SOLICITADOS
r. RESULTADOS DEL PROCESO: | CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA BAJO LAS SABS
s. UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO: TODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEPENDIENTES
DEL GOBIERNQ AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
t. PLAZO MAXIMO PARA LA CONCLUSION DEL PROCESO (diaso meses): 48 HORAS

u. NORMATIVA LEGAL: | D.S.0181,956 Y RESABS

__ DESCRIPCION DEL PROCE!

j. PROCEDIMIENTOS

k. RESPONSABLE

1. REQUISITOS

El servidor publico Custodio de Material responsable
de la solicitud de Pedido de Material y Suministros
debe recabar el formulario de la Unidad de Almacenes.
El mismo debe llenar todos los datos requeridos en el
formulario (original y copias), la recepcién son los dias
1 y horarios establecidos segin instructivo de la Unidad
de Almacenes. Este formulario debe estar debidamente
llenade y firmado por el Custodio de Material y el Jefe
Inmediato, el mismo que debe adjuntar fotocopias de:
cedula de identidad, contrato o memordndum de
designacién, memorandum de custodio de material.

UNIDADES SOLICITANTES:
Custodio de Material

Recepcion del pedido de material y suministro de la
unidades solicitantes

Responsable de almacenes

. Pedido de material y
suministro, llenado y firmado

. C.1. del custodio

e  Memoriandum de designacién
del custodio de material

. Contrato o memorandum de
designacién

Revisa si los items y unidades de medida estén
correctamente llenados, posteriormente se remite para
firma al Jefe de Unidad para luego remitir el pedido de
3 material al Director Administrativo para el V2 B2
Denotando que no se aceptaran pedidos con

-Responsable de almacenes

-Unidad solicitantes o
Custodio de Material

-Direccién Administrativa

. Pedido de material y
suministro, llenado y firmado

J C.I. del custodio

. Memorandum de designacién
del custodio de material

tachaduras ni sobre escrituras. . Contrato o memorandum de
designacion
La unidad solicitante se encargara de recoger el pedido e Pedido de material y
de material con V2B2 del Director Administrativo y suministros
4 reingresara a la Unidad de Almacenes para su Responsable de la unidad de . Firmas de quienes
respectiva entrega de materiales segin el stock almacenes corresponda
existente en depdsito de almacenes. . VeB2 del DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
La entrega de materiales se realizaran los dias y . Pedido de material y
horarios establecidos segin instructivo de la Unidad de suministros
Almacenes: Responsable de Almacén = Fimasdequienes
5 corresponda
. VeB2 del director
Administrativo
. Autorizacion del Jefe de
Almacenes.
Se requiere la presencia del custodio de material de la Firma de conformidad del custodio
Unidad Solicitante, quien debe firmar la conformidad . . . de la unidad solicitante
6 . £ Custodio o unidad solicitante
de los materiales entregados, presentando el respectivo
descargo.
Posterior a la entrega se procede al desglose del pedido . Proceso concluido
de material y suministro quedando el original para la RS HE I AN
- Unidad de Almacenes, la copia rosada para la unidad

solicitante, la copia amarilla para la Unidad de
Contabilidad, la copia verde para la Responsable de
Kardex y la copia celeste para el Jefe de Unidad.
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