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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS  

òM.P.P.ó 

1. PRESENTACIÓN 
 

El presente Manual de Procesos y Procedimientos  (MPP), es resultado de la formalización de la información 

acorde al Rediseño de la Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El 

Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal Nº 195 del 22 de agosto de 2024.  

 

Es importante mencionar que este documento ha sido realizado de manera conjunta en coordinación con 

cada una de las áreas y/o unidades organizacionales, realizando la actualización de los procesos y 

procedimientos de acuerdo a la normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal en 

sus diferentes ámbitos.  

 

Para la  presente versión del Manual de Procesos y Procedimientos, se incorpora una hoja adicional, bajo la 

denominación òFormulaci·n de Procesosó, que representa un resumen de los procesos identificados por cada 

unidad organizacional, que servirá para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.  

 

2. OBJETIVO 
 

El Gobierno Autónomo Municipal de El Alto como Institución Pública, tiene como una de sus finalidades la 

satisfacción de las necesidades de la población y la mejora de sus condiciones de vida. Pa ra lograr dicha 

finalidad se necesita crear y constituir una Estructura Organizativa que le permita responder de forma efectiva 

a las demandas de la población.  

 

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

sistemática, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado funcionamiento y 

pued a hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas en orden l ógico y 

en un tiempo definido.  Detal la de manera específica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos 

estratégicos,  como la coordinación entre las distintas áreas y/o Unidades Organizacionales del Órgano 

Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  

 

3. MARCO LEGAL 
 

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

 

a)  La Constitución Política del Estado Plurinacional , en el art²culo 232 se¶ala: òLa Administraci·n P¼blica se 

rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, 

ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad 

y resultados.ó 

b)  Ley No. 031, Marco de Autonom²as y Descentralizaci·n òAndr®s Ib§¶ezó, del 19 de ju lio de 2010, que en 

su art²culo 34, òEl gobierno aut·nomo municipal est§ constituido por: I. Un Concejo Municipal, con 

facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ámbito de sus competencias. Está integrado por 

concejalas y concejales electas y  electos, según criterios de población, territorio y equidad, mediante 

sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indígena originario campesinos elegidas y 

elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan constituido en aut onomía 

indígena originaria campesina, donde corresponda. II. Un Órgano Ejecutivo, presidido por una 

Alcaldesa o un Alcalde e integrado además por autoridades encargadas de la administración, cuyo 

número y atribuciones serán establecidos en la carta orgánic a o normativa municipal. La Alcaldesa o 

el Alcalde será elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales 

por mayor²a simpleó 

c)  Ley N° 482 de Gobiernos Autónomos Municipales,  de 9 de enero de 2014 en su CAPÍTULO DISPOS ICIONES 

GENERALES Art²culo 1. (OBJETO). Manifiesta: òLa presente Ley tiene por objeto regular la estructura 

organizativa y funcionamiento de los Gobiernos Aut·nomos Municipales, de manera supletoriaó y en el 

CAPÍTULO IV ÓRGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Artículo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la 

conformación del ejecutivo municipal.  

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

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

f) Ley N° 004 de  Lucha Contra la Corrupci·n y el Enriquecimiento Il²cito òMarcelo Quiroga Santa Cruzó de 

31 de marzo de 2010.  

g)  Ley N° 2027, Estatuto del funcionario Público del 27 de octubre de 1999, modificado por la Ley N° 2104 

del 21 de junio del 2000.  

h) Decreto Supremo N ° 23318 ð A Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública de 03 de 

noviembre de 1992.  

i) Decreto Supremo N° 26237, que modifica el Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública de 

29 de junio de 2001.  

j) Resolución Suprema N° 217055 de 20 de mayo d e 1997 que aprueba las Normas Básicas del Sistema de 

Organización Administrativa.  
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k) Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa (RE ðSOA) del GAMEA aprobado 

mediante Decreto  Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018, modificado po r Decreto Edil No. 

035/2023 del 27 de diciembre de 2023.  

l) Decreto Municipal N° 195/202 4, del 22 de agosto de  2024, que aprueba la Estructura Organizativa del 

Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto . 

4. ALCANCE 
 

El Manual de Procesos y Procedimientos al ser un instrumento de c arácter técnico establecido en las Normas 

Básicas del Sistema de Organización Administrativa (NB -SOA) es de aplicación y cumplimiento obligatorio en 

todas las áreas y Unidades Organizacionales que conforman la Estru ctura Organizativa del Órgano Ejecutivo 

del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto , según la estructura vigente, así como para todos los servidores 

públicos sin excepción en sus diferentes niveles.  

 

Aquellos procesos que se generen y no sean consecutivos y /o recurrentes en las unidades organizacionales que 

no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulación de los mismos será 

establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo  análisis y detalle 

de los procedimientos para su posterior coordinación, implementación y ajuste en el manual de Procesos y 

Procedimientos a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.  

 

5. RESPONSABILIDADES 
 

Todas las unidades organizacionales del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, son 

responsables de la identificación, análisis, desarrollo y actualización de los procesos y sus respectivos 

procedimientos de acuerdo a;  

i) La actual estru ctura organizacional;  

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

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

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

formulación e implementación en el Manual de Procesos y Procedimientos.  
 

Son responsables del cumplimiento y aplicaci·n del presente Manual de Procesos y Procedimientos, òTODAS 

LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL ÓRGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTÓNOMO MUNICIPAL DE EL 

ALTOó. La Dirección de Planificación a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la 

centralización de información en coordinación con las demás unidades organizaci onales para el ajuste y la 

adecuación de información en los formularios diseñados y establecidos para la actualización y posterior 

aprobación del presente manual de Procesos y Procedimientos.  
 

Considerando los cambios normativos, en base a los alcances de la Ley Nº 482 de Gobiernos Autónomos 

Municipales y la dinámica de la gestión municipal, la coyuntura social, política, económica, los  procesos y 

procedimientos contenidos en el presente Manual no tienen carácter limitativo, por lo que las Unidades 

Organiz acionales del Órgano Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las 

actualizaciones según las normas generales relacionadas con las actividades que llevan adelante. + 

 

6. MISIÓN POLÍTICA  
La Misión de desarrollo del GAMEA se expresa de la siguiente manera:  

 

 

 

 

 

7. VISIÓN POLÍTICA  
La Visión formulada dentro el proceso de planificación participativa municipal, se expresa en:  

 

 

 

 

 

 

 

EL ALTO CIUDAD EMERGENTE CON ALMA Y ESPÍRITU DE UNIDAD CON PLANIFICACIÓN DEL 

BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE GARANTIZA 

DERECHOS, SEGURIDAD DEL ESPACIO PÚBLICO, CON ACCESO A LA SALUD, EDUCACIÓN Y 

PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.  

EL ALTO CON IDENTIDAD, ES LA CIUDAD AJAYU CON DERECHO A LA SALUD, EDUCACIÓN Y 

SIN VIOLENCIA, CON EMPLEO, MODERNIDAD, INDUSTRIAS Y  EMPRENDIMIENTOS. PARA EL 

DESARROLLO SUSTENTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGIÓN 

METROPOLITANA.  



______________________________________________ 
Dirección de Planificación  
Unidad de Desarrollo Organizacional  
 
 

12 

1. DESCRIPCIĎN DE LOS EJES ESTRAT£GICOS DEL PLAN DE GOBIERNO òAJAYUó 
 

 EJE ESTRATÉGICO OBJETIVO DESCRIPCIÓN 

 

Gobernanza 

Territorial: Ciudad  
Verde  

y Acogedora  

 

Construir las condiciones de 

habitabilidad, funcionalidad y 

sustentabilidad, para un municipio 

acogedor. 

La planificación territorial debe proporcionar espacios urbanos verdes y 

acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificación territorial 

prevé no sólo espacios destinados a viviendas y fábricas, parques industriales, 

sino también considera espacios públicos de esparcimiento que permitan una 

ciudad con calidad humana, así como también espacios resilientes con la 

naturaleza y el medioambiente que garanticen los derechos de la madre tierra y 

la protección de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio. 

 
Desarrollo 

Humano: Ciudad 

con Garantía de 

Derechos  con 

Salud y 

Educación, sin 

violencia  

 
Contribuir a la formación del ser 

humano integral, con dignidad, 

mediante la equidad e igualdad de 

oportunidades, con garantía a sus 

derechos fundamentales, con 

identidad cultural, asentada en los 

valores comunitarios. 

Garantizar una atención integral de la salud y educación accesible para todos los 

sectores sociales, sin violencia, atacando las causas estructurales, con proyectos 

y programas que reduzcan las brechas de la desigualdad social y de género que 

garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vida de los estantes y 

habitantes del Municipio de El Alto. 

 

Economía Plural:  

Ciudad en  
Desarrollo con 

Empleo  y 

Dignidad  

 

Dinamizar y dignificar la producción, el 

comercio y el empleo generando un 

entorno institucional, legal, financiero y 

socio productivo favorable para la 

construcción de la economía plural. 

El comercio informal, la iniciativa industrial y artesanal, propias enfocadas en 

las potencialidades del Municipio son parte esencial de la economía local, por lo 

que en lugar de descartarlos, merecen apoyo y respuestas integrales hacia una 

reactivación económica y productiva consecuentes con la realidad alteña. 

 
 

Fortalecimiento 

Institucional: 

Gobierno  

Abierto y 

Transparente  

 

Garantizar el acceso a la información, 

aplicando tecnología digital, para 

alcanzar mayores niveles de 

efectividad y transparencia en la 

gestión municipal. 

Acercar el Gobierno Autónomo Municipal a la ciudadanía, con una gestión de 

corresponsabilidad, garantizando el acceso a la información, participación y 

control social, la ética pública y transparencia. 

Fuente: Plan de Gobierno ñAJAYUò 
 

2. VALORES 
 

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

siguientes aspectos : 
 

 

FUENTE: UDO/DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN 

 
A continuación, se presenta el Manual de Procesos y Procedimientos del Órgano Ejecutivo , del Gobierno 

Autónomo Municipal de El Alto , distribuido por cada Secretaría Municipal , en un tomo diferente, de acuerdo a 

la estructura organizacional aprobado por Decreto Municipal N° 1 95/202 4, del 22 de agosto de  2024. 
 
 
 
 
 
 

VALORES 

INSTITUCIONALES 

RESPONSABILIDAD 

INNOVACIÓN 

IGUALDAD TRABAJO 

EN EQUIPO 

IDENTIDAD 

DE GENERO 

RESPETO 

DE GENERO 

COMPROMISO 

LIDERAZGO 

IMPARCIALIDAD 

CALIDAD 

TRANSPARENCIA 

CELERIDAD Y 

PUBLICIDAD 
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FORMULACIÓN DE PROCESOS G.A.M.E.A.M.P.P.
 

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS ς S.M.A.F. 
UNID. ORGANIZACIONALES    

 

S.M.A.F. 
SECRETARIA MUNICIPAL 
DE ADMINISTRACION Y 

FINANZAS   
 

1. Atención a Informes de Auditoría Interna. 
2. Ingreso, Análisis y remisión de comprobantes de pago. 
3. Atención a peticiones de informes orales y escritos, minutas de comunicación y notas al ejecutivo. 
4. Seguimiento, revisión a las Unidades Organizacionales de la Secretaria Municipal de Administración y Finanzas. 
5. Coordinación de actividades Intrainstitucionales. 
6. Seguimiento y difusión de Instructivos, Circulares, Comunicados y notas emitidas por la Secretaria Municipal de Administración y Finanzas. 

  

DTM 

Dirección del 

Tesoro Municipal 

1. Recepción y derivación de carpetas, notas, informes y otros. 
2. Análisis de las carpetas en estado devengado. 
3. Protocolización de contratos ante la Dirección General de Notaria de Gobierno -  Servicios notariales ante notaria de fe pública de acuerdo a la cuantía de contrato y otros 
servicios notariales. 
4. Cumplimiento de Obligaciones Fiscales. 
5. Registro de Facturas ventas/compras y registro bancarización. 
6. Atención a notificaciones Sistema de Impuestos Nacionales. 
7. Archivo de Registros contables. 
8. Préstamo de documentación contable.  
9. Legalización de documentación contable. 

  

Unidad de 

Tesorería 

1. Registro de las Transferencias del Tesoro General de la Nación por Coparticipación Tributaria e Impuestos a los Hidrocarburos 
2. Distribución de recursos Transferidos (TGN y Recursos Propios) 
3. Registro de ingresos tributarios (Recursos Propios). 
4. Registro de Ingresos no tributarios (Recursos Propios). 
5. Emisión y reproceso de cheque. 
6. Anulación y reversión de cheques. 
7. Entrega de cheques. 
8. Revalidación de cheques. 
9. Elaboración de saldos caja y banco. 
10. Elaboración de flujo de operaciones efectivas de caja. 
11. Custodia y legalización de boletas y pólizas de garantía. 
12. Devolución de pólizas y/o boletas de garantía. 
13. Ejecución y seguimiento de pólizas y boletas de garantía. 
14. Adquisición de valores. 
15. Entrega de valores. 
16. Recepción de informes y Kardex de valores. 
17. Pago electrónico. 
18. Pago de sueldos y salarios. 
19. Pago en efectivo y descargo de haberes al personal del ejecutivo del GAMEA y programas. 

  

Unidad de 

Presupuesto 

1. Formulación del Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto del componente funcionamiento 
2. Registro de la Formulación del POA al Sistema de Gestión Pública (SIGEP). 
3. Ajustado o Reformulado al Plan Operativo Anual (POA) componente de inversión, gasto elegible y funcionamiento 
4. Registro del Ajustado o Reformulado al Sistema de Gestión Pública (SIGEP)   
5. Modificación o Traspaso entre Categorías Programáticas 
6. Modificación o Traspaso entre Partidas de una misma Categoría Programática 
7. Modificación o Traspaso entre partidas para gastos de Funcionamiento (Ejecutivo y Legislativo) en el Marco de la R.M. N° 726 de fecha 05 de Agosto de 2014 
8. Adición de recursos de saldos caja y bancos, recursos externos frescos y modificaciones interinstitucionales (trasferencias) 
9. Certificación Presupuestaria (Preventivo): Servicios Personales Consultoría Individual en Línea, Consultoría por Producto y Comisiones Bancarias. 
10. Certificación Presupuestaria (Preventivo) GRUPO 20000 - 30000 ς 40000 
11. Certificación Presupuestaria (Preventivo y/o Compromiso) Para pagos sin inicio de proceso de contratación GRUPO 10000-20000-30000-40000-50000 - 60000 - 
70000-80000-90000 
12. Emisión de Certificación POA Funcionamiento   
13. Compromiso Presupuestario (GRUPO 20000 ς 30000 ς 40000) 
14. Reversión Certificación Presupuestaria (Preventivo 

  

Unidad de 

Contabilidad 

1. Registro de Devengado por la Provisión de Desayuno Escolar, Servicios Básicos, Servicios de Salud Universal y Gratuita SUS. 
2.  Registro de devengado para pago de planilla de sueldos, Aportes Laborales y Patronales, subsidios familiares, beneficios sociales y/o Vacaciones no utilizadas, aguinaldos 

del personal del ejecutivo municipal y programas. 
3. Registro de Devengado del Anticipo ς Proyectos de Inversión, Apertura Caja Chica, fondos Rotativo, fondo en Avance. 
4. Registro de devolución 7% de Retención por cumplimiento de contrato, pago de sueldos, Aguinaldos y vacaciones no cobradas, devolución saldos 1% protocolizaciones. 
5. Registro de devengado, Reposición (reintegro) y Descargo según corresponda de caja chica, fondo rotativo, fondo en avance y fondo rotatorio. 
6. Registro de devengado, pagos consultores por producto, consultores en línea. 
7.  Registro de devengado para plantillas de avance, planillas de liquidación final por recisión de contrato, construcciones por administración propia en proyectos de inversión 

y supervisión. 
8. Registro de Amortización de anticipo, retenciones 1%, retención 7% en proyectos de inversión (procedimiento que se relaciona al procedimiento N° 7). 
9. Registro de cierre financiero (Contable) Proyectos de Inversión (Aplicable al procedimiento N° 7 según corresponda). 
10. Registro de devengado por la adquisición de materiales y suministros (grupo 30000) y adquisición de activos fijos (Bienes de uso). 
11. Conversión de deuda flotante (registro del devengado en la partida 60000). 
12. Análisis, evaluación y registro de ajustes manuales CONAM para la depuración de inconsistencias en las cuentas contables al cierre de los estados financieros del GAMEA, 

en el sistema de gestión pública (SIGEP). 
13. Descargo de haberes al personal del ejecutivo del GAMEA y programas. 
14. Registro de regularización de débitos automáticos. 
15. Descargos de pago del bono mensual a personas con discapacidad grave y muy grave. 

  

Unidad de 

Crédito Publico 

1. Solicitud de emisión de certificado de registro de inicio de operaciones de Crédito Publico. 
2. Procesos de conciliación de SAIDS trimestral ς VTCP y el GAMEA. 
3. Proceso de conciliación de desembolsos y saldo de la deuda pública externa semestral - BCB  
4. Proceso de conciliación de desembolso y saldo de la deuda pública interna semestral. 
5. Desembolsos y pagos del servicio de la deuda pública en el SAIDS y remisión de BACKUP AL VTCP, según Resolución Ministerial N°315. 
6. Proceso de registro de ingresos C- 21. 
7. Proceso de pago del servicio de la deuda externa. 
8. Proceso de pago del servicio de la deuda interna. 
9. Registro devengado de carpetas con financiamiento reembolsable y no reembolsable. 

  

DTH 

Dirección de 
Talento Humano 

1. Emisión de memorándums de designación o contratación del nuevo personal. 
2. Horario de Lactancia. 
3. Promoción Vertical a servidoras y servidores públicos de planta. 
4. Promoción horizontal a servidoras y servidores públicos de planta. 
5. Proceso de designación de personal (rotación de personal). 
6. Proceso de transferencia de personal de planta. 
7. Retiro de personal de planta (por causa justificada). 
8. Retiro de personal (por renuncia). 
9. Emisión de memorándum de llamada de atención con y sin sanción económica. 

  

Unidad de 
Registro 

1. Recepción, sistematización y archivo de la documentación del personal. 
2. Elaboración de informes de personal con ítem y contrato eventual. 
3. Elaboración del reporte de vacación de personal. 
4. Elaboración de certificados de trabajo y récord de años de servicio de personal. 
5. Actualización de la documentación en el file personal de cada funcionario. 
6. Afiliar al Seguro Social a corto plazo (Caja Nacional de Salud) a través del Sistema asignado a la Sección de Afiliaciones C.N.S.; digitalizar los AVC`s-04 procesados para su 
posterior archivo en el file personal. 
7. Desafiliar del Seguro Social a corto plazo (Caja Nacional de Salud) a través del Sistema asignado a la Sección de Afiliaciones C.N.S.; digitalizar los AVC`s-07 procesados para 
su posterior archivo en el file personal 
8. Recepción, clasificación, verificación, registro del Certificado de Incapacidad Temporal para solicitar el reembolso correspondiente para su posterior archivo en el file 
personal. 
9. Préstamo de los files del personal con ítem y contrato eventual del órgano ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 
10. Digitalización de la Documentación del personal con Ítem Alta (Activo) que se encuentre en custodio de la Unidad de Registro. 
11. Desglose y archivo de diferentes tipos de Memorándums del personal con Ítem y Eventual del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto. 

  

Unidad de 
Asesoría Legal 

DTH 

1. Asesorar y representar a la Dirección de Talento Humano del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, en todos aquellos asuntos administrativos y 
acciones de defensa. 
2. Elaborar informes y otros documentos administrativos para ser autorizados por la Dirección de Talento Humano del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de 
El Alto. 
3. Responder las peticiones de informes escritos u orales, minutas de comunicación remitidas a la Dirección de Talento Humano del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo 
Municipal de El Alto, cuando corresponda. 
4. Coordinar acciones e intervenir en la resolución de conflictos del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, conforme a su competencia. 
5. Atender los Requerimientos Fiscales emitidos por Autoridades del Ministerio Público y Oficios Judiciales emitidos por Autoridades del Órgano Judicial, ante el Órgano 
Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, en el marco de sus atribuciones y competencias.  
6. Elaborar Resolución de contrato administrativo del personal eventual bajo la partida 12100 y de consultores individuales de línea, para su remisión a la Dirección de Talento 
Humano del Órgano Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto.  
7. Realizar el proceso de pago de Beneficios Sociales, para su envió a la Dirección del Tesoro Municipal de la Secretaría Municipal de Administración y Finanzas del Órgano 
Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, para efectivizar el pago correspondiente.        
8. Realizar el Proceso para el pago de Vacaciones no Utilizadas y enviar a la Dirección del Tesoro Municipal de la Secretaría Municipal de Administración y Finanzas del Órgano 
Ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, para el pago correspondiente.     
9. Realizar el Proceso de Previsión Trimestral de Presupuesto para Indemnización al personal incorporado a la Ley General de Trabajo del Órgano Ejecutivo del Gobierno 
Autónomo Municipal de El Alto. 
10. Revisar, modificar y actualizar los manuales administrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al logro de los objetivos institucionales y estratégicos del 
GAMEA.    
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Unidad de 
Planillas y Control 

1. Pago de asignaciones familiares.  
2.  Declaración de la Planilla Tributaria. 
3. Elaboración de Planillas de Sueldos y Salarios del personal de planta (ITEM)/ Personal eventual (Funcionamiento). 
4. Elaboración de planillas de retroactivos. 
5. Pago de Aportes Patronales y Laborales a la Gestora Pública de la Seguridad Social a Largo Plazo, Cajas y Seguros. 
6. Descuento por planillas por concepto de asistencia familiar. 
7. Registro y/o actualización para el pago del Bono de Antigüedad. 
8. Elaboración de planillas de sanciones. 
9. Pago por concepto de devolución. 
10. Otras sanciones y descuentos. 
11. Control de personal. 
12. Elaboración de planilla de sueldos y salarios de programas. 
13. Exceptuado de marcado en biométrico. 
14. Elaboración de planillas de sueldos y salarios de consultores individuales de línea. 
15. Sueldos devengados por reversión de boleta de pago (cheque. 
16. Registro de control de la doble percepción. 
17. Regularización de trámites del SIP con la Gestora Pública de la Seguridad a Largo Plazo. 
18. Declaración al Sistema de Registro Obligatorio de Empleadores (ROE). 
19. Impresión y entrega de boletas de pago de sueldos, retroactivos y  aguinaldos del personal de planta (ÍTEM), Personal Eventual bajo la (Partida 12100) ς Funcionamiento 
y Programas. 

  

Unidad de 
Selección y 

Contratación 

1. Proceso de contratación menor de 1 Bs. a 50.000 Bs. consultorías. 
2. Proceso de Contratación ANPE 50.001  Bs. a 1.000.000 Bs. Servicios de Consultorías  
3 Procedimiento de Selección y Contratación del Personal Eventual (Partida 12100) 
4. Cuantificación de la Demanda de Personal ς Item. 
5. Valoración de puestos. 
6. Formulación del plan anual de personal. 
7. Análisis de la oferta interna del personal. 
8. Formulación del plan anual individual y elaboración de manual de puestos. 
9. Reclutamiento y selección de personal. 
10. Inducción o integración de personal. 
11. Evaluación de confirmación de personal. 

  

Unidad de 
Capacitación y 

Evaluación 

1. Convenio y acuerdo interinstitucional entre instituciones públicas y privadas con el Gobierno Autónomo de El Alto.. 
2. Admisión de pasantías y trabajo dirigidos. 
3. Evaluar el desempeño de las servidoras y servidores publicos del órgano ejecutivo del Gobierno Autónomo Municipal de El Alto, para el logro de los objetivos institucionales.  
4. Verificación de certificados por incorporación del personal con ítem y personal a contrato. 

  

DATM 

Dirección de 
Administración 

Tributaria 
Municipal 

1. Recepción de documentos. 
2. Habilitación/baja de usuarios y roles en los sistemas RUAT y Auxiliares. 
3. Conformación de reportes, datos e información requerida. 
4. Registro tributario ς bajas. 
5. Registro tributario ς exenciones. 
6. Registro tributario ς observaciones. 
7. Registro tributario - Prescripción. 
8. Elaboración, revisión, conciliación y presentación de informes de las diferentes unidades recaudadoras. 
9. Pago único anual por concepto de patentes por uso de espacio de dominio publico de asociaciones legalmente asentadas. 
10. Empadronamiento, kioscos, anaqueles, etc; por asentamientos individuales y colectivos. 
11.  Baja de Kioscos, anaqueles, etc; por cierre definitivo o cabio de nombre. 
12. Notificaciones con citaciones de advertencia en actividades económicas desarrolladas en un sitio público ς kioscos. 
13. Revisión y Control de ingresos tributarios (Recursos Propios). 

  

Unidad de 
Ingresos y Control 

Tributario 

1. Empadronamiento. 
2. Autoevaluó. 
3. Fraccionamiento de inmuebles. 
4. Fusión de inmuebles. 
5. Impuesto a la propiedad de bienes inmuebles de acuerdo a valor en libros, valor en tablas (personas jurídicas). 
6. Modificación de datos en inmuebles. 
7. Reducción de sanciones. 
8. Rescisión de transferencia de inmuebles. 
9. Transferencia de inmuebles. 
10. Modificación de datos en actividad económica. 
11. Reducción de sanciones. 
12. Registro de baja. 
13. Actualización de CRPVA. 
14. Registro Técnico ς bajas. 
15. Registro tributario ς bases imponibles. 
16. Registro administrativo ς cambio de radicatoria. 
17. Registro administrativo ς cambio de servicios. 
18. Registro administrativo certificación de propiedad y características técnicas del vehículo. 
19. Registro administrativo ς descuentos. 
20. Registro administrativo ς duplicado de documentos. 
21. Registro tributario ς exenciones. 
22. Registro administrativo ς historial del vehículo. 
23. Registro técnico ς Modificación de datos técnicos. 
24. Registro tributario - prescripción. 
25. Registro técnico ς reemplaque. 
26. Registro tributario ς registro contribuyente jurídico. 
27. Registro de contribuyentes ς registro de contribuyente natural. 
28. Registro técnico ς inscripción. 
29. Registro técnico - rehabilitación de bajas. 
30. Registro administrativo ς tercera placa. 
31. Registro administrativo ς trasferencia.    

  

Unidad de 
Asesoría Jurídica 

y Cobranza 
Coactiva 

1. Solicitud de baja (inmuebles, actividad económica y vehículos). 
2. Proceso coactivo (Resoluciones determinativas, resoluciones sancionatorias, I.P.P. (Incumplimiento plan de pagos) y liquidaciones por determinación mixta). 
3. Solicitud de desbloqueo o bloqueo voluntario. 
4. Solicitud de prescripción. 
5. Recurso de alzada y jerárquico. 
6. Requerimientos fiscales y/o judiciales (certificaciones). 
7. Solicitud de fotocopias legalizadas y/o simples (antecedentes de empadronamiento y/o actuados de procesos de fiscalización). 
8. Tramites varios. 
9. Solicitudes presentadas por los contribuyentes. 

  

Unidad de 
Fiscalización y 
Recaudaciones 

1. Solicitudes presentadas por los contribuyentes. 
2. Proceso de fiscalización de oficio por; mal pago, no pago a inmuebles y vehículos, en el marco de lo establecido en el código tributario boliviano. 
3. Inicio de procesos de fiscalización por no pago de la patente de actividades económicas y publicidad urbana de acuerdo a lo establecido en el código tributario boliviano. 
4. Notificación. 
5. Verificación de datos técnicos y la determinación de la antigüedad de las superficies construidas. 
6. Operativos de Control (Inmuebles, vehículos, actividades económicas, publicidad y propaganda) 

  

DC 

Dirección de 
Contrataciones 

1. Proceso para el registro, reporte y remisión de contratos a la Contraloría General del Estado.   

Unidad de 

Adquisiciones y 

Contrataciones 

Menores 

1. Proceso de contratación Modalidad Contratación Menor: Bienes y Servicios de (Bs 1,00 a Bs. 20.000,00). 
2. Proceso de Contratación Modalidad Contratación Menor: Bienes y Servicios de (Bs 20.001,00 a Bs 50.000,00). 
3. Proceso de contratación modalidad contratación ANPE: Bienes y Servicios (de Bs. 50.001,00 a 1.000.000,00). 
4. Proceso de contratación modalidad contratación ANPE: Obras (de Bs. 50.001,00 a 1.000.000,00).  
5. Proceso de Contratación por Excepción Bs1.- (UN 00/100 BOLIVIANO) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLÓN 00/100 BOLIVIANOS)  
6. Proceso de Contratación por Desastres y/o Emergencias Bs 1.- (UN 00/100 BOLIVIANO) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLÓN 00/100 Bolivianos). 
7. Procesos Contratación Directa de Bienes y Servicios Bs1.- (UN 00/100 Boliviano) hasta Bs1.000.000.- (UN MILLÓN 00/100 Bolivianos). 
8. Procesos de contratación en la modalidad de Contratación Directa de Bienes y Servicios referente a Seguridad Ciudadana Bs1.- (UN 00/100 Bolivianos) hasta Bs1.000.000.- 
(UN MILLÓN 00/100 Bolivianos)  
9. Procesos de contratación bajo la modalidad y condiciones para la compra por catálogo electrónico - Compro Hecho en Bolivia D.S. Nº 4505, (Proceso de Contratación de 
Compra Nacional Directa ς Bienes), con cuantía hasta Bs50.000,00). 
10. Procesos de contratación bajo la modalidad y condiciones para la compra por catálogo electrónico - Compro Hecho en Bolivia D.S. Nº 4505, (Proceso de Contratación de 
Compra Nacional por Convocatoria ς Bienes), con cuantía mayor a Bs50.000,00 hasta Bs1.000.000,00 para la compra de medicamentos se aplicará la misma modalidad con 
montos de Bs1,00 hasta Bs1.000.000,00. 

  

Unidad de 

Licitaciones 

1. Procesos de contratación en la modalidad Licitación Pública: Convocatoria Pública Nacional (mayor a Bs1.000.000,00 hasta Bs70.000.000,00).  
2. Procesos de contratación en la modalidad Licitación Pública: Convocatoria Pública Internacional (mayor a Bs70.000.000,00). 
3. Procesos de contratación en la modalidad de Contratación Directa de Bienes y Servicios conforme a los Arts. 70 - 73 del D.S. Nº 0181 (con cuantía mayor a Bs1.000.000,00). 
4. Procesos de contratación en la modalidad de Contratación por Excepción conforme a los Arts. 63 - 66 del D.S. Nº 0181 (con cuantía mayor a Bs1.000.000,00). 
5. Procesos de contratación en la modalidad de Contratación por Desastres y /o Emergencias conforme a los Arts. 67 - 69 del D.S. Nº 0181 (con cuantía mayor a 
Bs1.000.000,00). 
6. Proceso de contratación modalidad de Contratación Directa de Bienes y Servicios referente a Seguridad Ciudadana (con cuantías mayor a 1.000.000,00).  
7. Procesos de contratación en la modalidad de Contratación Directa de Bienes y Servicios referente a Salud (con cuantía mayor a Bs1.000.000,00) (Cuando corresponda).  
8. Procesos de contratación bajo la norma Compro Hecho en Bolivia D.S. Nº 4505 (con cuantía mayor a Bs1.000.000,00).  
9. Procesos de contrataciones con Objetos Específicos (con cuantía mayor a Bs1.000.000,00). 

  

Unidad Jurídica 

de 

Contrataciones 

1. Proceso de contratación: Apoyo Nacional a la Producción y Empleo (ANPE). 
2. Proceso de Contratación; Modalidad de contratación por Excepción. 
3. Proceso de contratación; modalidad de contratación por desastres y/o emergencias. 
4. Proceso de Contratación; modalidad de contratación Directa de Bienes y Servicios. 
5. Proceso de contratación: modalidad de Contratación Menor 
6. Proceso de contratación: compra por Catalogo Electrónico ς Compro Hecho en Bolivia. 
7. Procesos de Contratación: Modalidad de Licitación Pública (Nacional e Internacional) 
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DA 

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

1. Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente, normas básicas y el reglamento específico de Sistemas de Administración de Bienes y Servicios..  
2. Colocado de sello NO CORRESPONDE en las adquisiciones de las distintas dependencias y Sub ς Alcaldías del GAMEA. 
3. Colocado de VoBo del Director administrativo para el desglose de carpetas de las distintas unidades dependientes del GAMEA y Sub ς Alcaldía. 
4. Colocado  de firma del Director Administrativo en las solicitudes de servicios a terceros. 

  

Unidad de Activos 

Fijos 

1. Baja bienes muebles. 
2. Recepción de activos fijos. 
3. Asignación de activos fijos (Bienes muebles). 
4. Sello sin existencia -  Equipamiento. 
5. Mantenimiento de activos fijos. 
6. Salvaguarda de activos fijos ς seguros. 
7. Registro de activos fijos. 
8. Control de activos fijos. 
9. Codificación de activos fijos. 
10. Programación de equipamiento. 
11. Verificación de documentación de Derecho Propietario de Inmuebles Municipales. 
12. Remisión de información sobre los bienes muebles e inmuebles del GAMEA al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado, mediante la realización de la Declaración Jurada 
de Bienes del Estado (DEJURBE) 

  

Unidad de 

Servicios 

Generales y 

Mantenimiento 

1.  Mantenimiento de infraestructuras y bienes muebles del ejecutivo del GAMEA 
2. Provisión de materiales de mantenimiento 
3. Pago DE Servicio Básico - Agua  
4. Pago de servicio básico ς energía eléctrica 
5. Pago del servicio Básico ς Gas Natural 
6. Habilitación de servicio de Gas Natural 
7. Verificación y control de medidores; agua, energía eléctrica y gas natural. 
8.  Pago de servicio básico ς Telefonía Fija 
9. Pago de Servicio de Fotocopias y Anillados de documentos 
10. Pago Alquiler de inmuebles para el GAMEA 
11. Suministro de materiales para limpieza e higiene 
12. Supervisión del personal de limpieza y portería 
13. Provisión de ropa de trabajo al personal de la USGYM 
14. Provisión de combustible (DIESEL - GASOLINA) al parque automotor del GAMEA 
15. Entrega y descargo sistematizado de vales de combustible 
16. Provisión de repuestos y herramientas para el área de mantenimiento 
17. Mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehículos del ejecutivo del GAMEA 
18. Diagnóstico de vehículos del GAMEA 
19. Administración, registro y uso de parqueo central para vehículos del JACHA UTA. 
20. Recepción de bienes fungibles de consumo 
21. Pedido de material y suministro 
22. Estampado del sello sin existencia 
23. Funcionamiento del edificio Jacha Uta 

  

Unidad de 

Almacenes 

1. Sello sin existencia. 
2. Recepción de bienes de consumo. 
3. Pedido de material y suministro. 
4. Supervisión de Sub Almacenes 
5. Descargos 
6. Desglose 

 

Unidad de 

Sistemas 

1. Administración de Servidores y seguridad informática. 
2. Administración de redes y telecomunicaciones. 
3. Revisión y evaluación de procesos de adquisición de equipos de computación y accesorios. 
4. Soporte técnico a equipos informáticos. 
5. Desarrollar e implementar sistemas de información. 
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS  

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS CÓDIGO: SMAF 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

Notas, Informes de Auditoría 
Interna  

 
Notas de solicitud e informes, 
formatos A y B.  
 

NOMBRE:  Atención a Informes de Auditoría Interna  
-Jefes de la Unidades  
Organizacionales  
- Secretaría Municipal de 
Administración y Finanzas.  

 Adecuación y mejora de las 
observaciones y sugerencias 
hacer incorporadas en la SMAF 
para su mejor desarrollo y logros 
de objetivos institucionales.  

OBJETIVO:  
Realizar un análisis y rediseño de las acciones ejercidas por la SMAF respecto a las 
Direcciones y Unidades dependientes  

DOCUMENTO DE REFERENCIA:  Ley N°181 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Las recomendaciones de auditoria al no ser cumplidas representan una responsabilidad para los funcionarios que hayan firmado los formatos A 
y B de las mismas. 

COD. PROCESO: SMAF - 01  

PLAZO: 10 días   

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

  
 Solicitudes de pago  
 

  
-Comprobantes de pago  
 

NOMBRE:  Ingreso, Análisis y Remisión de Comprobantes de Pago  - Jefes de la Unidades  
Organizacionales  
- Secretaría Municipal de 
Administración y Finanzas. 

 Convenios de financiamiento  OBJETIVO:  
Realizar un análisis y rediseño de las acciones ejercidas por la SMAF respecto a las 
Direcciones y Unidades dependientes  

DOCUMENTO DE REFERENCIA:  NB-SABS y Ley N°181 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Retraso en el pago a proveedores  
COD. PROCESO: SMAF - 02 

PLAZO:  2 días  

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3  

  
Unidades Solicitantes  
 

  
- Informe PIE.  
- Informe PIOC.  
- Minutas de Comunicación  
- Notas al Ejecutivo  

NOMBRE:  
Atención a peticiones de informes; orales y escritos - minutas de comunicación y notas al 
Ejecutivo    

Secretaría Municipal de 
Administración y Finanzas.  

 Atender las peticiones de 
informes de forma oportuna  OBJETIVO:  Atender requerimientos y disipar dudas al órgano fiscalizador  

DOCUMENTO DE REFERENCIA: Ley N°181 

RIESGOS: Retraso en la atención a requerimientos  
COD. PROCESO: SMAF - 03 

PLAZO: 10 días  

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4 

- Instructivo 
- Informe sobre proyectos de 
Financiamiento. 

 - Informe mensual de 
ejecución 
elaborado por la Unidad de 
Gestión de Financiamiento 

NOMBRE:  
Seguimiento, revisión a las Unidades Organizacionales de Secretaría Municipal de 
Administración y Finanzas. 
  Secretaría Municipal de 

Administración y Finanzas. 
 Convenios de financiamiento 

OBJETIVO:  Captar, registrar, distribuir y verificar recursos de cooperación 

DOCUMENTO DE REFERENCIA:  Ley N°181 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  En base a la coyuntura política, social, económica del momento. 
COD. PROCESO: SMAF - 04 

PLAZO: 12 meses  
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5 

- Agenda programada según 
ente rector. 
- Recomendaciones de 
auditoria 
- Solicitud MAE. 

- Norma básica del Sistema de 
Programación de 
Operaciones. 
- Decreto supremo 
relacionados al uso de los 
recursos y su distribución. 

NOMBRE:   Coordinación de actividades Intrainstitucionales 

 Secretaría Municipal de 
Administración y Finanzas. 

 Verificar la implantación del 
sistema de programación de 
operaciones 

OBJETIVO:  Verificar la implantación del Sistema de Programación de Operaciones 

DOCUMENTO DE REFERENCIA:  Ley SAFCO 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Información deficiente y errónea de las Unidades Organizacionales 
COD. PROCESO: SMAF - 05 

PLAZO:   12 meses 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

6 

 - Instructivo 
- Informe sobre proyectos de 
Financiamiento 

- Informe mensual de 
ejecución 
elaborado por la Unidad de 
Gestión de Financiamiento 

NOMBRE:  
Seguimiento y difusión de Instructivos, circulares, comunicados y notas emitidas por la 
Secretaría Municipal de Administración y Finanzas. 

Secretaría Municipal de 
Administración y Finanzas. 

 Convenios de financiamiento 
OBJETIVO:  

 Captar, registrar, distribuir y verificar recursos de cooperación 
 

DOCUMENTO DE REFERENCIA:  Ley N°181 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  En base a la coyuntura política, social, económica del momento. 
COD. PROCESO: SMAF - 06 

 PLAZO: 12 meses 
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ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1
- Notas de Solicitudes e Informes, 

Formatos A Y B.

- Jefes de 

- Responsables 

1. Recepción del informe, análisis de informe considerando sello, 
fecha, número y hora de recepción.

2. Remisión a las Direcciones correspondientes para su atención.

3. Respuesta de las Direcciones y Unidades dependientes de La 

SMAF (en los plazos establecidos).

4. Recepción y registro de respuestas.

5. Unificación de respuestas de la SMAF, Direcciones y Unidades.

6. Revisión y verificación de los formatos A y B. 

7. Remisión de los formularios A y B consolidados, en medio digital e 
impreso a conocimiento de la Máxima Autoridad Ejecutiva.

INICIO 1

2

5

4

6

7
FIN 

3

NOMBRE DEL PROCESO: Atención a Informes de Auditoria Interna Secretaria  Municipal de Administración y Finanzas
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF - 01 

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Dirección del Tesoro Municipal

1. Remisión de Informe, analisis de Informe considerando sello, 
fecha, numero y hora de recepción.

antes de pago.

2. Recepción de los comprobantes de pago por el encargado de 
Cheques, (Registro en los respectivos libros DTM, PMRUC y CDAF, 
verificación de firmas y sellos).

3. Firma del Cheque y comprobante de pago.

4. Desglose y archivo de los comprobantes y las órdenes de pago.

5. Remisión a despacho de Máxima Autoridad Ejecutiva y/o Unidad 

de Tesorería que corresponda.

INICIO 1

2.1

4

FIN 

3

SI

Comprobantes de Pago.

5

NO

NOMBRE DEL PROCESO: Ingreso, Análisis y Remisión de Comprobantes de Pago Secretaria  Municipal de Administración y Finanzas
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF - 02 

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

2

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

1. Remisión de la carpeta a Secretaría Municipal de Administración y 
Finanzas, para firma de los comprobantes de pago.  
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ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Solicitud de Información de 

Consejo Municipal.

- Informes PIE.

- Informes PIOC.

- Minutas de Comunicación.

- Notas la Ejecutivo.

Secretaría Municipal de 
Administración y Finanzas.
- Directores.
- Jefes de Unidad.
- Personal Responsable.

1. Recepción con sello, hora, fecha y número correspondiente asignado por
Secretaría Municipal de Gestión Institucional, en el libro de actas, con la 
correspondiente verificación que el trámite corresponda a la SMAF.

2. Revisión por el Secretario Municipal de Administración y Finanzas y su 
correspondiente remisión a la Dirección pertinente.

3. Remisión de la correspondencia a la Unidad Organizacional asignado en 

la Hoja de Ruta por el GAMEA.

4. Seguimiento a las respuestas para que sean atendidas dentro del tiempo 
establecido por el Concejo Municipal (10 días).

5. Remisión y firma de VoBo en el Informe de respuesta emitido por las 
Unidades Organizacionales de SMAF. 

6. Remisión a Secretaría Municipal de Gestión Institucional con el registro 
pertinente en el libro de remisión.

7. Desglose y archivo.

INICIO 

1

2

5

4

6

7
FIN 

3

no

si

no

NOMBRE DEL PROCESO:
Atención a peticiones de Informes Orales y Escritos, Minutas de Comunicación y Notas al 

Ejecutivo.
Secretaria  Municipal de Administración y Finanzas

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF - 03 
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

si

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1
- Instructivos.
- Informes sobre proyectos de 
Financiamiento.

1. Coordinación con Secretaria Municipal de Administración y 
Finanzas

2. Reunión con Unidades Organizacionales de la Secretaria Municipal 
de Administración y Finanzas.

3. Revisión de los cronogramas de las Unidades Organizacionales de 

la Secretaria Municipal de Administración y Finanzas.

4. Ejecución de actividades de las Unidades Organizacionales de la 
Secretaria Municipal de Administración y Finanzas.

5. Solicitud del estado de avance de actividades.

6. Seguimiento a la ejecución de los proyectos de la Secretaria 

Municipal de Administración y Finanzas.

 

7. Verificación de resultados.

INICIO 

1

2

5

4

6

7

FIN 

3

no

8. Remisión de informes  de avance al Secretario Municipal de 
Administración y Finanzas.
9. Archivo en la Secretaria Municipal de Administración y Finanzas.

8

NOMBRE DEL PROCESO:
Seguimiento, Revisión a las Actividades de las Unidades Organizacionaless  de la Secretaría 

Municipal Administración y Finanzas  
Secretaria  Municipal de Administración y Finanzas

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF - 04 
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

si

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

9
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ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Cronograma de actividades 

agendadas por Despacho 

Alcaldesa y las unidades 

dependientes.

- Invitaciones de actividades 

(reuniones, talleres y otros). 

1. Coordinación Secretaría Municipal de Administración y Finanzas.

2. Visto Bueno por el Secretario Municipal autorizando la actividad expuesta.

3. Coordinación con Secretarías Municipales y Direcciones del GAMEA.

4. Desarrollo de actividades programadas.

5. Presentación de resultados.

INICIO 

1

2

5

4

FIN 

3

si

no

NOMBRE DEL PROCESO: Coordinación de Actividades Intrainstitucionales Secretaria  Municipal de Administración y Finanzas
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF - 05 

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Instructivos
- Circulares.
- Comunicados. 
- Notas Emitidas.

1. Emisión de instructivos, circulares, notas y comunicados a Unidades 
Organizacionales de la SMAF, según el caso amerite.

2. Difusión de instructivos, circulares, notas y comunicados a las unidades 
organizacionales correspondientes para su cumplimiento en plazos 
establecidos.

3. Seguimiento y control de cumplimiento a las solicitudes mediante los 
(Instructivos, Circulares, Notas y Comunicaciones), emitidas por la Secretaria 
Municipal de Administración y Finanzas.

4. Emisión de respuestas en las instrucciones emitidas.

5. Remisión de informe y/o nota de respuesta de las Unidades 
Organizacionales del GAMEA o entidad interinstitucional.

INICIO 1

2

5

4

FIN 

3

NOMBRE DEL PROCESO:
Seguimiento y Difusión de Instructivos, Circulares, Comunicados y Notas emitidos por la 

Secretaría Municipal de Administración y Finanzas.
Secretaria  Municipal de Administración y Finanzas

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF - 06 
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DIRECCIÓN DE 
TESORO MUNICIPAL  
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCIÓN DEL TESORO MUNICIPAL  CÓDIGO:  SMAF-DTM 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

Solicitudes de: 
-Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas 
-Dirección del Tesoro 
Municipal 

-Hoja de ruta con 
documentación adjunta y/o 
registro en el sistema SISCO 
cuando corresponda 

NOMBRE:  Recepción y derivación de carpetas, notas, informes y otros. 

-Recepcionista de 
ventanilla 
-Secretaria de la Dirección 
del Tesoro Municipal 
-Director(a) del Tesoro 
Municipal 

Cumplimiento de obligaciones 
institucionales. 

OBJETIVO:  

Recepción y derivación de carpetas para la elaboración de 
preventivos, procesos de pagos (DTM), descargos (CD), procesos del 
programa de drenaje pluvial, (PDP), proceso del concejo municipal 
de el alto (CDAF), notas e informes y otros. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

-Ley de Procedimiento Administrativo ς Ley N.º 2341 
-Ley de Administración y Control Gubernamental ς Ley SAFCO 1178 
-Ley de Gobiernos Autónomos Municipales ς Ley N.º 482 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en el documento. 
COD. PROCESO: SMAF ς DTM - 01 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2 

Solicitudes de: 
-Dirección del Tesoro 
Municipal 
-Unidad de Tesorería 

-Hoja de ruta con 
documentación adjunta 
-Registro de ejecución de gasto 
estado devengado. 
 

NOMBRE:  Análisis de las carpetas en estado devengado. 
-Director(a) del Tesoro 
Municipal 
-Analistas de la Dirección 
del Tesoro Municipal 
-Unidad de Tesorería. 
-Encargado de Cheques y 
Control de Carpetas. 

Pagos procesados 
OBJETIVO:  

Analizar las carpetas en estado devengado para su trámite de pago 
cumplir con las obligaciones institucionales hacia los acreedores del 
GAMEA (Montos arriba de Bs. 100.000,00) 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

-Ley de Procedimiento Administrativo ς Ley N.º 2341 
-Ley del Presupuesto General del Estado ς Ley. º 1413 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

 Demora en la información remitida  
COD. PROCESO: SMAF ς DTM - 02 

PLAZO: 1 día 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O 

INSUMOS 
DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

Solicitudes de: 
-Dirección del Tesoro 
Municipal 
 

-Hoja de ruta con 
documentación 
adjunta 
 

NOMBRE:  
Protocolización de contratos ante la Dirección General de Notaria de Gobierno-
servicios notariales ante notaria de fe pública de acuerdo a la cuantía de 
contrato y otros servicios notariales. 

Responsable de 
Protocolización 

 

Cumplimiento de obligaciones 
institucionales. 

  

OBJETIVO:  

Proporcionar el servicio notarial ante la Dirección General de Notaria de 
Gobierno del Gobierno Autónomo Departamental de La Paz y Notaria de Fe 
Publica con la finalidad de elevar a instrumento público los contratos ingresados 
a solicitud de los interesados misma que se constituye en una forma de llevar 
adelante la certeza, de solemnizar y dar fe de los derechos y obligaciones de los 
comparecientes o contratantes que conforme a derecho da fe instrumental de 
los hechos, actos y negocios jurídicos del derecho privado, realizados voluntaria 
y bilateralmente en acuerdo autónomo en conformidad a la Ley N° 483 del 
Notariado Plurinacional y Decreto Supremo N° 0181 Normas Básicas del Sistema 
de Administración de Bienes y Servicios. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

-Ley N° 483 Ley de Notariado Plurinacional de 28 de enero de 2014 numeral 5 y 
6 del parágrafo I del Artículo 2 (Principios y fines) "Legalidad: Por el que las 
actuaciones del Notariado Plurinacional están sometidas plenamente a la 
Constitución Política del Estado y la Ley, se presumen legítimas, salvo expresa 
declaración judicial en contrario" y "Rogación: La actuación de la notaría o el 
notario se activa siempre a partir de la solicitud de las o los interesados". 
-Decreto Supremo N° 0181 Normas Básicas del Sistema de Administración de 
Bienes y Servicios Articulo 88 (SUSCRIPCIÓN Y PROTOCOLIZACIÓN). 
-Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo Art. 13 parágrafo II y Art.18 
parágrafo I. 
-Código Civil Art. 1287 parágrafo I. 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

 La unidad solicitante no realice la continuidad del trámite. 
COD. PROCESO: SMAF ς DTM - 03 

PLAZO: Indefinido 
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Nro. 
ELEMENTOS DE 

ENTRADA  
(INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 
4  

Solicitudes de la Dirección 
del Tesoro Municipal 
 

Declaraciones Juradas (periodos y 
gestiones anteriores), facturas 
(ventas/compras, GAMEA, 
Hospitales Municipales, Concejo, 
DGIR, Bus Municipal y otros); 
Registro auxiliar Bancarización; 
notificaciones SIN; Notas 
Instructivos, Comunicaciones 
Internas y otras remitidas y/o 
requeridas por el inmediato 
superior 

NOMBRE:   Cumplimiento de Obligaciones Fiscales 

Responsable de Tributos 
Públicos. 

 

Reporte de sistema con 
declaraciones juradas del 
periodo declarado 

 

OBJETIVO:  
 Mantener, organizar y realizar las declaraciones juradas mensuales 
y anuales, dentro el marco de la normativa vigente. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

-Normativa Legal: Leyes: 843, 2341,  
-D.S. 181; 1783  
-RND,s 101: 102111 Y 101715 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

 Falta de información necesaria, falta de internet y poco seguimiento a los plazos 
COD. PROCESO: SMAF ς DTM - 04 

PLAZO: 20 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE 

ENTRADA 
 (INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 5 

Solicitudes de la Dirección 
del Tesoro Municipal 

-Solicitud de pago (extracto - 
listado SIRAT compras); Facturas 
(Ventas/Compras, GAMEA, 
Hospitales Municipales, Concejo, 
DGIR, Bus Municipal y otros). 

NOMBRE Registro de facturas ventas/compras y registro Bancarización 

Responsable de Tributos 
Públicos 

Reporte consolidado de registro 
compras y ventas; 
 Reporte de envió de 
bancarización y declaraciones 
juradas mensuales. 

OBJETIVO 
Operativizar el registro de la ventas y compras, asimismo llevar 
adelante el control de bancarización. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

-LEYES: 843, 2492, 2341,  
-D.S. 181, 1783  
-RND s. 101826, 102111 y 101715 
-RAME C86-A/19 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

Falta de acceso al internet, facturas anuladas y facturas falsas. 
COD. PROCESO: SMAF ς DTM - 05 

PLAZO: 30 días 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 6 

Solicitudes de la Dirección 
del Tesoro Municipal 
 

-Requerimientos de 
información; notificaciones de 
Procesos Iniciados (AISC's, 
PIET's, OVI'S, OVE'S, Vistas de 
cargo, resoluciones 
determinativas, resoluciones 
sancionatorias, autos de 
conclusión, etc.) y 
rectificaciones. 

NOMBRE Atención a notificaciones Sistema de Impuestos Nacionales 

-Responsable de Tributos 
Públicos 

-Resoluciones conclusivas de 
recursos de alzada y recursos 
jerárquicos a resoluciones 
conclusivas y determinadas. 

OBJETIVO 
Brindar atención y pronta respuesta (de ser necesario), de acuerdo a 
plazos a notificaciones y requerimientos del servicio de impuestos 
nacionales. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

-LEYES: 843, 2492, 2341. 
-D.S. 181, 1783  
-RND s. 101826, 102111 y 101715 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
Falta de atención dentro el plazo; notificaciones sin comunicación al inmediato correspondiente y falta de 
conocimiento en la atención de ese tipo de casos. 

COD. PROCESO: SMAF ς DTM - 06 

PLAZO: Indefinido 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 7 

Solicitudes de la Dirección 
del Tesoro Municipal 

-Carpetas con registros 
contables. 
 

NOMBRE Archivo de Registros Contables 

Responsable de Archivo 
Financiero 

Registro de preventivos 
contables (foliados y 
codificados) 

OBJETIVO 
Contar con un registro; revisado; foliación, clasificación, limpieza 
documental, escaneo documental, codificación y registros contables 
en la base de datos. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

-Ley 1178 de administración y control, gubernamentales. 
-Ley 2341 Procedimientos Administrativos. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la información remitida. 
COD. PROCESO: SMAF ς DTM - 07 

PLAZO: Indefinido 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 8 

Unidad solicitante. 
 

 -Solicitud de préstamo    
debidamente refrendada. 
 

NOMBRE Préstamo de documentación contable 

Responsable de Archivo 
Financiero 

Nota de devolución de 
documentación prestada 
(preventivos contables) 

OBJETIVO 
Referir; prestamos de documentación contable ς solicitudes 
internas y externas 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

-Ley 1178 de administración y control, gubernamentales. 
-Ley 2341 Procedimientos Administrativos. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la información remitida 
COD. PROCESO: SMAF ς DTM - 08 

PLAZO: 1 día 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 9 

Unidad solicitante. 
-Solicitud de legalización 
debidamente refrendada. 

 

NOMBRE Legalización de la Documentación Contable 

- Responsable de Archivo 
Financiero 
-Técnico de Archivo 

Fotostáticas de la 
documentación legalizada de 
(Preventivos Contables) 

OBJETIVO 
Legalizar la documentación contable ς solicitudes internas y 
externas 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Ley 1178 de administración y control, gubernamentales. 
Ley 2341 Procedimientos Administrativos. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora de información remitida. 
COD. PROCESO: SMAF ς DTM - 09 

PLAZO: Indefinido 
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ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1
-Hoja de ruta con documentación 
adjunta y/o registro en el sistema 
SISCO cuando corresponda.

Recepcionista de ventanilla

1. Recepciónar la siguiente documentación:
- Carpetas para su elaboración de preventivos (DTM,S).
- Proceso de pagos (DTM,S).
- Descargos (cd).
- Procesos del programa de drenaje pluvial (PDP).
- Procesos del Concejo Municipal de El Alto (CDAF).
- Notas e informes. 
- Otros.

2
Secretaria de la Dirección del Tesoro 
Municipal

2. Revisar el tipo de documentación que ingresa a la dirección del tesoro 
municipal.
2.1. Determinar si corresponde a la Dirección del Tesoro Municipal.
2.1.1. Si corresponde determina a que Unidad o área del Tesoro Municipal 
corresponde.

2.1.2. No corresponde devolver a la unidad remitente.

3 Recepcionista de ventanilla
3. Registrar en el libro de la dirección del Tesoro Municipal, sistema SIGEP y/o 

sistema SISCO.

4 Director (a) del Tesoro Municipal

5

INICIO1

2 2.1

4. Firmar Hoja de ruta

SI

NO 2.1.2

3

3.1

4

5 FIN

5. Remitir a la unidad o área correspondiente para su atención.

NOMBRE DEL 
PROCESO: Recepción y derivación de carpetas, notas, informes y otros. Dirección del Tesoro Municipal

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF -DTM - 01
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

PARTICIPANTES DEL PROCESODESCRIPCIÓN DEL PROCESO

-Hoja de ruta con documentación 
adjunta y/o registro en el sistema 
sisco cuando corresponda

-Hoja de ruta con documentación 
adjunta y/o registro en el sistema 
sisco cuando corresponda

-Hoja de ruta con documentación 
adjunta y/o registro en el libro de la 
DTM , registro en el sistema SIGET y   
registro en el sistema SISCO.

-Hoja de ruta con documentación 
adjunta registro en el libro de la DTM, 
registro en el sistema SIGET y/o 
registro en el sistema SISCO.

Director (a) del Tesoro Municipal

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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FIN

ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Hoja de ruta con documentación 
adjunta
- Registro de ejecución de gastos 

estado devengado.

- Analistas de la Dirección del Tesoro 

Municipal.

1. Recepcionar, verificar y analizar las diferentes carpetas de pago:
- Proceso de pagos (DTM,S)
- Proceso del programa de drenaje pluvial (PDP)
- Procesos del concejo municipal de el alto (CDAF)
1.1 Carpeta sin observaciones: emitir informe de recomendación de trámite 
de pago.
1.2 Carpeta con observación: devolver a la unidad correspondiente para 
subsanar la observación

2
-Analistas de la Dirección del Tesoro
-Encargado de cheques y control de 

carpetas

2 Remitir carpeta dependiendo el proceso:
2.1 si es un proceso de SMAF derivar al encargado de cheques y control de 
carpetas para firma del director o directora.

2.2 No es un proceso de SMAF derivar a la unidad de tesorería

3
- Director(a) de la Dirección del 

Tesoro Municipal

3. Firmar los registros de ejecución de gastos y remitir la documentación al 

Secretario(a) Municipal de Administración y Finanzas

4

Hoja de ruta con documentos 
Adjuntos; Registro de ejecución de 
gastos estado devengado y firmados 
por el director(a) de la DTM.

- Secretario(a) Municipal de 

Administración y Finanzas.
4. Firmar la orden de pago y remitir la carpeta la Unidad de Tesorería

5

- Hoja de ruta con documentos 
AdjUntos.
- Registro de ejecución de gastos 
estado devengado y firmados por la 
DTM.
- Orden de pago firmada por SMAF

- Unidad de Tesoreria
5. Realizar el procedimiento de pago y remitir al Director(a) del Tesoro 

Municipal

1.1

INICIO

Devuelve 
tramite

NO

SI

2

1

2.2 NO
Unid 

Tesoreria

SI

3

4

6
- Director(a) del Tesoro Municipal
- Secretario(a) Municipal de 
Administración y Finanzas

6. Firma del director(a) de la DTM y cuando sean pagos mayores a 1 millón 
también firma el Secreatario(a) de SMAF (pago electrónico firma digital), 
(cheque firma física).
6.1. Remitir a la siguiente área según corresponda:
6.2. Si es pago electrónico remitir al área de archivo financiero.

6.3. Si es pago con cheque remitir al área de caja pagadora.

- Hoja de ruta con documentos 
Adjuntos; Orden de pago firmada por 
SMAF
- Cheque y/o comprobante de pago 
electrónico

5

6.1

FIN

6.2

6.3
SI

NO

NOMBRE DEL 
PROCESO: Análisis de las carpetas en estado devengado Dirección del Tesoro Municipal

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF -DTM - 02
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

6

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1 - Hoja de Ruta, Nota de solicitud

- Responsable Área de Protocolización.

 1. Recepción de Hoja de ruta, nota de solicitud, y hoja de ruta de servicios 
notariales para de Fe Publica.

2 - Nota de Solicitud, documentación 
adjunta.

 2. Solicitud de documentación de la empresa.

3

- Documentación respectiva para 
inicio de fondo de avance

- Responsable Área de Protocolización.
- Director(a) Tesoro Municipal

 3. Solicitud de fondos de avance.

4 - Responsable Área de Protocolización.
 4. Remision de tramites a la Dirección General de Notaria de Gobierno y/o 
Notaria de Fe publica.

5 - Dirección General de Notaria de 
Gobierno ς Notaria de Fé Pública

 5. Recepción revisión y autorización.

6 - Borrador de la documentación 
protocolizada.

- Dirección General de Notaria de 
Gobierno ς Notaria de Fé Pública

- Responsable de Área de 
protocolización.

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

1

2

3

4

5

6

7

INCIO

FIN

7 - Testimonio y documentación de 
respaldo

- Responsable Área de Protocolización. 7. Liquidación de testimonios y formularios notariales

8 - Testimonio y documentación de 
descargo en fondos de avance.

 8. Recepción de Testimonios para custodia y descargo de los fondos de 
avance.

9 - Certificación Testimonio
- Responsable Área de Protocolización.
- Director(a) Tesoro Municipal

 9. Certificación del Custodio del testimonio original de protocolización o 
Certificación del estado de protocolización.

- Dirección General de Notaria de 
Gobierno ς Notaria de Fé Pública

8

9

NO

SI

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Protocolización de contratos ante la Dirección General de Notaria de Gobierno ς Servicios Notariales ante 

Notaría de Fe Pública de acuerdo a la cuantía de contrato y otros servicios notariales.
Dirección del Tesoro Municipal

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF -DTM - 03
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Declaraciones juradas 
(periodos y gestiones 
anteriores), facturas (ventas/
compras, GAMEA, Hospitales 
Municipales, Concejo, DGIR, 
Bus Municipal y otros). 

- Registro auxiliar 
Bancarización; notificaciones 
SIN; notas, instructivos, 
comunicaciones internas y 
otras remitidas y/o requeridas 
por el inmediato superior.

Responsable de Tributos 
Públicos 

1. Recepción y revisión de registros de facturas de compras/
ventas de Bienes y Servicios.

2. ¿Esta correcto el registro?.
Si, se consolida y prepara envío al SIN y continua. 
No, se devuelve al paso 2 para su corrección.

3. Se confirman montos e individualizan las obligaciones fiscales 
(IVA y retenciones).

4. En sistema del SIN, se procede al llenado de la carpeta de pago 
por retenciones impositivas.

5. Se redactan, imprimen y se inicia el armado de carpeta para 
pago.

6. Se Llenan las ordenes e informes de pago (GAMEA y CONSEJO).

7. Se recepciona (Cheque/Deposito Directo).

8. Procede al pago.

9. Con originales de pago se concluye el armado de la carpeta de 
pago.

10. Se archiva.

1

7

3

4

2

5

6

INICIO

FIN
10

8

NO

SI

NO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Cumplimiento de Obligaciones Fiscales Dirección del Tesoro Municipal
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF -DTM - 04

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

9

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

Solicitud de pago (extracto - 
listado SIRAT compras); 
facturas (ventas/compras, 
GAMEA, Hospitales 
Municipales, Concejo, DGIR, 
Bus Municipal y otros).

- Técnico tributario
Responsable de Tributos 
Públicos.

1. Recepción de listado / facturas de compras/ventas de Bienes y Servicios

2. ¿Son facturas de compras?
Sí, se verifica el tipo de compra (adquisición; fondos rotativos/avance y 
servicios recurrentes)
No, son ventas y continua con el paso 7.

3. ¿El monto es igual o superior a 50 mil bs.?
Sí, una copia se registra en libro auxiliar de bancarización mensual, prosigue 
al paso 9.
No, se verifican respaldos y revisa su registro en el SIAT

4. ¿Cumple con el paso 3?
Si, se procede al descargo del original de la factura de compra/adquisición
No, se devuelve al paso 3.

5. La factura original descargada va a ventanilla para formalizar el pago 
(cheque/dep. Directo).

6. La fotocopia de factura y sus respaldos (c-31, contrato), se confirma en el 
RC SIAT GAMEA y se adjunta como respaldo en carpeta de DD.JJ. Mensual

7. La copia original de la factura de venta, se registra en el RV SIAT GAMEA.

8. Se adjunta para respaldo en carpeta de D.D.J.J. Mensual, las iguales o 
mayores a 50 mil bs., continúan al paso 10.

9. Se consolidan los registros mensuales de bancarización y se revisan para 
su envió al SIN.

10. ¿Están bien registrados?
Sí, se consolida y se envía al SIN (del 0 al 5 de febrero de la gestión 
siguiente), a través de la aplicativa Bancarización.
No, se retorna al paso 9.

11. Se imprime la constancia de envió y se archiva por gestión.

1

7

3

4

2

5

6

INICIO

FIN11

8

9

SI

SI

SI

NO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Registro de facturas ventas/compras y registro Bancarización Dirección del Tesoro Municipal
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF -DTM - 05

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

10 SI

NO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NO

NO
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1

7

3

4

2

5

6

INCIO

FIN
13

8

si

ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

Atención y respuesta a 
notificaciones sobre: 
requerimientos de información; 
notificaciones de procesos 
iniciados (AISC´S, PIET´S, OVI´S, 
OVE´S, vistas de cargo, 
resoluciones determinativas, 
resoluciones sancionatorias, 
autos de conclusión, etc.) y 
rectificaciones.

- Técnico tributario
-Responsable tributos 
públicos.

- Inmediato superior

1. Recepción de documentos SIN.

2. Revisión y análisis del documento.

3. ¿Son procesos iniciados?
- Sí, se analiza el tipo de proceso (AISC´S, PIET´S, OVI´S, OVE´S, vistas de 
cargo, resoluciones determinativas, resoluciones sancionatorias, autos de 
conclusión, etc.).
-No, requerimiento de información, se remite al área correspondiente, 
continua con el paso 9.
4. Se revisan plazos, en todos los casos, se solicita ampliación del 
mismo.
5. De recibir una respuesta afirmativa o no (a la ampliación), se 
prepara recurso y documentación de respaldo.
6. De no contar con la documentación necesaria, se solicita 
información al área correspondiente.
7. El área correspondiente atiende solicitud (interna/SIN).

8. Se procede a la revisión del respaldo para el recurso.

9. ¿es suficiente el respaldado?
-  No, se devuelve al paso 6.
- SI, imprime borrador y se remite al inmediato superior para su 
revisión.
10. ¿Existen errores?
-  Si, se imprime y se presenta a la autoridad correspondiente.
-  NO, se devuelve al paso 9.
11. Dentro el plazo correspondiente, se realizan los respectivos 
seguimientos y se espera el auto conclusivo o la resolución 
correspondiente.
12. ¿Los resultados son favorables?
Sí, se archiva.
No, se reconoce la deuda y se paga

13. Se archivan actuados.

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Atención a notificaciones SIN Dirección del Tesoro Municipal
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF -DTM - 06

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

no

9

10

SINO

11 SI

12.1

NO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

no

12 SI
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ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1
- Remisión de Registros Contables 

(PREVENTIVOS CONTABLES), de la 
Dirección del Tesoro Municipal.

Secretaria. 1. Recepción de documento contable.

- Responsable de recepción.
- Técnico de Archivo.

2. Revisión y foliación de los registros contables de las unidades dependientes 
de la Dirección del Tesoro Municipal.
¿Esta correcto el documento contable?
Si, corresponde pasa al punto 3 (Clasificación).

No, corresponde pasa al punto 1 (Inicio).

- Técnico de Archivo.
- Técnico procesador
- Técnico digitalizador

3. Clasificación de registros contable (preventivos contables).
4. Limpieza documental (preventivos contables).
5. Escaneo documental (preventivos contables).

- Técnico de Archivo.
- Técnico digitalizador

6.-Codificación de documento contable (preventivos contables).
7.-Registro en la base de datos de (preventivos contables)

8.- Archivo final para organización, resguardo y conservación.

1

4

2

6

5

3

7 8

INCIO

FIN

SI

NO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Archivo de Registro Contables Dirección del Tesoro Municipal
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF -DTM - 07

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1
- Nota de Solicitud (si 

corresponde).

1. Recepción de hora de ruta de las unidades solicitantes.

2. Deriva la solicitud de préstamo de las Sub Alcaldías, Secretarias, 
Direcciones y Unidades del GAMEA, al técnico de archivo y autoriza 
su desarchivo..

5. Elaboración de Actas de Préstamo.
6. Entrega y firma de Actas de Préstamo.

7. Re -ingreso de documento para archivo (Organización, Resguardo 
y Conservación).

INICIO 

1

2

6

5

FIN 

3 SI

Secretaria.

- Secretaria del área de archivo 
financiero.

- Técnico de Archivo.

- Técnico de Archivo.
- Responsable del área de archivo 
financiero.

- Técnico de Archivo.

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Préstamo de Documentación Contable Dirección del Tesoro Municipal
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF -DTM - 08

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

3. Realizar la búsqueda de documento solicitando en la base de 
datos.
4. Desarchivo del registro contable.

NO

4

7

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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ELEMENTOS DE ENTRADA E 
INSUMOS

Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

1. Recepción de hoja de ruta de la solicitud de legalización de las 
unidades solicitantes.

2. Deriva la solicitud de legalización de las Sub Alcaldías, Secretarias, 
Direcciones y Unidades del GAMEA, al técnico de archivo y autoriza 
su desarchivo.

3. Realizar la búsqueda de documento solicitando en base de datos.

4. Desarchivo del registro contable.

5. Legalización de documento.
6. Entrega de Fotocopias Legalizadas.

7. Re-ingreso de documento para archivo (Organización, resguardo y 
conservación).

INICIO 

1

2

5

4

6 FIN 

3 SISolicitud de la Unidad solicitante 

 Responsable de Recepción.

 Responsable de archivo 

financiero.

 Técnico administrativo.

- Responsable de Archivo 
Financiero.

- Técnico de Archivo.

 Técnico de Archivo.

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Legalización de la Documentación Contable Dirección del Tesoro Municipal
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF -DTM - 09

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

7

NO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TESORERÍA  CODIGO: SMAF ς DTM - UT 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

-Detalle de Reportes 
Generados de Transferencias 
(MEFP). 

- Extracto bancario que refleje la 
transferencia. (IDH). 

- Detalle de ingresos y cargos bancarios del 
Ministerio       de Economía y Finanzas 
Públicas 

NOMBRE:  
Registro de las Transferencias del Tesoro General de la Nación por 
Coparticipación Tributaria e Impuestos a los Hidrocarburos 

- Analista de Consistencia de 
Recursos. 
- Jefe de Tesorería. 
- Jefe de Contabilidad. 
- Director del Tesoro 
Municipal. 
- Archivo Financiero 

Registro de ejecución de 
Recursos (C-21); Registro de 
Ejecución del gasto (C-31) 

OBJETIVO:  
Registrar y mantener un control de las transferencias originadas por el Tesoro 
General de la Nación (T.G.N.). 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Directrices Municipales 2023, Plan de Cuentas Gubernamentales, Ley 482 
Gobiernos Autónomos Municipales, Ley 031 Andrés Ibáñez. Ley 1178. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la información remitida 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 01  

PLAZO: 3 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2  

-Detalle de Transferencias 
(MEFP). 
- Extractos Bancarios 

- Extracto Bancario (vía internet) detalle 
de ingresos y cargos bancarios del 
Ministerio de Economía y Finanzas 
Públicas. 

- Reporte de Resumen de libretas del 
Sistema de Gestión Pública SIGEP 

NOMBRE:   Distribución de recursos Transferidos (TGN y Recursos Propios) 

Jefe de Unidad de Tesorería 
Disponibilidad de    Efectivo 
en        Libretas Bancarias. 

OBJETIVO:   Asignar recursos a libretas Bancarias de Funcionamiento ς Inversión. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

-SIGEP WEB. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Saturación del sistema SIGEP WEB, demora en la información remitida. 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 02 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 
 
-Recepción y remisión de 
documentación para registro. 

Documentos de respaldo (carpeta) 

NOMBRE:  Registro de Ingresos Tributarios (Recursos Propios) -Técnico administrativo 

-Jefe de tesorería, Analista 

de Recursos. 

-Jefe de Tesorería. 
-Director del Tesoro 
Municipal 

- Ejecución Presupuestaria de 
Recursos Específicos.  

- Registro C-21 y C-31 
 
 

OBJETIVO:  
Efectuar el registro de ingresos por impuestos tributarios de inmuebles, 

vehículos, patentes municipales, tasas multas y otros. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Código tributario, SIGEP WEB 

 RIESGOS IDENTIFICADOS: Saturación del sistema SIGEP WEB, demora en la información remitida 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 03 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 4 

-Recepción y Remisión de 
documentación para registro. 
-Registro contable C-21  (SIGEP). 

-Proceso de pago con 
comprobante C-31 
 

NOMBRE:  Registro de Ingresos no Tributarios (Recursos Propios). 
-Analista de consistencia 
de       recursos.  
-Jefe de Tesorería. 
-Jefe de Contabilidad. 
-Director del Tesoro Municipal. 
-Archivo Financiero. 

- Ejecución Presupuestaria de 
Recursos Específicos.  
- Registro C-21 

OBJETIVO:  Realizar registro Contable de Ingresos no Tributarios. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 WEB, Normas básicas de Contabilidad De tesorería. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la información remitida, saturación del sistema SIGEP WEB. 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 04 

PLAZO: 2 días 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5 

-Recepción y     registro d e  
procesos de pago. 

 
 
-Proceso de pago con     
comprobante C-31 

NOMBRE:   Emisión y Reproceso de Cheque -Procesador de cheques. 
-Jefe de Tesorería. 
-Director del Tesoro Municipal. 
-Archivo Financiero. 

-Ejecución presupuestaria 
-Disminución de saldos Caja   
Bancos. 

OBJETIVO:  Generar pagos a través de la Emisión de Cheques 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

LEY 1178 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  No cumplir lo que establece la ley 1178. 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 05 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

6 

-Recepción de solicitud de carpeta o 
nota, solicitando anulación y/o 
reversión. 
-Reversión de la priorización (SIGEP). 
-Registro C- 21 (Si corresponde a la 
anulación y reversión de un cheque 
de gestión anterior). 
-Remisión de carpeta a             Contabilidad 
o Crédito Público para su ajuste. 

- Proceso de pago cheque(s) 
anulados y/o  revertidos y 
fotocopia de Cheques. 

NOMBRE:   Anulación y Reversión de Cheques 

-Jefe de Tesorería. 
-Procesador de cheque. 

Cheques anulados y revertidos 

OBJETIVO:   Realizar la anulación y reversión de cheques 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

LEY N° 1178 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la información remitida 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 06 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE 

ENTRADA 
 (INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 7 

-Recepción de carpetas 
-Beneficiario en el 
SIGEP y proceso de 
pago. 
-Facturas de los 
beneficiarios que 
cobran cheques. 

-Proceso de pago, carnet de identidad,                                 
poder notarial (si corresponde). 
-Factura debidamente llenado y  fotocopia 
de la factura, CI del representante legal 
factura. 
-Poder notariado si corresponde y sello 
de la empresa, fotocopias del 
comprobante. 
-Factura debidamente llenado, sello de la 
empresa y proceso de pago debidamente 
pagado. 

NOMBRE:  Entrega de Cheques 

--Cajero Pagador, Área de Tributos 
Públicos. 
-Archivo Financiero 

Cumplimiento con los acreedores 
 

 

OBJETIVO:  Realizar el pago de obligaciones mediante cheques a acreedores. 

DOCUMENTO 
DE REFERENCIA: 

LEY N° 1178 solicitante  
 

RIESGOS 
IDENTIFICADOS: 

Demora en la información remitida 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 07 

PLAZO: De acuerdo a la naturaleza del trámite 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

8  

-Recepción, registro y 
derivación de la   
documentación. 

-Solicitud de revalidación y cheque. 

- Formulario de revalidación. - 

Cheque firmado y revalidado. - 

registro contable C- 21 y c-31. 

(SIGEP). 

-Verificación, aprobación, 

conciliación del registro contable. c -

21 y c-31 (SIGEP). 

-Firmas en el comprobante de 
ingreso y remisión y archivo de 
documentos. 

NOMBRE:   Revalidación de cheques -Técnico Administrativo. 
-Jefe de Tesorería. 
-Director del Tesoro Municipal. - 

SMAF. 

-Despacho.  

- Jefe de            Tesorería. 

-Jefe de Contabilidad. 
-Dir. Tesoro Municipal 

-Cheques vigentes para cobro en la   
Entidad Bancaria. 

OBJETIVO:   Revalidar cheques con nueva fecha de vencimiento. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

-LEY N° 1178 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Demora en la Información Remitida. 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 08  
PLAZO: De acuerdo a la naturaleza del trámite 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO 

RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

9 

-Realizar la distribución 
diaria   recursos 
-Realizar el 
relevamiento de 
información. 

-Libretas CUM y otros. 

- Saldo disponible de las cuentas 
pagadoras al 31 de cada mes. 
Extracto bancario cheques en 
tránsito saldo disponible de las 
cuentas pagadoras al 31 de cada mes 
e impresión de conciliación. 

NOMBRE:   Elaboración de saldos Caja y Banco. 
-Procesador Jefe(a) de Tesorería 
-Jefe(a) de Contabilidad. 
- Director del Tesoro Municipal  
- SMAF y Técnico Administrativo 

 

-Información sobre el estado de las 
cuentas y libretas bancarias del 
GAMEA 

 

OBJETIVO:   Brindar información de saldo disponible 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

-SIGEP WEB 
 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Demora en la información remitida, saturación del sistema SIGEP WEB 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 09 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

10 

- Acopiar información 
(SIGEP). 
- Clasificar, revisar y 
depurar la  información de 
acuerdo a extractos 
Bancarios. 

-Saldo disponible de las cuentas 
pagadoras al 31 de cada mes. 
-Extracto Bancario cheques en 
tránsito saldo disponible de las 
cuentas pagadoras al 31 de cada mes 
e impresión de conciliación. 

NOMBRE:  Elaboración del flujo de Operaciones Efectivas de Caja -Procesador 

-Jefe(a) de Tesorería 

-Jefe(a) de contabilidad, Director 

del Tesoro Municipal, SMAF y 

Técnico administrativo. 

-Presentación del flujo de operaciones 
efectivas de caja a la Unidad de 
Análisis de Informaciones        del 
Ministerio de Economía y Finanzas 
Públicas. 

OBJETIVO:  
 Elaborar el flujo de operaciones efectivas de caja para la unidad de análisis 
de información de entidades territoriales del Ministerio de Economía y 
Finanzas Públicas. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

LEY 482 GOBIERNOS AUTÓNOMOS MUNICIPALES, LEY 031 ANDRES IBAÑEZ 
LEY N° 1178. 

COD. PROCESO: SMAF ς UT - 10 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Demora en la información remitida PLAZO: hasta el 10 de cada mes 
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Nro. 
ELEMENTOS DE 

ENTRADA  
(INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

11 

-Remisión, registro y 
derivación de la 
documentación. 
-Recepción para custodia 
de pólizas de la 
documentación. 
-Registro de las garantías 
en la base de datos ς 
SIREP. 

- Nota de solicitud para custodio de 
boleta o póliza de garantía. 
-Hoja de ruta/garantías originales. 
 

NOMBRE:   Custodia y Legalización de Pólizas y Boletas de Garantía. 

-Técnico administrativo. 
- Jefe de Tesorería, encargado de 
Garantías. 

-Custodia de las garantías depositadas 
en la Unidad de           Tesorería. 

OBJETIVO:   Custodiar y legalizar las pólizas y boletas de garantía. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Reglamento de recepción custodia, control de la vigencia y ejecución de 
garantías. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Fotocopias ilegibles 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 11 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE 

ENTRADA  
(INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

12 

-Recepción, registro y 
derivación de solicitud de 
devolución de las pólizas y 
boletas de garantías  
originales. 
-Revisión, registro. 
-Elaboración y firma de la 
documentación. 

-Nota de solicitud de 
devolución/fotocopia de pólizas y 
boletas de garantía/acta de 
recepción provisional y definitiva 
-     Fotocopias. 
- Otros documentos. 

NOMBRE:  Devolución de Pólizas y/o Boletas de Garantía 

-Técnico administrativo. 
-Jefe de Tesorería. 
-Encargado de Garantías  

-Nota de solicitud de 
devolución/fotocopia de pólizas y 
boletas de garantía/acta de recepción 
provisional y definitiva- fotocopia y 
otros documentos. 
-Formulario de devolución y pólizas y 
boletas originales. 

OBJETIVO:  
Realizar la devolución de pólizas y boletas de garantía por la culminación del 
Proyecto. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Reglamento de recepción custodia, control de la vigencia y ejecución de 
Garantías  

RIESGOS IDENTIFICADOS: Devolución de la garantía al beneficiario sin conclusión del proyecto, fotocopias ilegibles 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 12 

PLAZO: 2 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE 

ENTRADA  
(INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

13 

-Recepción, registro y 
derivación de la solicitud 
de ejecución de pólizas y 
boletas  de garantías. 

-Elaboración, remisión y 
firma de la nota de 
solicitud de ejecución de 
garantías para la 
aseguradora o Entidad 
Bancaria 
- Remisión de nota a la 
Aseguradora o Entidad 
Bancaria. 

-Solicitud de ejecución de pólizas 

o boletas de garantía por la 

unidad ejecutora/fotocopia de 

pólizas y boletas de garantía 

-Informe Técnico /Jurídico 

/Resolución administrativa de 

resolución de Contrato 

Pólizas o boletas de garantías 
originales/documentación adjunta, 
nota, pólizas o boletas de garantías 
originales. 

NOMBRE:   Ejecución y seguimiento de Pólizas y Boletas de Garantía 
-Técnico administrativo. 
-Jefe Unidad de Tesorería. 

-Encargado de Garantías. 

-Director del Tesoro   

Municipal, - SMAF. 

-Despacho, - Gestor Jurídico de 

Recaudaciones. 

-Jefe de Contabilidad. 
- Archivo Financiero 

-Ejecución y pago de las pólizas y 
Boletas de Garantía 

 

OBJETIVO:     Cumplir con la Ejecución de la Garantía. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

-Reglamento de recepción custodia, control de la vigencia y Ejecución de 
Garantías. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  No se realice la ejecución o demora con la entidad financiera 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 13 

PLAZO: 60 días 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

14 

-Armado de la carpeta para 
solicitud de preventivo previas 
autorización de las 
autoridades competentes. 
-Proceso de Adquisición. 
-Recepción de valores y 
registro de ingreso de valores 
en el SISVAM. 

-Informe de la adquisición. 
formularios pedido y 
requerimiento de material. 
- Nota de solicitud de preventivo. 

- Carpeta del proceso de 

adquisición con orden de pago. 

NOMBRE:   Adquisición de valores 

-Administrador y custodio de 

valores 

- Jefe de Tesorería. 

-Director del Tesoro Municipal, 

-Dirección de Contrataciones. 

-unidad de almacenes. 

-Administrador y Custodio de 

Valores. 

Valores físicos existentes para la 
entrega 

 
OBJETIVO:   Disponer de valores para su posterior entrega inmediata 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Reglamento de administración de Valores Municipales y cajas  recaudadoras. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Falta de valores en STOCK. 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 14 

PLAZO: 30 días 

Nro
. 

ELEMENTOS DE ENTRADA  
(INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 
15 

-Recepción de formulario de 
pedido de material de valores 
entrega de material             solicitado 
mediante pedido                   de material 
(formulario) con firmas 
correspondientes. 
- Registro de salida de         Valores 
en el SAV. 

- Formulario de pedido de material 
C (1 original y 4 copias. 

NOMBRE:   Entrega de valores 

Administrador y custodio de valores. 
 

Valores entregados conforme al 
pedido y autorización. 

 

OBJETIVO:   Realizar la entrega de valores 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Reglamento de administración de valores municipales y caja recaudadoras 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Demora en la entrega de valores 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 15 

PLAZO: 1 día 

Nro
. 

ELEMENTOS DE ENTRADA  
(INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

16 

-Recepción, remisión y 
derivación de documentación 
-Recepción y verificación de 
informes y kardex de valores 
-Registro de información en 
sistema de administración de 
-valores (SAV). 

-Informes y Kardex firmados por su 
inmediato superior. 

NOMBRE:   Recepción de Informes y Kardex de Valores. 

-Técnico administrativo. 
-Jefe de Tesorería, Administrador y 
custodio de valores. 

Registrar y controlar los ingresos, 
salidas y saldos existentes. 

OBJETIVO:  
 Registrar y controlar los ingresos, salidas y saldos existentes en las diferentes 
cajas  del GAMEA. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Reglamento de administración de valores Municipales y Cajas  Recaudadoras 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Fallas en correlatividad en la numeración de valores 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 16 

PLAZO: 1 día 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

17 

 
-Recepción y registro de 
procesos de pago. 

-Proceso de pago con 

comprobante C-31 (Pago 

Electrónico). 

-Carpeta. 

NOMBRE:  Pago Electrónico. 
-Procesador.  
-Jefe de Unidad de Tesorería. 
- Director del Tesoro, SMAF. 

-Ejecución Presupuestaria. 
-Disminución de Saldos Caja Bancos. 

OBJETIVO:  Generar pagos electrónicos a Trávez de su cuenta Bancaria al Beneficiario 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

-Guía operativa pagos electrónicos con 2 firmas autorizadas ministerio de 
-Economía y finanzas publicas modulo Tesorería. 

RIESGOS IDENTIFICADOS: 
 Demora en remisión de carpetas, error de cuenta cerrada, fallos en los montos, saturación del sistema SIGEP, falta de confirmación del 
Banco. 

COD. PROCESO: SMAF ς UT - 17 

PLAZO: 1 día 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

18 

-Recepción, elaboración, 
remisión de notas para el 
Banco Unión S.A. para el 
pago de haberes. 

-Proceso de pago con 
comprobante c-31 (Pago 
Electrónico). 

NOMBRE:   Pago de Sueldos y Salarios -Procesador, jefe de Unidad de 

Tesorería. 
-Unidad de Contabilidad. 
-Director del Tesoro Municipal, 
SMAF. 

Depósitos en cuentas personales 
Ejecución Presupuestaria. 

OBJETIVO:  
 Elaborar notas y remisión con firmas autorizadas ante la entidad financiera 
para el abono en cuentas bancarias 

  

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Normativa del Ministerio del Trabajo 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Cuentas erróneas, canceladas y no activas del personal dependiente del GAMEA. 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 18 

PLAZO: Sujeto a la revisión de los analistas 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

19 

-Recepción, elaboración, 
remisión de notas para el 
Banco Unión S.A. para el 
pago de haberes. 

 

-Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente 
- EGA C ς 31 (devengado), orden de 
pago. 

NOMBRE:  
 Pago en efectivo y descargo de Haberes al Personal del Ejecutivo del GAMEA y 
Programas 

-Procesador. 
-Jefe de Unidad de Tesorería. 

Pago personal OBJETIVO:  
 Realizar el pago al personal dependiente del Gobierno Autónomo Municipal 
de El Alto 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Normativa del Ministerio del Trabajo 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Suplantar identidad. 
COD. PROCESO: SMAF ς UT - 19 

PLAZO: Sujeto a la revisión del responsable 
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1

ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1

- Extracto Bancario.
- Reporte impreso de las 
transferencias del Ministerio de 

Economía y Finanzas Públicas

-Analista de consistencia de recursos.  
- Jefe de Tesorería. 
- Jefe de Contabilidad. 
- Director del Tesoro Municipal.

- Archivo Financiero.

1. recabar detalle de transferencia (MEFP).

2. Revisión y validación de ingresos en el SIGEP.

3. Registro contable C-21 SIGEP.

4. Verificación, aprobación y conciliación del registro contable c-21 (SIGEP).

5. Firmas en el comprobante de ingreso.

6. Archivo de documentación.

INICIO 

2

54 FIN 

3

6

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Registro de las Transferencias Municipales por Coparticipación Tributaria e Impuesto a los 
Hidrocarburos

Unidad de Tesorería
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF ς UT - 01

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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1

ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1
Extracto bancario (vía SIGEP) 

reporte del porcentaje de 

Transferencias según POA

Jefe de Unidad de Tesorería

1. Recabar detalle de transferencias (MEFP).

2. Recepción de extracto bancario vía internet.

3. Revisión de extractos bancarios y transferencias.

4. Distribución de recursos a las libretas correspondientes (inversión- 
funcionamiento).

5. Verificacion y aprobación de distribución (SIGEP).

INICIO 

2

5

4

FIN

SI

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Distribución de recursos Transferidos (TGN y Recursos Propios) Unidad de Tesorería
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF ς UT - 02

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

3

NO
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NOMBRE DEL 
PROCESO:

Registro  de Ingresos Tributarios  (Recursos Propios) Unidad de Tesorería
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF ς UT - 03

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

INICIO

1. Recepción de Carpeta

2. Revisión de la documentación

2.1. NO: Devolución de la carpeta a la unidad ejecutora

2.2. SI: Prosecución de tramite

3. Generación de C-21 Sistema SIGEP

3.1. Conciliación manual según parámetros del sistema SIGEP

4. Firmas y V°B° correspondientes

5. Archivo de documentación

- Deriva la carpeta con todos sus antecedentes con las firmas 

correspondientes

INICIO 

FIN 

2.2

- Jefe de Unidad

- Analista de Tesorería

4

- Carpeta con informe técnico de 

ingresos

- Cuadro resumen de ingresos 

(reporte RUAT)

Secretaria 

- Carpeta con informe técnico de 

ingresos

- Cuadro resumen de ingresos 

(reporte RUAT)

- Carpeta con informe técnico de 

ingresos

- Cuadro resumen de ingresos 

(reporte RUAT)

- Carpeta con informe técnico de 

ingresos

- Cuadro resumen de ingresos 

(reporte RUAT)

- Comprobante C-21

Carpeta con Documentación de 

respaldo

- Analista de Tesorería

- Analista de Tesorería

- Jefe de Unidad

- Jefe de Contabilidad

- DTM

Secretaria 

1

2SI

2.1NO

3

3.1

5
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NOMBRE DEL 
PROCESO:

Registro  de Ingresos no Tributarios  (Recursos Propios) Unidad de Tesorería
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF ς UT - 04

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

INICIO

1. Recepción de Carpeta

2. Revisión de la documentación

2.1. NO: Devolución de la carpeta a la unidad ejecutora

2.2. SI: Prosecución de tramite

3. Generación de C-21 Sistema SIGEP

3.1. Conciliación manual según parámetros del sistema SIGEP

4. Firmas y V°B° correspondientes

5. Archivo de documentación

- Deriva la carpeta con todos sus antecedentes con las firmas 

correspondientes

INICIO 

FIN 

2.2

- Jefe de Unidad

- Analista de Tesorería

4

- Carpeta con informe técnico de 

ingresos

- Cuadro resumen de ingresos

Secretaria 

- Carpeta con informe técnico de 

ingresos

- Cuadro resumen de ingresos

- Carpeta con informe técnico de 

ingresos

- Cuadro resumen de ingresos

- Carpeta con informe técnico de 

ingresos

- Cuadro resumen de ingresos

- Comprobante C-21

Carpeta con Documentación de 

respaldo

- Analista de Tesorería

- Analista de Tesorería

- Jefe de Unidad

- Jefe de Contabilidad

- DTM

Secretaria 

1

2SI 2.1NO

3

3.1

5
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NOMBRE DEL 
PROCESO: Emisión y Reproceso de Cheque Unidad de Tesorería

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UT - 05
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

INICIO

1. Recepción de la documentación

2. Revisión de proceso de pago

2.1. NO: Devolución a la Unidad de Contabilidad

2.2. SI: Prosecución del proceso de pago

3. Verificación de saldos  en el sistema

- Según libreta bancaria

4. Priorización de pagos en el sistema

5. Impresión de cheques

INICIO 

FIN 

2.2
- Técnico procesador de pagos

6

- Carpeta con comprobante de pago 

c-31

- Nota de solicitud de reproceso de 

cheque (si corresponde)

Secretaria 

- Carpeta con comprobante de pago 

c-31

- Carpeta con comprobante de pago 

c-31

- Carpeta con comprobante de pago 

c-31

- Carpeta de pago con comprobante 

de pago c-31 y cheque

- Técnico procesador de pagos

- Técnico procesador de pagos

- Técnico procesador de pagos

1

2SI

2.1
NO

3

- Carpeta de pago con comprobante 

de pago c-31 y cheque

- Carpeta de pago con comprobante 

de pago c-31 y cheque

- Jefe de Tesorería

- Secretaria

6. Remisión de carpetas para firmas

- De Bs. ς 1 a 1.000.000 Jefe de Unidad de Tesorería 

7. Derivación a la Dirección del Tesoro

- de Bs. ς 1 ς sin limite Director(a) del Tesoro Municipal

- de Bs.- 1 sin limite Secretario Municipal de Administración y Finanzas

4

5

7
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

1. Recepción, registro y derivación de carpeta o nota solicitando anulación y/
o reversión.

2. Revisión de carpeta o nota.

3. Anulación de cheque (SIGEP)..

4. Anulación o reversión de cheque físico

5. Reversión de priorización (SIGEP). Anular el estado pagado en el Sistema 
del Preventivo.

INICIO 

4

FIN 

3

6. Remisión de carpeta para firmas:

De Bs. ς 1 a 1.000.000 Jefe de Unidad de Tesorería.  

1

5

6

Carpeta con cheque (documentación 
de respaldo y nota de anulación de 
cheque).

Secretaria

Técnico Procesador de pagos.

Técnico Procesador de pagos.

Técnico Procesador de pagos.

Técnico Procesador de pagos.

Secretaria.

Carpeta con cheque (documentación 
de respaldo y nota de anulación de 
cheque).

Carpeta con cheque (documentación 
de respaldo y nota de anulación de 
cheque).

Carpeta con cheque (documentación 
de respaldo y nota de anulación de 
cheque), fotocopia de cheque 
anulado.

Carpeta con cheque (documentación 
de respaldo y nota de anulación de 
cheque).

Carpeta con cheque (documentación 
de respaldo y nota de anulación de 
cheque), fotocopia de cheque 
anulado.

2

NOMBRE DEL 
PROCESO: Anulación y Reversión de Cheques Unidad de Tesorería

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UT - 06
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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NOMBRE DEL 
PROCESO: Entrega de Cheques Dirección del Tesoro Municipal

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UT - 07
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

INICIO
1. Recepción de carpeta con cheque firmando.

2. Recepción de datos personales.

3. Registro en (SIGEP) y entrega de cheque Sin sello seco

4. Revisión y control de factura descargada por Tributos
- Facilitar al beneficiario el C-31 (fotocopia)
- Cheque entregado al beneficiario

5. Recepción de comprobante C-31 y factura
- Se procede al grabado del sello seco al cheque
- entrega del cheque al beneficiario

INICIO 

FIN 

2

-Técnico Administrativo

- Carpeta de pago y c-31
- Cheque

-Técnico Administrativo

- c-31
- Cheque

- c-31
-cheque
-Fotocopia legalizada ς actualizada 
del Poder Actualizado (si 
corresponde)
-Sello de la empresa
- Cedula de Identidad

- c-31
- Fotocopia legalizada ς actualizada del 
Poder Actualizado (si corresponde)
- sello de la empresa
- Carnet de Identidad

- Carpeta con los comprobante de
pago y factura.

-Técnico Administrativo

-Técnico Administrativo

-Técnico Administrativo

1

3

- c-31
- Fotocopia legalizada ς actualizada 
del Poder Actualizado (si
corresponde)
- sello de la empresa
- Carnet de Identidad
- factura descargada (validada en
Tributos)

-Técnico Administrativo
6. Derivación de la carpeta con todos sus antecedentes Al area de Archivo 
financiero.

5

Tributos4

6
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

Nota de revalidaión,  cheque y 
Formulario de revalidación 

1. Recepción, registro y derivación de la documentación. 

2. Registro de datos en formulario de revalidación.

3. Remisión de formulario y  cheque  para firmas

 - De Bs.- 1 a 1.000.000 Jefe de Unidad 
-  De Bs.- 1- sin limite director(a) del Tesoro Municipal 

-  De Bs.- 1 sin Limite Secretario Municipal de Administración y 

Finanzas .

4. Recepción del formulario de revalidación,

-   Retorno a caja pagadora (cheque revalidado)

5.Entrega de cheque al beneficiario o proveedor .

INICIO 

4

FIN 

3

5

1

2

Nota de revalidaión y cheque 

Nota de revalidaión y cheque 

Secretaria

Técnico de Tesoreria

- Técnico de Tesorería
- Jefe de Tesorería
- Director del Tesoro 
- SMAF

Técnico de Tesoreria

Técnico de Tesorería

Nota de revalidaión,  cheque y 
Formulario de revalidación 

Nota de revalidaión,  cheque y 
Formulario de revalidación 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO: Revalidación de Cheques Unidad de Tesorería

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UT - 08
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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2

ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

- Resumen de libretas (SIGEP)

- Analista de Tesorería.

1. Reporte (desglose) de saldos (Recursos no ejecutados, gestión anterior )  
por Fuente de Financiamiento, extraídos del Sistema SIGEP (perfil 248), 
resumen de libretas.
1.1 SI,  prosigue con el análisis de caja y saldos, elaboración de base de datos 
para el calculo de saldos caja y banco.
1.2 NO, envió de nota a la Dirección de Planificación ( mencionando que no 
existen saldos disponibles).

3. Firmas en el Informe de Saldos caja y Bancos 

INICIO 

3

FIN 4

- Analista de Tesorería.

- Resumen de libretas (SIGEP)

- Resumen de libretas (SIGEP)
- Emisión de Informe 

- Analista de Tesorería.
- DTM. 

- Resumen de libretas (SIGEP)
- Extracto Bancario (SIGEP)
- Emisión de Informe 

Secretaria 4. Derivación del Informe a la Dirección de Planificación 

SI

1

2. Elaboración de Informe   en base a  los  saldos al 31 de diciembre de la 
gestión anterior extraídos del Sistema SIGEP.
- cálculo de saldos  por Fuente de Financiamiento (Recursos no ejecutados)  
al 31 de diciembre 

1.1

NO
Dirección de 
Planificación

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO: Elaboración de Saldos Caja y Banco Unidad de Tesorería

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UT - 09
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5. -Técnico de Tesorería
-Jefe de Unidad
-DTM

1.Conciliación de Gastos e Ingresos, según los extractos bancarios 
del Sistema SIGEP.

2. Clasificar, revisar y depurar la información del Sistema SIGEP.
- Gastos e Ingresos del mes de la Cuenta Única Municipal.
NO, envió de nota al Banco Unión para verificación de saldos. 
SI, procede con la conciliación. 

3. Información recolectada (Base de Datos).
- Gastos e Ingresos de la Cuenta Única Municipal.

4. Registro en el Sistema Integrado de Estadísticas Territoriales (SIET) 
en línea.
- Gastos e Ingresos de la Cuenta Única Municipal.

INICIO 

2

3

FIN 

si

5
5. Remisión del flujo de operaciones efectivas de caja al MEFP.

1

-Extracto Bancario
- Reporte SIGEP

-Técnico de Tesorería

-Extracto Bancario
- Reporte SIGEP

-Técnico de Tesorería

-Extracto Bancario
- Reporte SIGEP

-Técnico de Tesorería

-Extracto Bancario
- Reporte SIGEP -Técnico de Tesorería

-Extracto Bancario
- Reporte SIGEP

4

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO: Elaboración del Flujo de Operaciones Efectivas de Caja Unidad de Tesorería

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UT - 10
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

no

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

 - V°B° del responsable de 
Garantias
- Boleta /Póliza de Garantía
- Nota de solicitud para custodio 
y copias legalizadas. 

Encargado de garantías.

2. Registro de la Garantía en el SIREP
2.1 Traspaso de información contenida de la Boleta y/o Póliza al Sistema 
2.2 Se procede con la Legalización de la gatantía una vez verificada el 
registro y vigencia en el Sistema para su posterior entrega al beneficiario.

INICIO 

FIN 

2.1

3

1. Recepción, registro y derivación de información

1

3. Custodio de Boleta y/o Póliza de Garantía.

Secretaria 

- V°B° del responsable de 
Garantias
- Boleta /Póliza de Garantía
- Nota de solicitud para custodio 
y copias legalizadas. 

- Jefe de Unidad
- Encargado de garantías

- Boleta /Póliza de Garantía
- copias legalizadas. 

2

2.2

NOMBRE DEL 
PROCESO: Custodia y Legalización de Pólizas y Boletas de Garantía Unidad de Tesorería

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UT - 11
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

- V° B° por el encargado de garantías 
-Nota de solicitud devolución Póliza 
y/o Boleta de garantía.
-Fotocopia simple de Póliza o Boleta 
de garantía
-Fotocopia de Acta Provisional y 
Definitiva.
-Fotocopia de Cedula de Identidad 
del Representante Legal.
-Otros documentos.

Secretaria 1. Recepción, registro y derivación de solicitudes de devoluciones.

3. Firma de la nota de devolución de Boleta o Póliza de Garantía por el Jefe de 
Unidad.
3.1 Devolución de la Garantía Original al beneficiario
-Firma y sello de recepción del beneficiario en la fotocopia de la Póliza o 
Boleta de Garantía como constancia de la devolución.
- Remisión de la nota de devolución de Garantía a la Aseguradora.   

2. Verificación de actas original Provisional y Definitiva con las fotocopias 
presentadas por el beneficiario.
2.1 Elaboración de la nota de devolución de Boleta o Póliza dirigida a la 
Aseguradora. 

4. Archivo de la documentación

INICIO 

2.1

2

FIN 

3

-Nota de solicitud devolución Póliza 
y/o Boleta de garantía.
-Fotocopia simple de Póliza o Boleta 
de garantía
-Fotocopia de Acta Provisional y 
Definitiva.
-Fotocopia de Cedula de Identidad 
del Representante Legal.
-Otros documentos.

- Jefe de Unidad
-Encargado de Garantias

-Nota de solicitud devolución Póliza 
y/o Boleta de garantía.
-Fotocopia simple de Póliza o Boleta 
de garantía
-Fotocopia de Acta Provisional y 
Definitiva.
-Fotocopia de Cedula de Identidad 
del Representante Legal.
-Otros documentos.
-Copia de la Nota de devolución de 
Póliza o Boleta dirigida a la 
aseguradora.

- Jefe de Unidad
-Encargado de Garantias

-Fotocopia simple de la 
documentación de respaldo.
-Copia de la nota de devolución de 
póliza o Boleta dirigida a la 
aseguradora. 

- Jefe de Unidad
-Encargado de Garantias

1

3.1

4

NOMBRE DEL 
PROCESO: Devolución de Pólizas y/o Boletas de Garantía Unidad de Tesorería

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UT - 12
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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2

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

- V° B° por el encargado de garantías
- Solicitud de ejecución de pólizas o 
boletas de garantía por la unidad 
ejecutora
-fotocopia de pólizas o boletas de 
garantía
-Informe técnico/Jurídico
-Resolución administrativa de 
resolución de contrato- 
- Pólizas o boletas de garantías 

originales

Secretaria 1. Recepción, registro y derivación de la solicitud de ejecución. 

2. Elaboración de nota de solicitud de ejecución (dirigida a la 

MAE) 

2.1 Envió de la nota a la MAE.

3. Recepción de la nota emitida por la MAE dirigida a la aseguradora
 - Nota debidamente firmada por la MAE.

INICIO 

3

-Solicitud de ejecución de pólizas o 
boletas de garantía por la unidad 
ejecutora
-Pólizas o boletas de garantías 
originales
-fotocopia de pólizas o boletas de 
garantía
-Informe técnico/Jurídico
-Resolución administrativa de 
resolución de contrato- 

-Encargado de Garantías
-Jefe de Unidad
DTM

Jefe(a) de Gabinete - MAE

-Encargado de Garantías.

-Encargado de Garantías.

1

MAE

-Boleta o Poliza  de Garantia 
Original
Nota dirigida a la aseguradora 
firmada por la MAE.

Reporte del Sistema SIGEP.

-Solicitud de ejecución de pólizas o 
boletas de garantía por la unidad 
ejecutora
-Pólizas o boletas de garantías 
originales
-fotocopia de pólizas o boletas de 
garantía
-Informe técnico/Jurídico
-Resolución administrativa de 
resolución de contrato- 
-Nota dirigida a Aseguradora con 
firma de la MAE.

4. Remisión de nota dirigida a oficinas de la  aseguradora correspondiente.

5. Seguimiento de Transferencia en los extractos Bancarios en la Cuenta 
Única Municipal.

4

FIN 5

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Ejecución  y  Seguimiento  de Pólizas y Boletas de Garantía Unidad de Tesorería
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF ς UT - 13

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

- Carpeta de adquisición de valores 

-Acta de recepción de almacenes 

- Administrador y custodio de valores. 
- Jefe de Unidad

- DTM- SMAF.

1. Armado de carpeta.
-Elaboración de las Especificaciones Tecnicas.
-Elaboración de Informe de Justificación.

2. Firmas y V° B°.
-Especificaciones Técnicas.
- Informe de Justificación.
2.1 Solicitud de Preventivo.
2.2 Elaboración de Nota para el Proceso de Contrataciones. 

3. Envio de la carpeta a la Dirección de Contrataciones 
- Prosecución de tramite correspondiente. (Orden de compra), adjudicación 
de la empresa.

4. Ingreso de valores Municipales a la Unidad de Almacenes 
- para su respectivo control y registro.

5. Recepción definitiva (Valores Municipales).

INICIO 

4

3

6. Almacen de Tesorería (Valores Municipales).

5

6

1

2

FIN 

-Cotizaciones. Administrador y custodio de valores. 

-Cotizaciones.
- Administrador y custodio de valores. 
- Jefe de Unidad
-unidad de Presupuestos 

- Cotizaciones. 
- Especificaciones Técnicas.
- Informe de Justificación. 
- Nota para Proceso de Contratación. 

Administrador y custodio de valores. 

- Carpeta de adquisición de valores Administrador y custodio de valores. 

- Carpeta de adquisición de valores 

-Acta de recepción de almacenes 
- Orden de Pago

- Administrador y custodio de valores. 
- Jefe de Unidad
- DTM
-SMAF

2.1

2.2.

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Adquisición de Valores Unidad de Tesorería
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF ς UT - 14

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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1

ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

1. Recepción de formulario, verificación de datos y firmas de autorización

3. Entrega de valores.

INICIO 

2

FIN 

3

SI

4

NO

Formulario de pedido de material 
(1  original y 4 copias.)

- Administrador y custodio de valores

Formulario de pedido de material 
(1  original y 4 copias.) - Administrador y custodio de valores

-Jefe de Unidad

Formulario de pedido de material 
(1  original y 4 copias.)

- Administrador y custodio de valores

4. Archivo de Formularios de pedido

2. verificación de datos y firmas de autorización
- SI V°B° para su entrega
- NO devolución del formulario a la Unidad Solicitante

- Administrador y custodio de valores
Formulario de pedido de material 
(1  original y 4 copias.)

PARTICIPANTES DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO: Entrega de Valores Unidad de Tesorería

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UT - 15
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

- Informes y kardex firmados por su 
inmediato superior. (Unidad 

Solicitante)

1. Recepción y verificación de documentación

2. verificación de informes y Kardex de Valores
- NO- devolución a la Unidad solicitante
- SI-  procede para su archivo de documentación  

3. Archivos de valores  informes y kardex.

INICIO 

FIN SI
3

2

NO

- Informes y kardex firmados por su 
inmediato superior. (Unidad 

Solicitante)
Secretaria.

Administrador y custodio de valores.

- Informes y kardex firmados por su 
inmediato superior. (Unidad 

Solicitante)

Administrador y custodio de valores.

1

NOMBRE DEL 
PROCESO: Recepción de Informes y Kardex de Valores Unidad de Tesorería

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UT - 16
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

1. Recepción de carpeta.

2. Revisión de carpeta. 
 2.1(No) Corrección de las Observaciones por la unidad ejecutora.
 2.2 (Si) Remisión de la carpeta para su proceso de pago.

3. Recepción de carpeta.
- Verificación de la factura descargada

5.Remisión de carpetas para firmas.
- De Bs.- 1 a 1.000.000 Jefe de Unidad de Tesorería y DTM

4.  Priorización de la carpeta(SIGEP).
- Elaboración del C-31

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

INICIO 

FIN 

2

SI

- Proceso de pago  con comprobante 
C-31 (pago electrónico).
- Carpeta 
- Factura  descargada

5

6

7

NO

4

- Proceso de pago  con comprobante 
C-31 (pago electrónico).
-Carpeta

Secretaria

- Proceso de pago  con comprobante 
C-31 (pago electrónico).
-Carpeta

-Procesador de pago Electronico

Encargado de Caja Pagadora

- Proceso de pago  con comprobante 
C-31 (pago electrónico).
- Carpeta 
- Factura  descargada

-Procesador de pago Electronico

- Proceso de pago  con comprobante 
C-31 (pago electrónico).
- Carpeta 
- Factura  descargada

Jefe de Unidad

- Proceso de pago  con comprobante 
C-31 (pago electrónico).
- Carpeta 
- Factura  descargada

Jefe de Unidad

6..Derivación a la Dirección del Tesoro Municipal
- De Bs.- 1 sin limite Director](a) del Tesoro Municipal 
-De Bs.- 1 sin limite Secretario Municipal de Administración y Finanzas

Carpeta Pagada -Procesador de pago Electronico

1

3

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Pago Electrónico Unidad de Tesorería
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF ς UT - 17

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

1. Recepción de carpeta.

2. Elaboración de nota para la entidad financiera (Banco  Unión) 

3. Remisión de carpeta con notas para las firmas autorizadas.

4. Derivación de carpeta al DTM
-Notas y C-31 firmados por el Jefe de Unidad de Tesoreria .

-Carpeta conciliada

6. Remisión de nota al Banco Unión para el abono a cuentas.

5. Recepción de carpeta.

INICIO 

2

4

FIN 

8. Remisión de carpeta a Caja Pagadora 

-Notas firmadas para el Banco Unión

6

8

- Proceso de pago  con comprobante 

C-31 y Cheque

- Técnico de Tesorería 
 

- Proceso de pago  con comprobante 

C-31 y Cheque

- Técnico de Tesorería 
 

- Proceso de pago  con comprobante 

C-31 y Cheque

- Técnico de Tesorería 
 - Jefe de Unidad de Tesorería.

- Proceso de pago  con comprobante 
C-31 y Cheque
-Carpeta y notas

- Secretaria

- Proceso de pago  con comprobante 
C-31 y Cheque
-Carpeta y notas

- Técnico de Tesorería 

- Técnico de Tesorería 

-Carpeta y extracto de abonos 

realizados
- Técnico de Tesorería 
 

7. Conciliaciónn bancaria de los sueldos y salarios en el Sistema (SEGIP).

- Técnico de Tesorería 
 

1

3

5

7

NOMBRE DEL 
PROCESO: Pago de Sueldos y Salarios Unidad de Tesorería

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UT - 18
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo según norma vigente 
EGA C ς 31 (devengado),   
Orden de Pago.

1. Se recepciona la carpeta de pago de sueldos al personal ejecutivo del 
GAMEA.

2. Cobro de cheque en efectivo y custodia de la carpeta de pago hasta su 
descargo
2.1 Pago de haberes al personal del Ejecutivo Municipal GAMEA y/o 
programas con documentación de respaldo Cedula de identidad o boleta de 
pago del beneficiario.
2.2 Emisión de informe de Descargo Adjuntando a la carpeta de pago planillas 
firmadas y boleta de deposito a la (CUM), registro C-21 para saldos no 
pagados en un plazo no mayor a 30 dias hábiles de hecho efectivo el cheque.  

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo según norma vigente 
EGA C ς 31 (devengado),   
Orden de Pago.

Secretaria.

Jefe de la Unidad de Tesorería 

1 INICIO 

2

FIN 

2.1 2.2

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo según norma vigente 
EGA C ς 31 (devengado),   
Orden de Pago.
Recibo, fotocopia de cheque,
Informe de descargo con doc. de 
respaldo 
Registro C-21

Secretaria
3. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes de pago y descargo a la 
Unidad de Contabilidad para su verificación y posterior archivo.  

3

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Pago en efectivo y descargo de Haberes al personal del ejecutivo del GAMEA y 
Programas

Unidad de Tesorería
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF ς UT - 19

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

3.1
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS  

NOMBRE DE LA ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRESUPUESTO  CÓDIGO: SMAF -DTM-UP 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA O 

PROVEEDORES 
RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA (RESULTADOS 
DEL PROCESO) 

 1 

- Comunicado de inicio de 

Formulación del Presupuesto 

General del Estado emitido 

por los Órganos Rectores. 

- Instructivo para el inicio del 

proceso de formulación del 

Plan Operativo Anual, emitido 

por la MAE.  

- Directrices y Clasificadores presupuestarios (MEFP). 

- Estimación de recursos municipales del GAMEA. (TESORERÍA, 
RECAUDACIONES) 

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

- Donaciones, créditos y transferencias con la documentación de 
respaldo de acuerdo a norma vigente, (CREDITO PUBLICO). 

- Deuda Flotante, proyectada y aprobada, por partida de gasto 
(CONTABILIDAD). 

- Deuda pública, por partida de gasto y entidad de transferencia. 
(CRÉDITO PÚBLICO) 

- Organigrama institucional, aprobado por la MAE 
(DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN). 

- Otra documentación de respaldo. 

NOMBRE: 
Formulación del Plan Operativo Anual (POA)  
y Presupuesto del componente  
funcionamiento 

- Director del Tesoro 
Municipal 

- Jefe Unidad de 
Presupuesto 

- Analista de 
Presupuesto 

- Unidades 
Organizacionales del 
GAMEA 

- Plan Operativo Anual (POA) y 
Presupuesto Institucional aprobado 
por la Máxima Instancia Resolutiva 
(Concejo Municipal) 
- Ley Municipal de Aprobación  

OBJETIVO:  

Coordinar con las Unidades Organizacionales 
ejecutoras del GAMEA la Formulación  del 
Plan Operativo Anual  (POA) y Presupuesto 
Institucional en el marco PTDI y el PEI 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Directrices de Formulación y 

Presupuestaria 

- Clasificadores Presupuestarios. 

- Constitución Política del Estado 

Plurinacional de Bolivia 

- Ley N° 031 Marco de Autonomías y 

5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέ 

- Ley N° 2042 de Administración 

Presupuestaria 

- Ley  N° 482 de Gobiernos Autónomos  

Municipales 

- Ley N° 777 Sistema de Planificación 

Integral del Estado 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Ausencia de una planificación de las tareas de formulación como el cumplimiento del mismo por parte de las unidades involucradas 
COD. PROCESO: SMAF ς UP - 01 

PLAZO: 30 días  

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA (RESULTADOS 
DEL PROCESO) 

2  

 
 

- Plan Operativo Anual y 

Presupuesto Institucional 

aprobado por la Máxima 

Instancia Resolutiva (Concejo 

Municipal)  

- Ante Proyecto de Ley y Presupuesto Institucional para cada gestión 

fiscal (Base de Datos emitida por la Dirección de Planificación) 

- POA ς 05 

NOMBRE:  
Registro de la Formulación del POA al 
Sistema de Gestión Pública (SIGEP) 

- Director del Tesoro 
Municipal 

- Jefe Unidad de 
Presupuesto 

- Analista de 
Presupuesto 

 
- Plan Operativo Anual (POA) y 
Presupuesto Institucional aprobado 
por la Máxima Instancia Resolutiva 
(Concejo Municipal) 
- Ley Municipal de Aprobación 
(Informe Técnico o Informe Legal)  
- Reportes del presupuesto 
Institucional del Recurso y Gasto  

 

OBJETIVO:  
Registro en el Sistema de Gestión Pública 
(SIGEP) componentes de gastos elegibles y 
funcionamiento  

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Directrices de Formulación y 

Presupuestaria 

- Clasificadores Presupuestarios. 

- Ley Municipal del POA y Presupuesto  

   Aprobado. 
 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la Emisión del Preventivo 
COD. PROCESO: SMAF ς UP - 02 

PLAZO DEL PROCESO: 15 días  
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

3 

 

- Directrices de Formulación y 

Clasificadores Presupuestarios 

- POA-05, memorias de calculo 
 

 

- Ante Proyecto de Ley y 

Presupuesto Institucional para 

cada gestión fiscal (Base de 

Datos emitida por la Dirección 

de Planificación) 
-POA-05 

NOMBRE:  
Ajustado o Reformulado al Plan Operativo Anual (POA) componente de 
inversión, gasto elegible y funcionamiento 

 
 
 

 

- Unidad de  Presupuesto. 
 

- Ajustado o Reformulado al Plan   
  Operativo Anual (POA) y   
  Presupuesto Institucional    
  aprobado por la Máxima 
Instancia  
  Resolutiva (Concejo Municipal) 

- Ley Municipal de Aprobación  

OBJETIVO:  
Coordinar con las Unidades Ejecutoras del GAMEA en los ajustados o 
reformulados al Plan Operativo Anual  (POA) y Presupuesto Institucional 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Directrices de Formulación y Presupuestaria 

- Clasificadores Presupuestarios. 

- Constitución Política del Estado Plurinacional de Bolivia 

- [Ŝȅ bϲ лом aŀǊŎƻ ŘŜ !ǳǘƻƴƻƳƝŀǎ ȅ 5ŜǎŎŜƴǘǊŀƭƛȊŀŎƛƽƴ ά!ƴŘǊŞǎ LōłƷŜȊέ 

- Ley N° 2042 de Administración Presupuestaria 

- Ley N° 482 de Gobiernos Autónomos Municipales 

- Ley N° 777 Sistema de Planificación Integral del Estado 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Ausencia de una planificación de las tareas de reformulación como el cumplimiento del mismo por parte de las unidades involucradas 
COD. PROCESO: SMAF ς UP - 03 

PLAZO DEL PROCESO: 30 días  

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

4 

 

 

- Directrices de Formulación y 

Clasificadores Presupuestarios 

- POA05, memorias de calculo 
 

 

- Ante Proyecto de Ley y 

Presupuesto Institucional para 

cada gestión fiscal (Base de 

Datos emitida por la Dirección 

de Planificación) 
-  POA ς 05 

NOMBRE:  Registro del Ajustado o Reformulado al Sistema de Gestión Pública (SIGEP)   

- Jefe Unidad de  
      Presupuesto 

- Analista de Presupuesto. 

- Ajustado o Reformulado al Plan   
  Operativo Anual (POA) y   
  Presupuesto Institucional    
  aprobado por la Máxima 

Instancia  
  Resolutiva (Concejo Municipal) 
- Ley Municipal de Aprobación 
Reportes del presupuesto 

Institucional del Recurso y Gasto 

OBJETIVO:  
Registro del Ajustado o Reformulado al Sistema de Gestión Pública (SIGEP)  
componente de inversión, gasto elegible y funcionamiento 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Directrices de Formulación y Presupuestaria 

- Clasificadores Presupuestarios. 

- Ley Municipal del POA y Presupuesto    Aprobado. 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Fallas en la proporción de información presentada por las Unidades Organizacionales Ejecutoras 
COD. PROCESO: SMAF ς UP - 04 

PLAZO DEL PROCESO: 15 día 
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Nro
. 

ELEMENTOS DE ENTRADA 
 (INICIO DEL PROCESO) 

RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

5 

Solicitudes de: 

- Unidad Ejecutora. 

- Secretaría Municipal 
Administración y Finanzas. 

- Dirección del Tesoro 
Municipal. 

Unidad de Presupuesto. 

- -Informe de Justificación Técnica 
emitida por la Dirección de 
Planificación  

- Informe Técnico de Justificación. 

- Acta de Conformidad. 

- POA 05. 

- Ejecución presupuestaria 

-  debidamente sellada por la  Unidad 
de Presupuesto con la 
documentación de respaldo. 

- Informe Técnico Financiero. 

- Formulario TMP. 

NOMBRE:  Modificación o Traspaso entre Categorías Programáticas 

- Unidad Ejecutora 

- Dirección de Planificación  

- Secretaría Municipal 
  Administración y   
  Finanzas 

- Dirección del Tesoro  
   Municipal 

- Unidad de       Presupuesto 

Ley Municipal de Modificación 
Presupuestaria   entre categorías 
programáticas  aprobado por la 
Máxima Instancia Resolutiva 
(Concejo Municipal). 

OBJETIVO:  
Modificación Presupuestaria entre categorías programáticas, sin afectar los 
objetivos y metas del POA Institucional. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 

- Decreto Supremo N° 3607 

- Ley Municipal de del POA y Presupuesto Aprobado  
  

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Programación de actividades y proyectos en el POA sin respaldos 
COD. PROCESO: SMAF ς UP - 05 

PLAZO DEL PROCESO: 5 día 

 
Nro

. 

ELEMENTOS DE ENTRADA 
 (INICIO DEL PROCESO) 

RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

6 

 

Solicitudes de: 

- Unidad Ejecutora. 

- Secretaría Municipal 
Administración y Finanzas. 

- Dirección del Tesoro 
Municipal. 

Unidad de Presupuesto. 

- Informe Técnico de Justificación. 

- Acta de Conformidad. 

- POA 05. 

- Ejecución presupuestaria 
debidamente sellada por la Unidad 
de Presupuesto con la 
documentación de respaldo. 

- Informe Financiero. 

- Formulario TMP. 

NOMBRE:  Modificación o Traspaso entre Partidas de una misma Categoría Programática 

- Unidad Ejecutora 

- Secretaría Municipal 
Administración y Finanzas 

- Dirección del Tesoro  
Municipal 

 - Unidad de Presupuesto 

 
Modificación Presupuestaria de 
una misma categoría 
programática, aprobada según 
RAME. 

OBJETIVO:  
Modificación Presupuestaria dentro de una misma categoría programática, sin 
afectar los objetivos y metas del POA Institucional.. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Decreto Supremo N° 3607 

- Ley Municipal de del POA y Presupuesto Aprobado  

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Demora en la Aprobación de la Norma Legal del Traspaso 
COD. PROCESO: SMAF ς UP - 06 

PLAZO DEL PROCESO: 5 día 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 7 

Solicitudes de: 

- Unidad Ejecutora. 

- Secretaría Municipal 
Administración y Finanzas. 

- Dirección del Tesoro 
Municipal. 

- Unidad de Presupuesto. 

- Informe Técnico de Justificación. 

- Acta de Conformidad. 

- POA 05. 

- Ejecución presupuestaria debidamente sellada por la Unidad de 
Presupuesto con la documentación de respaldo. 

- Informe Financiero. 

- Formulario TMP. 

NOMBRE:  

Modificación o Traspaso entre partidas para 
gastos de Funcionamiento (Ejecutivo y 
Legislativo) en el Marco de la R.M. N° 726 de 
fecha 05 de Agosto de 2014 

- Unidad Ejecutora 

- Secretaría Municipal 
Administración y 
Finanzas 

- Dirección del Tesoro 
Municipal 

-   Unidad de 
Presupuesto 

Modificación Presupuestaria de una 
misma categoría programática, 

aprobada según RAME 

OBJETIVO:  
Modificación Presupuestaria dentro de una 
misma categoría programática, sin afectar los 
objetivos y metas del POA Institucional. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Decreto Supremo N° 3607 

- Ley Municipal de del POA y Presupuesto 
Aprobado  

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en la Aprobación del Traspaso 
COD. PROCESO: SMAF ς UP - 07 

PLAZO: 5 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 8 

Solicitudes de: 

- Unidad Ejecutora. 

- Secretaría Municipal 
Administración y Finanzas. 

- Dirección del Tesoro 
Municipal. 

- Unidad de Presupuesto. 

- Informe Técnico de Justificación. 
- Modificación Presupuestaria por Adición de Recursos, Transferencias y 
Adición saldo caja y banco recursos internos  

- Acta de Conformidad. 
- Ejecución presupuestaria  debidamente sellada por la  Unidad de 
Presupuesto con la documentación de respaldo. 

- Informe Financiero. 
- Formulario TMP. 
- Otros 

NOMBRE:  
Adición de recursos de saldos caja y bancos, 
recursos externos frescos y modificaciones 
interinstitucionales (trasferencias)  

- Unidad Ejecutora. 

- Dirección de 
Planificación 

- Secretaría 
Municipal de 
Administración y 
Finanzas. 

- Dirección del 
Tesoro Municipal. 

- Unidad de 
Presupuesto. 

Ley Municipal de  
Modificación Presupuestaria por Adición 
de recursos de saldos caja y bancos,, 
recursos externos frescos y, 
modificaciones interinstitucionales 
(trasferencias), aprobado por la Máxima 
Instancia Resolutiva (Concejo Municipal)   

OBJETIVO:  

Modificación Presupuestaria de adición de 
recursos externos frescos y saldos caja y banco, 
modificaciones interinstitucionales 
(transferencias) y adición de recursos internos 
saldos caja y banco. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 
 
 

- Decreto Supremo N° 3607 
 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento de procedimiento establecido por las Unidades Ejecutoras 
COD. PROCESO: SMAF ς UP - 08 

PLAZO: 15 días 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

9 

 
 
 

Solicitudes de: 

- Unidades Ejecutoras del 

GAMEA 

- Secretaría Municipal 
Administración y Finanzas. 

- Dirección del Tesoro 
Municipal. 

-  Unidad de Presupuesto. 

Servicios Personales, Consultoría Individual de Línea y Consultoría por 
Producto: 

- Solicitud de Certificación Presupuestaria (Preventivo) Formulario 

Presupuestario (FP1)  

- Solicitud de Certificación Presupuestaria (Preventivo) Formulario 

Presupuestario (FP5)  

- Certificación de Programación POA con sello de verificación. 

- Informe de Justificación 

- Memoria de Calculo 

- Formulario de Solicitud a Terceros (Consultorías) 

- Términos de Referencia (Consultorías) 

- PAC (Consultorías > a Bs20.000) 
Comisiones Bancarias: 

- Solicitud de Certificación Presupuestaria (Preventivo) Formulario 

Presupuestario (FP3)  

- Informe emitido por la Dirección de Talento Humano (DTH) 

- Orden de pago 

- Resumen de Planilla de Haberes 
Informe de Actividades 

NOMBRE:  

Certificación Presupuestaria (Preventivo): 
Servicios Personales Consultoría Individual en 
Línea, Consultoría por Producto y Comisiones 
Bancarias. 

- Director (a) 
del Tesoro 
Municipal 

- Jefe Unidad de 
Presupuesto 

- Analista de 
Presupuesto 

Emisión de Certificaciones 
Presupuestarias (Preventivo) 
debidamente respaldados con 
documentación suficiente y consistente. 

OBJETIVO:  
Elaborar certificaciones presupuestarias  de 
acuerdo a las disposiciones legales vigentes 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 

 

- Ley Municipal del POA y   
   Presupuesto Aprobado 
-Clasificadores Presupuestarios 

- Directrices de Formulación presupuestaria 
 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a los requisitos 
COD. PROCESO: SMAF ς UP - 09 

PLAZO: 2 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 10 

Solicitudes de: 

- Unidades Ejecutoras 

- Secretaría Municipal 
Administración y Finanzas. 

- Dirección del Tesoro 
Municipal. 

-  Unidad de Presupuesto. 

- Solicitud de Certificación Presupuestaria (Preventivo). 

- Certificación de Programación POA. 

- Informe de Justificación. 

- Pedido de materiales y suministros. 

- Requerimiento de materiales y/o equipos (Grupo 30000 ς 
40000). 

- Especificaciones Técnicas. 

- Formulario de Solicitud a Terceros (Grupo 20000). 

- 2 ejemplares PAC. 

- Reporte Mercado Virtual, Catalogo Electrónico CHB y/o Proformas. 

NOMBRE:  
Certificación Presupuestaria (Preventivo) 
GRUPO 20000 - 30000 - 

40000 - Director (a) 
del Tesoro 
Municipal 

- Jefe Unidad de  
Presupuesto 

- Analista de 
Presupuesto 

Emisión de Certificaciones 
Presupuestarias (Preventivo) 
debidamente respaldados con 
documentación suficiente y consistente. 

OBJETIVO:  
Elaborar Certificaciones Presupuestarias   de 
acuerdo a las disposiciones Legales 

Vigentes. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Municipal del POA y   

   Presupuesto Aprobado 

-Clasificadores Presupuestarios 

- Directrices de Formulación presupuestaria 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a los requisitos 
COD. PROCESO: SMAF ς UP - 10 

PLAZO: 2 días 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 11 

Solicitudes de: 

- Unidades Ejecutoras 

- Secretaría Municipal 
Administración y Finanzas. 

- Dirección del Tesoro 
Municipal. 

-  Unidad de Presupuesto. 

- Solicitud de Certificación Presupuestaria (Preventivo) Formulario 

Presupuestario (FP3) 

- Informe de Justificación. 

- Orden de Pago 

- Otros documentos 

NOMBRE:  

Certificación Presupuestaria (Preventivo 
y/o Compromiso) Para pagos sin inicio de 
proceso de contratación 
GRUPO 10000-20000-30000-40000-50000  
- 60000 - 70000-80000-90000 - Director (a) 

del Tesoro 
Municipal 

- Jefe Unidad de 
Presupuesto 

- Analista de 
Presupuesto 

Emisión de Certificaciones 
Presupuestarias (Preventivo y/o 
Compromiso) debidamente respaldados 
con documentación suficiente y 
consistente. 

OBJETIVO:  
Elaborar certificaciones presupuestarias  de 
acuerdo a las disposiciones legales vigentes 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Municipal del POA y    
   Presupuesto Aprobado 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a los requisitos 
COD. PROCESO: SMAF ς UP - 11 

PLAZO: 2 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 12 

Solicitudes de: 

- Unidades Ejecutoras. 

- Dirección del 
Tesoro Municipal. 

Unidad de Presupuesto. 

-  Nota de Solicitud de Certificación POA Funcionamiento. 

- Otros documentos 

NOMBRE:  Emisión de Certificación POA Funcionamiento   

- Jefe Unidad de 
Presupuesto 

- Analista de 
Presupuesto 

Emisión de Certificación POA 
Funcionamiento 

OBJETIVO:  

Cumplir con lo establecido en el Decreto 
Supremo 181, previo a la emisión de la 
certificación Presupuestaria y el inicio del 
Proceso de Administrativo 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 

 

Decreto Supremo 181 
 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Información incorrecta 
COD. PROCESO: SMAF ς UP - 12 

PLAZO: 2 días 
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Nro
. 

ELEMENTOS DE ENTRADA 
 (INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 13 

 
Solicitudes de: 

- Unidades Ejecutoras. 

- Dirección del Tesoro 
Municipal. 

Unidad de Presupuesto. 

-  Orden de Pago. 

-  Acta de Entrega Definitiva. 

-  Nota de Ingreso. 
-  Transferencia de Activos ( Grupo 40000). 
-  Contrato y/o Orden de                   Compra. 

- Registro beneficiario SIGEP       activo. 

- Informe y Acta de conformidad (Grupo 20000) 

- Contrato y/o Orden de   Servicio (Grupo 20000). 

- Certificación Presupuestaria  Original (Preventivo) con la 
documentación de respaldo 

NOMBRE:  
Compromiso Presupuestario (GRUPO 20000 ς 
30000 ς 40000) 

 
 
 

- Director (a) del 
Tesoro Municipal 

- Jefe Unidad de 
Presupuesto. 

- Analista de 
Presupuesto. 

 
 
 
Emisión de Compromiso Presupuestario
 (Compromiso) debidamente 

respaldados con documentación 
suficiente y consistente. 

OBJETIVO:  
Registrar el momento del compromiso para el 
desembolso mediante comprobante de    pago   en 
base a normativa vigente  

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley Municipal del POA y    
   Presupuesto Aprobado 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a los requisitos 
COD. PROCESO: SMAF ς UP - 13 

PLAZO: 2 días 

Nro
. 

ELEMENTOS DE ENTRADA  
(INICIO DEL PROCESO) 

REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  
ELEMENTOS DE SALIDA 

(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 14 

 
 
 
Solicitudes de: 

- Unidades Ejecutoras 
 

- Solicitud de Reversión Certificación Presupuestaria (Preventivo). 

- Informe Técnico de Justificación 

- Certificación Presupuestaria  Original (Preventivo) 

- Otros 

NOMBRE:  
Reversión Certificación Presupuestaria 
(Preventivo)  

- Jefe Unidad de 
Presupuesto. 

- Analista de 
Presupuesto. 

Emisión de Reversión de Certificación 
Presupuestaria (Preventivo) 
debidamente respaldado 

OBJETIVO:  
Elaborar la reversión de Certificaciones 
Presupuestarias (Preventivo). 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Nota de solicitud de Reversión de 
Certificación Presupuestaria 
(Preventivo)   

- Informe Técnico de Justificación 

- Certificación Presupuestaria  Original 
(Preventivo) 

 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a los requisitos 
COD. PROCESO: SMAF ς UP - 14 

PLAZO: 2 días 
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INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

-Directrices y Clasificadores presupuestarios. 
(MEFP).
 - Estimación de recursos municipales del 
GAMEA. (TESORERÍA, RECAUDACIONES)
 - Techos presupuestarios por fuente de 
financiamiento y organismo financiador (MEFP)                 
- Instructivo de Formulación POA 
Institucional emitido por la MAE

- Directrices y Clasificadores presupuestarios. 
(MEFP).
 - Estimación de recursos municipales del 
GAMEA. (TESORERÍA, RECAUDACIONES)
 - Techos presupuestarios por fuente de 
financiamiento y organismo financiador (MEFP)                 
- Instructivo de Formulación POA Institucional 
emitido por la MAE 
- Otra documentación de respaldo

- Directrices y Clasificadores presupuestarios. 
(MEFP).
 - Estimación de recursos municipales del 
GAMEA. (TESORERÍA, RECAUDACIONES)
 - Techos presupuestarios por fuente de 
financiamiento y organismo financiador (MEFP)                 
- Instructivo de Formulación POA Institucional 
emitido por la MAE
- Otra documentación de respaldo

- Directrices y Clasificadores presupuestarios. 
(MEFP).
 - Estimación de recursos municipales del 
GAMEA. (TESORERÍA, RECAUDACIONES)
 - Techos presupuestarios por fuente de 
financiamiento y organismo financiador (MEFP)           
- Instructivo de Formulación POA Institucional 
emitido por la MAE
- Otra documentación de respaldo

- Director(a) Tesoro 
Municipal.

- Jefe de Unidad de 
Presupuesto

- Analista de Presupuesto

- Secretario Municipal de 
Administración y Fianzas.
- Director (a) del Tesoro 
Municipal.
-Jefe de Unidad de 
Presupuesto.

1. Instructivo de Formulación del Presupuesto Institucional de gasto de 
funcionamiento emitido por la DTM
2. Solicitud de documentación de requerimientos e informe técnico de 
justificación de gasto de funcionamiento
3. Se recepcióna la documentación y se deriva a la Secretaria de la Unidad de 
Presupuesto

4. Con toda la documentación, normativa vigente y otros insumos, instruye la 
revisión del gasto de funcionamiento del ejecutivo a los analistas presupuestarios

5.Revisa la documentación y verifica el cumplimiento de los requisitos
- Sin observaciones: Valida la información 
- Con observación: Se devuelve la documentación para su corrección y 
reingreso 
6.Consolida la información de la Base de Datos de gastos de funcionamiento.
7.Consolida el Documento del POA y Presupuesto Institucional de gastos de 
Funcionamiento.

8.Emisión de Informe técnico Coordinado Unidad de Presupuesto con el Jefe 
de la Unidad de Programación de Operaciones.
9.Visto Bueno del Director de Tesoro Municipal, Director de Planificación y 
Secretario Municipal de Administración y Finanzas del POA y Presupuesto 
Funcionamiento, Elegible e Inversión.
10.Deriva el Informe y Documentación de respaldo a DGAL.

1

2

4

6.1

INICIO

3

6

9

SI

SI

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO: Formulación del Plan Operativo Anual (POA)  y Presupuesto del componente funcionamiento Unidad de Presupuesto

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UP - 01
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

8

10

CONTINUA

5

NO

7

NO

A
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INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

5.

6.

7.

8.

9

10

11

- Informe Técnico POA y Presupuesto.
- Informe Financiero POA y Presupuesto.
- Documento del POA y Presupuesto.

- Nota de remisión de la MAE
- Informe Técnico 
- Informe Legal.
- Informe Financiero.
- Anteproyecto de Ley.
- Documentación de POA y Presupuesto.

- Nota de remisión de la MAE
- Informe Técnico 
- Informe Legal.
- Informe Financiero.
- Anteproyecto de Ley.
- Documentación de POA y Presupuesto.

- Nota de remisión 
- Ley Municipal de Aprobación.
 Base de Datos.

-  Nota de remisión 
- Ley Municipal de Aprobación.
- Base de Datos..

-  Nota de remisión 
- Ley Municipal de Aprobación.
  Base de Datos..

-Nota de remisión 
- Ley Municipal de Aprobación.
 Base de Datos..

- Director General de 
Asesoría Legal
- Jefe Unidad MAE
- Asesor Unidad MAE

- Concejo Municipal

- Despacho de la Alcaldesa
- Secretaria Municipal de 
Gestión Institucional

Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas

.- Director (a) del Tesoro 
Municipal

Jefe de Unidad de 
Presupuesto

 - Analista de Presupuesto.

11.Revisión de la Documentación del POA y Presupuesto Institucional.
12.Emite Informe Legal y Ante Proyecto de Ley Municipal.
13.Remisión de la Documentación al Concejo Municipal para su Aprobación

14.Recibe la Documentación y deriva a la Comisión Administrativa Financiera.
15.Revisa la Documentación si no tiene observación remite al pleno del 
Concejo Municipal para su aprobación de lo contrario devuelve al Ejecutivo 
para su corrección. 
16.Aprobación del POA y Presupuesto Institucional 

17. Recibe la Ley Municipal
18. Remite a la Secretaria de Administración y Finanzas para su registro en el 
Sistema SIGEP.

19. Remisión de Ley Municipal de aprobación y Base de Datos a la Dirección 
del Tesoro Municipal

20. Remisión de Ley Municipal de aprobación y Base de Datos a la Secretaria 
de la Unidad de Presupuesto

21. Recepciona y revisa a base de datos, realiza una primera verificación y 
revisión de la información de respaldo y remite a los analistas 
presupuestarios.

22.Recibe y aplica los insumos del POA y Presupuesto, revisa la base de datos, 
consolidada revisada y aprobada por la Dirección de Planificación como la 
documentación de respaldo de las Unidades Ejecutoras firmadas por sus 
MAEDAS, posterior a la revisión y consistencia de la base de datos.
23.Se prepara la información para registrar en el sistema SIGEP.

11

14

19

FIN

13

16

22

SI

SI

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO: Formulación del Plan Operativo Anual (POA)  y Presupuesto del componente funcionamiento Unidad de Presupuesto

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UP ς 01.1
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

15

NO

18

NO

12

Devolución al 
Órgano 

Ejecutivo

17

19.1

20

21

23

23.1

A
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

-Base de datos del POA y presupuesto 
institucional aprobado, consolidada y 
cerrada

.-Base de datos del POA y presupuesto 
institucional aprobado, consolidada y 
cerrada.

--Base de datos del POA y presupuesto 
institucional aprobado, consolidada y 
cerrada.
- Ley Municipal de aprobación de la 

formulación del POA y Presupuesto.

- Ley Municipal de aprobación de la 
formulación del POA y Presupuesto.

- Director(a) Tesoro Municipal

Jefe de Unidad de Presupuesto.

 Analista de Presupuesto

-Jefe de Unidad de presupuesto

1.Recibe la Ley Municipal que aprueba el presupuesto institucional e instruye al 
jefe de la Unidad de Presupuesto para su registro en el SIGEP.

2. Recibe la Ley Municipal que aprueba la formulación del presupuesto 
institucional e instruye a los analistas presupuestarios para su respectivo 
registro en el SIGEP

3. Realiza el registro en el SIGEP de la información presupuestaria debidamente 
respaldada

4. Verifica la información registrada:
4.1 Sin observaciones: Se verifica la información y se aprueba
4.2. Con observaciones: Se devuelve al analista
4.3. Se realiza la impresión de reportes institucionales
4.4. Se presenta la información al Ministerio de Economía y Finanzas

1

INICIO 

4

FIN 

4.3

4.1

2

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Registro de la Formulación del POA al Sistema de Gestión Pública 
(SIGEP)

Unidad de Presupuesto
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF ς UP - 02

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NO

3

4.4
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

Base de datos del reformulado o 
ajustado cerrada y consolidada de las 
Modificaciones

 Base de datos del reformulado o 
ajustado y documentación de respaldo 
de las modificaciones presupuestarias 
solicitadas por las Unidades Ejecutoras.

Base de datos del reformulado o 
ajustado y documentación de respaldo 
de las modificaciones presupuestarias 
solicitadas por las Unidades Ejecutoras.

- Director(a) Tesoro Municipal

- Jefe de Unidad de Presupuesto

- Analista de Presupuesto

1. Recibe la base de datos cerrado, consolidado y aprobado del reformulado o 
Ajustado de la Dirección de Planificación y remite al jefe de unidad de 
presupuestos para su  procesamiento.

2. Solicita mediante instructivo la presentación del POA -05 a las Unidades 
Ejecutoras de acuerdo a la base de datos cerrado
3. Remite la base de datos a los analistas 

4. Recibe la base de datos y los Formularios POA -05 para su revisión
4.1.  Sin observaciones: Se verifica la información 
4.2. Con observaciones: Se devuelve a las unidades ejecutoras para su 
correspondiente corrección 

1

INICIO 

4

FIN 

4.1

2

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

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

Unidad de Presupuesto
CODIGO DEL 

PROCESO
SMAF ς UP - 03

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NO

3

SI
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INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

Base de Datos cerrada y consolidada de las 
Modificaciones Presupuestarias del Ajustado o 
Reformulado en formato Excel
Ley Municipal de aprobación del reformulado 

del POA y Presupuesto
                

Base de Datos cerrada y consolidada de las 
Modificaciones Presupuestarias del Ajustado o 
Reformulado en formato Excel
POA-05 de las Unidades Ejecutoras
Ley Municipal de aprobación del reformulado 

del POA y Presupuesto

Base de Datos cerrada y consolidada de las 
Modificaciones Presupuestarias del Ajustado o 
Reformulado en formato Excel
POA -05 de las Unidades Ejecutoras
Ley Municipal de aprobación del reformulado 

del POA y Presupuesto

Base de Datos cerrada y consolidada de las 
Modificaciones Presupuestarias del Ajustado o 
Reformulado en formato Excel
POA -05 de las Unidades Ejecutoras
Ley Municipal de aprobación del reformulado 

del POA y Presupuesto
Reporte de Modificación Presupuestaria en 

estado validado

Director (a) Tesoro 
Municipal   

- Jefe de Unidad de 
Presupuesto

- Analista de Presupuesto

Jefe de Unidad de 
Presupuesto

1.- Recibe la base de datos del Ajustado o Reformulado en formato Excel
- Ley Municipal que aprueba las Modificaciones presupuestarias e instruye al 
Jefe de la Unidad de Presupuesto su registro y aprobación en el SIGEP

2.-  Recibe la base de datos del Ajustado o Reformulado en formato Excel
 Ley Municipal de aprobación del reformulado del POA y luego remite a los 

analistas presupuestarios para su debido registro en el Sistema de Gestión 
Pública (SIGEP)

3.- Recibe la base de datos del Ajustado o Reformulado en formato Excel,    
Ley Municipal de aprobación del reformulado y POA-05
4.Realiza el registro en el Sistema de Gestión Pública (SIGEP) el Ajustado o 
Reformulado
5.Solicita y valida la modificación presupuestaria en el SIGEP

6.Revisa el registro y la documentación adjunta de Modificación 
Presupuestaria
6.1 Sin observaciones: Aprueba y se remite a la Secretaria de la Unidad de 
Presupuesto para su archivo
6.2 Con observaciones: Se devuelve al analista

1

3

4.1

INICIO

FIN

2

4

6

SI

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO: Registro del Ajustado o Reformulado al Sistema de Gestión Pública (SIGEP)  Unidad de Presupuesto

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UP - 04
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

5

NO

2.1

6.1
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INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5

6

7

8

9

- Informe de Justificación Técnica emitida por 
la Dirección de Planificación 

- Informe Técnico de Justificación (Unidad 
Ejecutora)

- Acta de Conformidad.
- POA 05.
- Ejecución presupuestaria debidamente 

sellada por la Unidad de Presupuesto con la 
documentación de respaldo.

Documentación de respaldo de acuerdo al 
numeral Nº 1.

-Documentación de respaldo de acuerdo al 
numeral Nº 1

. Informe financiero. 
-Formulario TMP. 
-Documentación de respaldo de acuerdo al 

numeral Nº 1.

-Informe financiero
- Formulario TMP. 
- Documentación de respaldo de acuerdo al 
numeral Nº 1.

-Ley Municipal aprobada y promulgada

-Ley Municipal aprobada y promulgada

-Ley Municipal aprobada y promulgada

- Ley Municipal aprobada y promulgada

- Director (a) del Tesoro 
Municipal.

- Jefe de Unidad de 
Presupuesto.

- Analista de Presupuesto

- Jefe de Unidad de 
Presupuesto.

- Jefe de Unidad de 
Presupuesto

- Director (a) del Tesoro 
Municipal.

- Jefe de  Unidad de 
Presupuesto

- Analista de Presupuesto

- Jefe de Unidad de 
Presupuesto

1.Se recepciona la documentación y se deriva a la Secretaria de la Unidad de 
Presupuesto.

2. Se deriva la carpeta al Analista de Presupuesto.

3. Revisa la Documentación. 
3.1. Sin observaciones: Se elabora el Informe financiero y llenado de 
formulario TMP
3.2.Con observaciones: Se devuelve la documentación a la Unidad Solicitante 
para su corrección y reingreso.

4. Firma el informe financiero y remite a la secretaria de la Unidad de 
Presupuesto.

5.  Deriva el informe Financiero con la documentación a la Dirección del 
Tesoro Municipal para su prosecución del trámite administrativo y aprobación 
de la Ley Municipal

6. Remisión de la Ley a la Unidad de Presupuesto

7. Deriva la Ley al Analista de Presupuesto para su debido registro.

8. Se registra la modificación o Traspaso en el Sistema de Gestión Pública 
(SIGEP
9. Solicita y valida la modificación presupuestaria en el SIGEP

10. Aprueba la modificación presupuestaria en el SIGEP y se remite a la 
Secretaria de la Unidad de Presupuesto para su archivo

1

4

INICIO

FIN

2

SI

5

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO: Modificación o Traspaso entre Categorías Programáticas Unidad de Presupuesto

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UP - 05
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

7

NO

8

3

3.1

6

9

10
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INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5

6

7

8

- Nota de Solicitud
--Informe de Justificación. 
-Acta de conformidad. 
-POA 05. 
-Ejecución Presupuestaria debidamente 
sellada por la Unidad de Presupuestos con la 
documentación de respaldo.

Documentación de respaldo de acuerdo al 
numera Nº 1

.- Documentación de respaldo de acuerdo al 
numera Nº 1

.- Informe financiero.
 -Documentación de respaldo de acuerdo al 

numera Nº 1

.- Resolución Administrativa Municipal 
Ejecutiva aprobada (RAME)

- Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva 
aprobada (RAME)

Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva 
aprobada (RAME)

Resolución Administrativa Municipal Ejecutiva 
aprobada (RAME)

- Director (a) del Tesoro 
Municipal.

- Jefe de Unidad de 
Presupuesto.

- Analista de Presupuesto

- Jefe  de  Unidad de 
Presupuesto

- Director (a) del Tesoro 
Municipal.

- Jefe de Unidad de 
Presupuesto

- Analista de Presupuesto

-Jefe de Unidad de 
presupuesto

1. Se recepcióna la documentación y se deriva a la Unidad de Presupuesto.

2. Se deriva la carpeta al Analista de Presupuesto.

3. Revisa la Documentación. 
3.1. Sin observaciones: Se elabora el Informe financiero. 
3.2. Con observaciones: Se devuelve la documentación a la Unidad Solicitante 
para su corrección y reingreso.

4. Firma y remite el informe Financiero con la documentación a la Dirección 
del Tesoro Municipal para su prosecución del trámite administrativo y 
aprobación de la RAME.

5. Remisión de la RAME a la Unidad de Presupuesto

6. Deriva la RAME al Analista de Presupuesto para su debido registro

7. Se registra la modificación o Traspaso en el Sistema de Gestión Pública 
(SIGEP

8. Solicita y valida la modificación presupuestaria en el SIGEP9. Aprueba la 
modificación presupuestaria en el SIGEP y se remite a la Secretaria de la 
Unidad de Presupuesto para su archivo

1

4

INICIO

FIN

2

SI

5

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO: Modificación o Traspaso entre Partidas de una misma Categoría Programática Unidad de Presupuesto

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UP - 06
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NO

7

3

3.1

6

8
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INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5

6

7

8

Informe Técnico de Justificación.
Acta de Conformidad.
POA 05.
Ejecución presupuestaria debidamente sellada 
por la Unidad de Presupuesto con la 
documentación de respaldo.

-Documentación de respaldo de acuerdo al 
numera Nº 1

.- Documentación de respaldo de acuerdo al 
numeral Nº 1.

- Informe financiero. 
- Formulario TMP

- Documentación de respaldo de acuerdo al 
numeral Nº 1.

- Resolución Administrativa Municipal 
Ejecutiva aprobada (RAME)

-Resolución Administrativa Municipal 
Ejecutiva aprobada (RAME)

-Resolución Administrativa Municipal 
Ejecutiva aprobada (RAME)

-Resolución Administrativa Municipal 
Ejecutiva aprobada (RAME)

- Director (a) del Tesoro 
Municipal.

- Jefe de Unidad de 
Presupuesto

- Analista de Presupuesto

- Jefe de Unidad de 
Presupuesto

- Director (a) del Tesoro 
Municipal

- Jefe  de Unidad de 
Presupuesto

- Analista de Presupuesto.

-Jefe de Unidad de 
presupuesto

1. Se recepcióna la documentación y se deriva a la Unidad de Presupuesto.

2. Se deriva la carpeta al Analista de Presupuesto.

3. Revisa la Documentación. 
3.1. 3.1.  Sin observaciones: Se elabora el Informe financiero y el 
llenado del Formulario TMP. 

3.2.  Con observaciones: Se devuelve la documentación a la Unidad Solicitante 
para su corrección y reingreso.

4. Deriva el informe Financiero con la documentación a la Dirección del Tesoro 
Municipal para su prosecución del trámite administrativo y aprobación de la 
RAME.

5. Remisión de la RAME a la secretaria de la Unidad de Presupuesto

6. Deriva la RAME al Analista de Presupuesto para su debido registro.

7. Se registra la modificación o Traspaso en el Sistema de Gestión Pública 
(SIGEP

8. Solicita y valida la modificación presupuestaria en el SIGEP9. Aprueba la 
modificación presupuestaria en el SIGEP y se remite a la Secretaria de la 
Unidad de Presupuesto para su archivo

1

4

INICIO

FIN

2

SI

5

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Modificación o Traspaso entre partidas para gastos de Funcionamiento (Ejecutivo y Legislativo) 

en el Marco de la R.M. N° 726 de fecha 05 de Agosto de 2014
Unidad de Presupuesto

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UP - 07
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NO

7

3

3.1

6

8
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INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓNPROCESO

DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5

6

7

8

Informe técnico de planificación
Informe técnico de Justificación (Unidad 

Ejecutora).
Modificación Presupuestaria por Adición de 

Recursos, Transferencias y Adición Saldos Caja 
y Banco recursos internos
Acta de conformidad.
Ejecución Presupuestaria debidamente sellada 

por la Unidad de Presupuestos con la 
documentación de respaldo.

-Documentación de respaldo de acuerdo al 
numera Nº 1

-Documentación de respaldo de acuerdo al 
numera Nº 1.

Informe financiero.
Formulario TMP.

-Documentación de respaldo de acuerdo al 
numera Nº 1

. Ley Municipal aprobada y promulgada

Ley Municipal aprobada y promulgada

Ley Municipal aprobada y promulgada

- Ley Municipal aprobada y promulgada

Director (a) del Tesoro 
Municipal

- Jefe de Unidad de 
Presupuesto.

- Analista de Presupuesto 

- Jefe  de Unidad de 
Presupuesto

Director (a)  del Tesoro 
Municipal 

Jefe de Unidad de 
Presupuesto

Analista de Presupuesto

-Jefe de Unidad de 
presupuesto.

1.Se recepcióna la documentación y se deriva a la Unidad de Presupuesto

3.2.Con observaciones: Se devuelve la documentación a la Unidad Solicitante 
para su corrección y reingreso.

4.Deriva el informe Financiero con la documentación a la Dirección del Tesoro 
Municipal para su prosecución del trámite administrativo y aprobación de la 
Ley Municipal.

6.Deriva la Ley al Analista de Presupuesto para su debido registro.

7.Se registra la modificación en el Sistema de Gestión Pública (SIGEP)

8. Aprueba la modificación presupuestaria (adición)  en el SIGEP y se remite a 
la Secretaria de la Unidad de Presupuesto para su archivo

1

4

INICIO

FIN

2

SI

5

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Adición de recursos de saldos caja y bancos, recursos externos frescos y modificaciones 

interinstitucionales (trasferencias) 
Unidad de Presupuesto

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UP - 08
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NO

7

3

3.1

6

8
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INSUMOS Nº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISI
ÓN

PROCES
O

DOCUM
ENTO

BASE 
DE 

DATOS

ARCHIV
O

- Secretaria 
Municipal de 
administración y 
Finanzas

- Director (a) del 
Tesoro Municipal
- Jefe de Unidad de 
Presupuesto

- Analista de 
Presupuesto

- Jefe  Unidad de 
Presupuesto
- Secretaria de 
Unidad de 
Presupuesto. 

1.Recibe la Nota de Solicitud de Certificación Presupuestaria 
adjunto la documentación correspondiente y remite a la 
Dirección de Tesoro Municipal.

2.Recibe la Documentación y deriva a la Unidad de Presupuesto.

3.El Jefe de Unidad recibe la documentación y deriva al Analista 
de Presupuesto
4.El Analista verifica la partida de gasto (saldo presupuestario), 
fuente y organismo financiador: 
4.1.Sin Observaciones: Se emite la Certificación Presupuestaria 
(Preventivo) y firma un original para la carpeta y una copia para 
el archivo de la Unidad de Presupuesto.
4.2. Con Observaciones: Se devuelve la carpeta a la Unidad 
Ejecutora para su corrección y reingreso.

5. Firma el comprobante C-3 1 y remite la carpeta a la Unidad 
Ejecutora6.Entrega la Certificación Presupuestaria a la Unidad 
Ejecutora
6.Deriva la carpeta a la Unidad Ejecutora

1

2

INICIO

FIN

Servicios Personales, Consultoría Individual de Línea y Consultoría por Producto
Solicitud de Certificación Presupuestaria (Preventivo)
Formulario Presupuestario (FP1)
Solicitud de Certificación Presupuestaria (Preventivo)
Formulario Presupuestario (FP5)

 - Certificación de Programación POA con sello de verificación.
 - Informe de Justificación
 - Memoria de Calculo
 - Formulario de Solicitud a Terceros (Consultorías)
 - Términos de Referencia (Consultorías)
 - PAC (Consultorías > a Bs20.000) 
Comisiones Bancarias: 
Solicitud de Certificación Presupuestaria (Preventivo)
Formulario Presupuestario (FP3)

- Informe emitido por la Dirección de Talento Humano (DTH)
 - Orden de pago - Resumen de Planilla de Haberes
 - Informe de Actividades

- Hoja de Ruta 
Solicitud de Certificación Presupuestaria (Preventivo)
Formulario Presupuestario (FP1)
Solicitud de Certificación Presupuestaria (Preventivo)
Formulario Presupuestario (FP5)

 - Certificación de Programación POA con sello de verificación.
 - Informe de Justificación
 - Memoria de Calculo
 - Formulario de Solicitud a Terceros (Consultorías)
 - Términos de Referencia (Consultorías)
 - PAC (Consultorías > a Bs20.000) 
Comisiones Bancarias: 
Solicitud de Certificación Presupuestaria (Preventivo)
Formulario Presupuestario (FP3)

- Informe emitido por la Dirección de Talento Humano - Analista de 
Presupuesto(DTH)
 - Orden de pago - Resumen de Planilla de Haberes

 Hoja de Ruta 
Solicitud de Certificación Presupuestaria (Preventivo)
Formulario Presupuestario (FP1)
Solicitud de Certificación Presupuestaria (Preventivo)
Formulario Presupuestario (FP5)

 - Certificación de Programación POA con sello de verificación.
 - Informe de Justificación
 - Memoria de Calculo
 - Formulario de Solicitud a Terceros (Consultorías)
 - Términos de Referencia (Consultorías)
 - PAC (Consultorías > a Bs20.000) 
Comisiones Bancarias: 
Solicitud de Certificación Presupuestaria (Preventivo)
Formulario Presupuestario (FP3)

- Informe emitido por la Dirección de Talento Humano 
- Analista de Presupuesto(DTH)
 - Orden de pago - Resumen de Planilla de Haberes- 

Hoja de Ruta 
- Carpeta de Trámite 
-Certificación Presupuestaria (Preventivo).

3

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Certificación Presupuestaria (Preventivo): Servicios Personales Consultoría Individual en Línea, 

Consultoría por Producto y Comisiones Bancarias.
Unidad de Presupuesto

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UP - 09
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

1.

2.

3.

4.

3.1

SI

4.1

NO

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

5

6
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

- Solicitud de Certificación 
Presupuestaria (Preventivo)
- Certificación de Programación POA
- Informe de Justificación
- Pedido de materiales y suministros
- Requerimiento de materiales y/o 
equipos (Grupo 30000 ς 40000)
- Formulario de Solicitud a Terceros 
(Grupo 20000)
- Especificaciones Técnicas
- PAC
- Reporte Mercado Virtual y/o 
Proformas.

- Hoja de Ruta
- Carpeta de Trámite

- Hoja de Ruta
- Carpeta de Trámite

- Hoja de Ruta
- Carpeta de Trámite
- Certificación Presupuestaria 
(Preventivo)

Jefe de Unidad de Presupuesto

Analista de Presupuesto

1

INICIO 

FIN 5

2

Secretaria de la Dirección del Tesoro 
Municipal

1. Se recepciona la carpeta y se deriva a la Unidad de Presupuesto, 
generando mediante Hoja de Ruta el número de DTM que identificará el 
proceso.

2.Recibe la carpeta y deriva al analista de presupuesto

3. Se verifica la partida de gasto (saldo presupuestario),  fuente y organismo 
financiador:
3.1. Sin Observaciones: Se emite la Certificación Presupuestaria (Preventivo) 
y firma un original para la carpeta y una copia para el archivo de la Unidad de 
Presupuesto.
3.2. Con Observaciones: Se devuelve la carpeta a la Unidad Ejecutora para su 
corrección y reingreso.

Jefe de Unidad de Presupuesto
4. Firma el comprobante C-31 y remite la carpeta a la Secretaria de la 
Unidad de Presupuesto.

- Hoja de Ruta
- Carpeta de Trámite
-Certificación Presupuestaria 
(Preventivo)

Secretaria de Unidad de Presupuestos5. Deriva la carpeta a la Unidad Solicitante para la prosecución del trámite.

4

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Certificación Presupuestaria (Preventivo) GRUPO 20000 - 30000 - 

40000 
Unidad de Presupuesto

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UP - 10
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

3SI

NO
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5

- Solicitud de Certificación 
Presupuestaria (Preventivo) 
Formulario Presupuestario (FP3)
- Informe de Justificación.
- Orden de Pago
- Otros documentos

- Hoja de Ruta   
   - Carpeta de Trámite

- Hoja de Ruta    
   - Carpeta de Trámite

Hoja de Ruta
- Carpeta de Trámite
- Certificación Presupuestaria 
(preventivo y/o compromiso)

- Hoja de Ruta
- Carpeta de Trámite
- Certificación Presupuestaria 
(preventivo y/o compromiso)

-  Director (a) del Tesoro Municipal

-  Jefe de Unidad de Presupuesto 

- Analista de Presupuesto

- Jefe de Unidad de Presupuesto

- Secretaria de Unidad de Presupuestos

1. Se recepcióna la carpeta y se deriva a la Unidad de Presupuesto, generando 
mediante Hoja de Ruta el número de DTM que identificará el proceso.

2. Se deriva la carpeta al analista de presupuesto

3.Se verifica los documentos de respaldo y la partida de gasto (saldo 
presupuestario), fuente y organismo financiador:
3.1. Sin Observaciones: Se emite la Certificación Presupuestaria (Preventivo y/
o compromiso) y firma, un original para la carpeta y una copia para el archivo 
de la Unidad de Presupuesto.
3.2. Con Observaciones: Se devuelve la carpeta a la Unidad Ejecutora para su 
corrección y reingreso.

4. Firma el comprobante C-31 y remite la carpeta a la Secretaria de la Unidad 
de Presupuesto.

5. Deriva la carpeta a la Unidad de Contabilidad para la prosecución de pago.

1

INICIO 

2

FIN 5

4

3

SI

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Certificación Presupuestaria (Preventivo y/o Compromiso) Para pagos sin inicio de 
proceso de contratación GRUPO 10000-20000-30000-40000-50000 - 60000 - 70000-

80000-90000
Unidad de Presupuesto

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UP - 11
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NO
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5

- Nota de Solicitud de Certificación POA 
Gastos de Funcionamiento 
- Informe Técnico de Justificación del 
Objeto de Gasto del bien o servicio 
Otros

- Nota de Solicitud de Certificación POA 
Gastos de Funcionamiento 
- Informe Técnico de Justificación del 
Objeto de Gasto del bien o servicio 
Otros.

- Nota de Solicitud de Certificación POA 
Gastos de Funcionamiento 
- Informe Técnico de Justificación del 
Objeto de Gasto del bien o servicio 
Otros.

- Certificación POA 
- Documentos del Proceso 
Administrativo.

- Certificación POA 
- Documentos del Proceso 

Administrativo.

Director (a) del Tesoro Municipal.

-  Jefe de Unidad de  Ppresupuesto.

Analista de Presupuesto

- Jefe de Unidad de Presupuesto

- Secretaria de Unidad de Presupuestos

1.Recibe la carpeta de solicitud de Certificación POA, adjunta documentación 
correspondiente y remite a la unidad de presupuesto.

3.Se verifica los documentos de respaldo y la partida de gasto (saldo 
presupuestario), fuente y organismo financiador:

3.1. Sin Observaciones: Se emite la Certificación POA de gasto de 
funcionamiento  y firma, un original para la carpeta y una copia para el archivo 
de la Unidad de Presupuesto.
3.2. Con Observaciones: Se devuelve la carpeta a la Unidad Ejecutora para su 
corrección y reingreso

4. Firma , Certificación POA y remite a la Secretaria de la Unidad de 
Presupuesto.

5. Deriva la carpeta a la Unidad Ejecutora.

1

INICIO 

FIN 5

2

4

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO: Emisión de Certificación POA Funcionamiento  Unidad de Presupuesto

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UP - 12
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

3SI

NO
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5

- Orden de Pago
 - Acta de Entrega Definitiva
 - Nota de Ingreso
 - Transferencia de Activos (Grupo 
40000) 
- Contrato y/o Orden de Compra
 - Registro beneficiario SIGEP activo -
Informe y Acta de conformidad 
(Grupo 20000)
- Contrato y/o Orden de Servicio 
(Grupo 20000)
 - Certificación Presupuestaria 
Original (Preventivo) con la 
documentación de respaldo.

- Hoja de Ruta
 - Carpeta de Trámite

- Hoja de Ruta
 - Carpeta de Trámite

- Carpeta con la documentación de 
respaldo
 - Compromiso Presupuestario

- Carpeta con la documentación de 
respaldo

- Compromiso presupuestario

-  Dirección del Tesoro Municipal

- Jefe  de la Unidad de Presupuesto

- Analista de Presupuesto.

- Jefe de Unidad de Presupuesto

- Secretaria de Unidad de Presupuesto 

1. Se recepciona la carpeta y se deriva a la Unidad de Presupuesto, generando 
mediante Hoja de Ruta el número de DTM que identificará el proceso.

2.Recibe la documentación y remite al analista de presupuesto 

3.Verifica la documentación de respaldo de acuerdo al grupo 20000 ς 30000 ς 
40000:

3.1. Sin Observaciones: Se emite el Compromiso Presupuestario y firma. 

3.2. Con Observaciones: Se devuelve la carpeta a la Unidad Ejecutora para su 
corrección y reingreso.

4. Firma el comprobante C-31 y remite la carpeta a la Secretaria de la Unidad 
de Presupuesto.

5. Deriva la carpeta a la Unidad de Contabilidad para la prosecución de  pago

1

INICIO 

FIN 5

2

4

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO: Compromiso Presupuestario (GRUPO 20000 ς 30000 ς 40000) Unidad de Presupuesto

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UP - 13
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

3SI

NO
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

- Solicitud de Reversión 
- Certificación Presupuestaria 
(Preventivo)
- Informe de Técnico de Justificación.
- Certificación Presupuestaria Original 
(Preventivo)
Otros

- Hoja de Ruta
-- Carpeta de Tramite

- Hoja de Ruta
- Carpeta de Tramite

Hoja de Ruta
-  Carpeta de Tramite
 - Reversión de la Certificación 
Presupuestaria -  (Preventivo)

Hoja de Ruta
  - Carpeta de Tramite
Reversión de la Certificación 
Presupuestaria -  (Preventivo)

-  Dirección del Tesoro Municipal

- Jefe  de la Unidad de Presupuesto

- Analista de Presupuesto.

- Jefe de Unidad de Presupuesto

Secretaria de la Unidad de Presupuesto

1Recibe la carpeta y  deriva a la Unidad de Presupuesto, generando mediante 
Hoja de Ruta el número de Nota que identificará el proceso

3 Se verifica el C-31 a revertir, el informe técnico debidamente justificado.                                            
3.1. Sin observaciones: Se realiza la reversión de la Certificación Presupuestaria 
(Preventivo) en sistema y firma un original del comprobante, para el archivo de 
la Unidad de Presupuesto.                                             
 3.2 Con Observaciones: Se devuelve la carpeta a la Unidad Ejecutora para su  
corrección.

4.Firma del comprobante de reversión y se remite a la Secretaria de la 
         Unidad de Presupuesto

Recibe la Reversión del C-31 para su Archivo.

1

INICIO 

FIN 5

2

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO: Reversión Certificación Presupuestaria (Preventivo) Unidad de Presupuesto

CODIGO DEL 
PROCESO

SMAF ς UP - 14
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

3
SI

NO

4
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS  

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD  CODIGO:  SMAF-DTM-UC 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

INICIO DEL PROCESO 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 1 

- Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas.  

- Dirección del Tesoro 
Municipal.  

- Unidades Ejecutoras. 

-Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente  
Certificación Presupuestaria C ς 31 
(Preventivo, compromiso),   
Orden de Pago. 
Comprobante de gasto C-31 CIP. 

NOMBRE:  
 Registro de Devengado por la Provisión de Desayuno Escolar, Servicios Básicos, 
Servicios de Salud Universal y Gratuita SUS. 

-Jefe Unidad de Contabilidad y personal 
de su dependencia 

 

Pago oportuno a las empresas 
proveedoras de Bienes y 
Servicios. 

OBJETIVO:   Cumplir con los pagos oportunamente 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Norma Básica de contabilidad integrada 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en el pago 
COD. PROCESO: SMAF ς UC - 01 

PLAZO: 3 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

INICIO DEL PROCESO 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 2 

- Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas.  

- Dirección del Tesoro 
Municipal.  

- Unidades Ejecutoras. 

-Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente Certificación 
presupuestaria C ς 31 (Preventivo, 
compromiso), Orden de Pago. 
Comprobante de gasto C-31 CIP. 

NOMBRE:  
 Registro de devengado para pago de planilla de sueldos, Aportes Laborales y 
Patronales, subsidios familiares, beneficios sociales y/o Vacaciones no utilizadas, 
aguinaldos del personal del ejecutivo municipal y programas. 

Jefe Unidad de Contabilidad y personal 
de su dependencia  

Pago oportuno a los Servidores 
Públicos dependientes del 
GAMEA y pago a los acreedores. 

OBJETIVO:  
 Cumplir con el pago oportuno de sueldos y salarios a los servidores públicos y 
acreedores 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Norma Básica de contabilidad integrada 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en el pago 
COD. PROCESO: SMAF ς UC - 02 

PLAZO: 3 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

INICIO DEL PROCESO 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 3 

- Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas.  

- Director del Tesoro 
Municipal.  

- Unidades Ejecutoras. 

-Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
Certificación presupuestaria 
Orden de Pago. 
Ejecución de gasto C-31 SIP 

NOMBRE:  
Registro de Devengado del Anticipo ς Proyectos de Inversión, Apertura Caja 
Chica, fondos Rotativo, fondo en Avance. 

-Jefe Unidad de Contabilidad y personal 
de su dependencia  

Ejecución de recursos en las 
Unidades organizacionales del 
GAMEA.  

OBJETIVO:  
Optimizar la ejecución de recursos en gastos emergentes de las Unidades 
Organizacionales del GAMEA 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 Norma Básica de contabilidad integrada  

RIESGOS IDENTIFICADOS: Falta de compromiso por las unidades organizacionales para la ejecución de recursos entregados   
COD. PROCESO: SMAF ς UC - 03 

PLAZO: 3 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

INICIO DEL PROCESO 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 4 

- Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas.  

- Dirección del Tesoro 
Municipal.  

- Unidades Ejecutoras. 

-Carpeta solicitud de devolución 
con informe de la Unidad Ejecutora 
y documentación de respaldo 
según norma vigente. 
Orden de Pago. 
Ejecución de gasto C-31 SIP   

NOMBRE:  
Registro de devolución 7% de Retención por cumplimiento de contrato, pago de 
sueldos, Aguinaldos y vacaciones no cobradas, devolución saldos 1% 
protocolizaciones. 

 Jefe Unidad de Contabilidad y personal 
de su dependencia 

Exposición razonable de las 
cuentas contables de fondos en 
custodia y fondos en garantía. 

OBJETIVO:  
Depurar las cuentas contables de Fondos en Custodia, Fondos en Garantía para 
su mejor exposición en los EEFF 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 Norma Básica de contabilidad integrada 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Sobrevaluación de las cuentas contables de fondos en custodia y fondos en garantía 
COD. PROCESO: SMAF ς UC - 04 

PLAZO: 2 días 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

INICIO DEL PROCESO 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 5 

- Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas.  

- Dirección del Tesoro 
Municipal.  

- Unidades Ejecutoras. 

-Carpeta de descargo y/o 
reposición, documentación de 
respaldo según norma vigente 
Certificación presupuestaria 
Orden de pago C-31 CIP o C-31 SIP 
(Según corresponda).  

NOMBRE:  
Registro de Devengado Reposición (reintegro) y Descargo según corresponda 
de Caja Chica, Fondo rotativo, Fondo en Avance y fondo rotatorio. 

- Jefe Unidad de Contabilidad y 
personal de su dependencia 

Descargo y cierre de los 
recursos entregados al 31 de 
Diciembre del Periodo Fiscal. 

OBJETIVO:  Evitar la Sobrevaloración del Rubro Exigible 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 Norma básica de contabilidad integrada 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Sobrevaluación de las cuentas contables de fondos en custodia y fondos en garantía 
COD. PROCESO: SMAF ς UC - 05 

PLAZO: 3 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

INICIO DEL PROCESO 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 6 

- Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas  

- Director del Tesoro 
Municipal  

- Unidades Ejecutoras 

-Carpeta de proceso de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
- Certificación Presupuestaria C ς 
31 (Preventivo, compromiso)  
Orden de Pago. 
Ejecución de gasto C-31 CIP.  

NOMBRE:  Registro de devengado, pagos consultores por producto, consultores de línea. 

Jefe Unidad de Contabilidad y personal 
de su dependencia 

Pago oportuno a los consultores 
de línea y por producto 
dependientes del GAMEA 

OBJETIVO:  Pago oportuno a los consultores de línea y consultores por producto. 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 Norma básica de contabilidad integrada 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en el pago   
COD. PROCESO: SMAF ς UC - 06 

PLAZO: 3 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

INICIO DEL PROCESO 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 7 

-  Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas  

-  Dirección del Tesoro 
Municipal  

- Unidades Ejecutoras 

-Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
- Certificación presupuestaria C ς 
31 (Preventivo, compromiso),   
Orden de Pago. 
Ejecución de gasto C-31 CIP 

NOMBRE:  
Registro de Devengado para Planillas de Avance, Planillas de Liquidación Final 
por Recisión de Contrato, Construcciones por Administración Propia en 
Proyectos de Inversión y supervisión.   

Jefe Unidad de Contabilidad y personal 
de su dependencia 

Cumplir con obligaciones 
contractuales con las empresas 
constructoras 

OBJETIVO:  Pago oportuno a los Empresas Constructoras 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 Norma básica de contabilidad integrada 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en el pago   
COD. PROCESO: SMAF ς UC - 07 

PLAZO: 3 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

INICIO DEL PROCESO 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 8 

- Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas  

- Dirección del Tesoro 
Municipal  

- Unidades Ejecutoras 

-Carpeta de pago con 
documentación de respaldo  
Certificación Presupuestaria C ς 31 
Preventivo, compromiso, 
Orden de Pago,  
(Aplicable según corresponda al 
procedimiento N° 7) 
Ejecución de gasto C ς 31 CIP/C-21 

NOMBRE:  
Registro de Amortización de Anticipo, Retenciones 1%, Retención 7% en 
Proyectos de Inversión (procedimiento que se relaciona al procedimiento N° 7)   

- Jefe Unidad de Contabilidad y 
personal de su dependencia 

Garantizar la Buena ejecución 
de la Obra en construcciones 

OBJETIVO:  Garantizar la Buena ejecución de la Obra 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 Decreto Supremo N° 181 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Mala ejecución de obra 
COD. PROCESO: SMAF ς UC - 08 

PLAZO: 3 días 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

INICIO DEL PROCESO 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 9 

-  Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas  

- Director del Tesoro 
Municipal  

- Unidades Ejecutoras 

-Solicitud de cierre financiero 
Informe técnico de cierre financiero 
Documentación de respaldo según 
norma vigente,  
(Aplicable según corresponda al 
procedimiento N° 7) 
Registro manual contable CONAM ς 
afectando cuentas contables 
patrimoniales según corresponda 

NOMBRE:  
Registro de cierre financiero (Contable) Proyectos de Inversión (Aplicable al 
Procedimiento N° 7 según corresponda). 

- Jefe Unidad de Contabilidad y personal 
de su dependencia 

Minimiza la sobrevaloración 
de las cuentas de 
construcciones en Proceso 

OBJETIVO:  
Realizar el cierre financiero de las obras de construcción en proceso en el 
Sistema de Gestión Publica 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 Norma básica de contabilidad integrada 

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en el pago 
COD. PROCESO: SMAF ς UC ς 09 

PLAZO: 3 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

INICIO DEL PROCESO 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 10 

- Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas  

- Dirección del Tesoro 
Municipal  

- Unidades Ejecutoras 

-Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente 
Certificación Presupuestaria C ς 31 
Preventivo, compromiso, 
Orden de Pago,  
Ejecución de gasto C ς 31 CIP 

NOMBRE:  
Registro de devengado por la adquisición de materiales y suministros (grupo 
30000) y Adquisición de Activos Fijos (Bienes de Uso) 

Jefe Unidad de Contabilidad y personal de 
su dependencia 

Pago oportuno a las 
empresas proveedoras 

OBJETIVO:  Pago oportuno a las empresas proveedoras 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 Norma básica de contabilidad integrada 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Demora en el pago y desabastecimiento de insumos 
COD. PROCESO: SMAF ς UC - 10 

PLAZO: 3 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

INICIO DEL PROCESO 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 11 

-    Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas  

-   Dirección del Tesoro 
Municipal  

-   Unidades Ejecutoras 

-Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
Registro de ejecución de gasto C-
31 en estado firmado (Devengado) 
Orden de Pago 
EGA C-31 Conversión de deuda. 

NOMBRE:  Conversión de deuda flotante (registro del devengado en la partida 60000) 

 Jefe Unidad de Contabilidad y personal 
de su dependencia 

Minimizar la exposición de 
saldos en el rubro del pasivo 

OBJETIVO:  Cumplir con todas las obligaciones contractuales 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 Norma básica de contabilidad integrada 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Demora en el pago 
COD. PROCESO: SMAF ς UC - 11 

PLAZO: 3 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

INICIO DEL PROCESO 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 12 

-   Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas  

-   Director del Tesoro 
Municipal  

-   Unidades Ejecutoras 

-Solicitud de Ajuste contable (si 
corresponde) 
Documentación de respaldo 
conforme norma vigente 
Asiento manual CONAM 

NOMBRE:  
Análisis, Evaluación y registro de ajustes manuales CONAM para la depuración 
de inconsistencias en las cuentas contables al cierre de los Estados Financieros 
del GAMEA, en el Sistema de Gestión Pública (SIGEP). - Jefe Unidad de Contabilidad y personal 

de su dependencia 

Apropiada exposición de los 
saldos en las cuentas 
contables de los EEFF 

OBJETIVO:  Razonabilidad en la exposición de saldos en las cuentas contables de los EEFF 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 Norma básica de contabilidad integrada 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Inconsistencias al cierre de los EEFF 
COD. PROCESO: SMAF ς UC - 12 

PLAZO: 3 días 
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Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

INICIO DEL PROCESO 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 13 

-Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas  

Director del Tesoro 
Municipal  

-   Unidades Ejecutoras 

-Carpeta de pago con 

documentación de respaldo según 

norma vigente EGA C ς 31 

(devengado), Orden de Pago. 

Recibo, fotocopia de cheque, 

Informe de descargo con doc. de 
respaldo Registro C-21 

NOMBRE:  Descargo de Haberes al personal del ejecutivo del GAMEA y Programas 

Jefe Unidad de Contabilidad y personal de 
su dependencia 

Apropiada exposición de los 
saldos en las cuentas 
contables de los EEFF 

OBJETIVO:  Razonabilidad en la exposición de saldos en las cuentas contables de los EEFF 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 Norma básica de contabilidad integrada 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Inconsistencias al cierre de los EEFF 
COD. PROCESO: SMAF ς UC - 13 

PLAZO: 3 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

INICIO DEL PROCESO 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 14 

-   Secretaria Municipal de 
Administración y Finanzas  

-   Director del Tesoro 
Municipal  

-   Unidades Ejecutoras 

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente Certificación 
Presupuestaria C ς 31 Orden de 
Pago, Ejecución de gasto C ς 31 CIP 
Registro C- 21 en especie 

NOMBRE:  Registro de regularización de Débitos Automáticos. 

- Jefe Unidad de Contabilidad y personal 
de su dependencia 

Apropiada exposición de los 
saldos en las cuentas 
contables de los EEFF 

OBJETIVO:  Reducir registros en el activo diferido y anticipos a corto plazo 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

 Norma básica de contabilidad integrada 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Inconsistencias al cierre de los EEFF 
COD. PROCESO: SMAF ς UC - 14 

PLAZO: 3 días 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

 15 

- Recepción, revisión y registro 
del Informe de Descargo del 
pago del Bono Mensual a 
Personas con Discapacidad 
Grave y muy Grave  

 
 

-  Informe de Descargo de Pago del 
Bono Mensual a Personas con 
Discapacidad Grave y muy Grave. 
 

NOMBRE:  
 Descargos de pago del Bono Mensual a Personas con Discapacidad Grave y muy 
Grave. 

- Jefe Unidad de Contabilidad  

- Directora del Tesoro Municipal  

- Registro mediante Comprobante 
de Descargo (C.D.) y control de 
asignación de fondos y descargos 
del Bono Mensual para personas 
con Discapacidad Grave y muy 
Grave. 

OBJETIVO:  
 Controlar y registrar el proceso de asignación de fondos y descargos del Bono 
de Discapacidad Grave y muy Grave.  

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

- Ley 977 

- D.S. 3437  

- D.S. 3610 

- D.S. 3989 

- D.M. 104 

- Reglamento para el pago del Bono a Personas con Discapacidad Grave y 
muy Grave. 

- Manual de la Unidad Operativa en el Pago del Bono Mensual para personas 
con Discapacidad Grave y muy Grave.  

RIESGOS IDENTIFICADOS: Demora en el registro de los Descargos y falta de control de los saldos. 
COD. PROCESO: SMAF ς UC - 15 

PLAZO: 7 días 
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1

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
- Certificación Presupuestaria C ς 31 
(Preventivo, compromiso),  
- Orden de Pago.

Encargado de Verificación de regisros 
de ejecución de gastos y ajustes 
contables.
- Profesional.

1. Recepción de la carpeta de proceso de pago:
a). Provisión de Desayuno Escolar.  
b). Servicios Básicos (Luz, Agua, Teléfono, Gas, Internet, Alquileres y otros).
c). Servicio de Salud Universal y Gratuita SUS.

2. Revisión y análisis de la carpeta de proceso de pago
2.1. Sin observaciones:  Se elabora el comprobante C-31 CIP en estado 
Aprobado y firma en físico el registro.
2.2.Con observaciones: se deriva a la Unidad Solicitante para su 
regularización y reingreso.

3. Supervisa y coloca Visto Bueno en el comprobante de Devengado C ς 31 
y Form. A01 de Acreedores.  

4. Firma en sistema y firma física en el comprobante de Devengado C-31 CIP 
para su prosecución de pago.  

5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes a la Unidad de Tesorería, 
para su respectivo pago. 

INICIO 

2.2

2.1

FIN 

2

SI

3

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
- Certificación Presupuestaria C ς 31 
(Preventivo, compromiso),  
- Orden de Pago.
- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
- Certificación Presupuestaria C ς 31 
(Preventivo, compromiso),  
- Orden de Pago.
- Comprobante de gasto C-31 CIP 

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
- Certificación Presupuestaria C ς 31 
(Preventivo, compromiso),  
- Orden de Pago.
- Comprobante de gasto C-31 CIP 

Documentación C-31 con firmas 
Debidamente respaldado según 
norma .  

Secretaria.

Analista Contable
- Profesional.
- Técnico Administrativo.

Jefe Unidad de Contabilidad. 

Secretaria.

5

NO

4

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Registro de devengado por la provisión de desayuno escolar, servicios básicos, servicios de 
salud universal y gratuita SUS.

Unidad de Contabilidad
CODIGO DE 
PROCESO

SMAF ς UC - 01
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
- Certificación presupuestaria C ς 31 
(Preventivo, compromiso).   
- Orden de Pago.

Encargado de verificación de registros 
de ejecución de gastos y ajustes 
contables.
- Profesional

1. Recepción de la carpeta de proceso de pago:
a). Planilla de Sueldos.
b). Aportes Laborales y Patronales.
c). Subsidios Familiares.
d). Beneficios Sociales.

2. Revisión y análisis de la carpeta de proceso de pago:
2.1. Sin observaciones: se elabora el comprobante C-31 CIP, en estado 
aprobado y firma en físico el registro. 
2.2. Con observaciones: se deriva a la Unidad Solicitante para su 
regularización y reingreso.

3. revisa y coloca el Visto Bueno en el comprobante contables

4. Firma en sistema y firma física en el comprobante de Devengado C-31 CIP 
para su prosecución de pago.  

5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes a la Unidad de Tesorería 
Para el respectivo pago.

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
- Certificación presupuestaria C ς 31 
(Preventivo, compromiso).   
- Orden de Pago.
- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
- Certificación presupuestaria C ς 31 
(Preventivo, compromiso).   
- Orden de Pago.
- Comprobante de gasto C-31 CIP. 
- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
- Certificación presupuestaria C ς 31 
(Preventivo, compromiso).   
- Orden de Pago.
- Comprobante de gasto C-31 CIP. 

- Documentación de respaldo C-31 
Devengado. 

Secretaria.

Analista Contable
- Profesional 
- Técnico Administrativo

Jefe de Unidad de Contabilidad. 

- Secretaria.

1

INICIO 

2.2

2.1

FIN 

2

SI

3

5

NO

4

1.

2.

3.

4.

5.

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

Registro de devengado para pago de planilla de sueldos, Aportes Laborales y Patronales, 
subsidios familiares, beneficios sociales y/o vacaciones no utilizadas, aguinaldos del personal 

del Ejecutivo Municipal y Programas. 
Unidad de Contabilidad

CODIGO DE 
PROCESO

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NOMBRE DEL 
PROCESO:

SMAF ς UC - 02
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONES
DECISIÓN

PROCESO DOCUMENT
O

BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación presupuestaria
Orden de Pago.

1. Recepciona la carpeta de proceso de pago:
a). Anticipo ς Proyectos de Inversión
b). Apertura Caja Chica 
c). Apertura Fondo Rotativo
d). Apertura Fondo en Avance 

2. Revisión y análisis de la carpeta proceso de pago:
2.1. Sin observaciones: se elabora el comprobante C-31 SIP, en estado 
Aprobado y firma en físico el registro.
2.2. Con observaciones: se deriva a la Unidad Solicitante para su 
regularización y reingreso.

3.  revisa y coloca el Visto Bueno en el comprobante contables

4. Firma en sistema y firma física en el comprobante de Devengado C-31 SIP 
para su prosecución de pago.  

5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes a la Unidad de Tesorería 
Para el respectivo pago.  

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación presupuestaria
Orden de Pago.

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación presupuestaria
Orden de Pago.
- Ejecución de gasto C-31 SIP.

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación presupuestaria
Orden de Pago.
- Ejecución de gasto C-31 SIP
Documentación de respaldo C-31 sin 
Imputacion Presupuestaria 
(Devengado). 

Secretaria.

Jefe de Unidad de Contabilidad. 

Secretaria.

1

INICIO 

2.2

2.1

FIN 

2

SI

3

5

REINGRESO

NO

4

Analista Contable.
- Profesional 
- Técnico Administrativo

Encargado de Aprobación
- Profesional

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

Registro Devengado de Anticipo ς Proyectos de Inversión,  Apertura Caja Chica, fondos 
Rotativo, fondo en  Avance. 

Unidad de Contabilidad
CODIGO DE 
PROCESO

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NOMBRE DEL 
PROCESO:

SMAF ς UC - 03
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

- Carpeta solicitud de devolución con 
informe de la Unidad Ejecutora y 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Orden de Pago.

1. Recepciona la carpeta de proceso de pago:
a). Devolución 7% retención por cumplimiento de contrato.
b). Devolución saldos 1% por protocolizaciones de contrato.
c). Devolución Sueldos , Aguinaldos, Vacaciones no cobradas.

2. Análisis y verificación de saldos en las cuentas contables Fondos en 
Custodia, Fondos en Garantía del proceso de devolución:
2.1. Sin observaciones: se elabora el comprobante C-31 Devengado Sin 
Imputación Presupuestaria y firma en físico.
2.2. Con observaciones: se deriva a la Unidad Solicitante para su 
regularización y reingreso.

3. revisa y coloca el Visto Bueno en el comprobante contables

4. Firma en sistema y firma física en el comprobante de Devengado C-31 CIP 
para su prosecución de pago.

5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes a la Unidad de Tesorería 
para el respectivo pago.  

- Carpeta solicitud de devolución con 
informe de la Unidad Ejecutora y 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Orden de Pago.

- Carpeta solicitud de devolución con 
informe de la Unidad Ejecutora y 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Orden de Pago.
- Ejecución de gasto C-31 SIP

- Carpeta solicitud de devolución con 
informe de la Unidad Ejecutora y 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Orden de Pago.
- Ejecución de gasto C-31 SIP

- Documentación de respaldo.
- Orden de Pago, C-31 Sin Imputación 
Presupuestaria (Devengado).

Secretaria.

Jefe de Unidad de Contabilidad. 

Secretaria.

1

INICIO 

2.2

2.1

FIN 

2

SI

3

5

REINGRESO

NO

4

Analista Contable.
- Profesional 
- Técnico Administrativo

Encargado de Aprobación
- Profesional

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

Registro de Devengado devolución 7% de Retención por cumplimiento de contrato, pago de 

sueldos, Aguinaldos y vacaciones no cobradas, devolución saldos 1% protocolizaciones.
Unidad de Contabilidad

CODIGO DE 
PROCESO

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NOMBRE DEL 
PROCESO:

SMAF ς UC - 04
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

- Carpeta de descargo y/o reposición, 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación presupuestaria
Orden de pago.

1. Recepciona la carpeta de proceso de pago:
a). Reposición de Caja Chica, Fondo Rotativo 
b). Descargo Fondo en Avance 
c). Descargo Fondo Rotatorio
d). Descargo de Caja Chica, Fondo Rotativo

2. Revisión y análisis de la documentación de descargo y/o reposición:
2.1. Sin observaciones: se elabora el comprobante C-31 de cambio de 
imputación Presupuestaria y reversion con boleta de deposito saldo no 
ejecutado para Descargos y registro C-31 CIP, para reposición y firma fisica en 
estado aprobado.
2.2. Con observaciones: se deriva a la Unidad Solicitante para su 
regularización y reingreso.

3. revisa y coloca el Visto Bueno en el comprobante generado de Devengado 
C-31, asiento contable CONAM (si corresponde) en caso de no descargo y 
reclasificado a Cuentas por cobrar.

4. Firma en sistema y firma física en el comprobante de Devengado C-31 CIP 
para su prosecución de pago.    

5. Deriva la carpeta.  
5.1 Reposición, deriva la carpeta con todos sus antecedentes a la Unidad de 
Tesorería para el respectivo pago.
5.2 Descargo, deriva la carpeta con todos sus antecedentes a Archivo 
Financiero previa firma de Dirección del Tesoro Municipal 

- Carpeta de descargo y/o reposición, 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación presupuestaria
Orden de pago.

- Carpeta de descargo y/o reposición, 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación presupuestaria
Orden de pago.
- C-31 CIP o C-31 SIP (Según 
corresponda).

- Carpeta de descargo y/o reposición, 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación presupuestaria
Orden de pago.
- C-31 CIP o C-31 SIP (Según 
corresponda).

- Documentación de respaldo.
- Orden de Pago, C-31 Sin Imputación 
Presupuestaria (Devengado).

Secretaria.

Jefe de Unidad de Contabilidad. 

Secretaria.

1

INICIO 

2.2

2.1

FIN 

2

SI

3

5.1.

NO

4

5.2

5

Analista Contable.
- Profesional 
- Técnico Administrativo

Encargado de Verificación de 
registros de ejecución de gastos y 
ajustes contables.
- Profesional

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

Registro de Devengado Reposición ( reintegro) y Descargo según corresponda de Caja Chica, 

Fondo rotativo, Fondo en Avance y fondo rotatorio.
Unidad de Contabilidad

CODIGO DE 
PROCESO

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NOMBRE DEL 
PROCESO:

SMAF ς UC - 05
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

- Carpeta de proceso de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación Presupuestaria C ς 31  
(Preventivo, compromiso) 
Orden de Pago.

1. Recepciona la carpeta de proceso de pago:
a) Consultor por producto.
b) Consultor de línea.

2. Revisión y análisis de la documentación para pago:
2.1. Sin observaciones: se elabora el comprobante C-31, en estado aprobado 
y firma en físico el registro.
2.2. Con observaciones: se deriva a la Unidad Solicitante para su 
regularización y reingreso.

3. revisa y coloca el Visto Bueno en el comprobante contables

4. Firma en sistema y firma física el comprobante de Devengado C-31 CIP para 
su prosecución de pago.  

5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes a la Unidad de Tesorería 
Para el respectivo pago.  

- Carpeta de proceso de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación Presupuestaria C ς 31  
(Preventivo, compromiso) 
Orden de Pago.

- Carpeta de proceso de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación Presupuestaria C ς 31  
(Preventivo, compromiso) 
Orden de Pago.
- Ejecución de gasto C-31 CIP.

- Carpeta de proceso de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente
- Certificación Presupuestaria C ς 31  
(Preventivo, compromiso) 
Orden de Pago.

Documentación de respaldo C-31 
Devengado. 

Secretaria.

Jefe de Unidad de Contabilidad. 

Secretaria.

1

INICIO 

2.2

2.1

FIN 

2

SI

3

5

REINGRESO

NO

4

Analista Contable.
- Profesional 
- Técnico Administrativo

Encargado de Verificación de 
registros de ejecución de gastos y 
ajustes contables.
- Profesional

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

Registro de devengado, pago consultores por producto, consultores en línea. Unidad de Contabilidad
CODIGO DE 
PROCESO

 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ

NOMBRE DEL 
PROCESO:

SMAF ς UC - 06
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

-Carpeta de pago con documentación 
de respaldo según norma vigente
- Certificación presupuestaria C ς 31 
(Preventivo, compromiso),  
Orden de Pago.

1. Recepciona la carpeta de proceso de pago:
a). Planillas de Avance, 
b). Planillas de Liquidación Final por Recisión de Contrato, 
c). Construcciones por Administración Propia 

2. Revisión y análisis de la documentación:
2.1. Sin observaciones: se elabora el comprobante C-31 CIP, con toda la 
documentación de respaldo suficiente considerando las multas si 
corresponde y firma en estado verificado
2.2. Con observaciones: se deriva a la Unidad Solicitante para su 
regularización y reingreso.

3. revisa y coloca el Visto Bueno en el comprobante contables

4. Firma en sistema y firma física en el comprobante de Devengado C-31 CIP 
para su prosecución de pago.   

5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes a la Unidad de Tesorería 
Para el respectivo pago.  

-Carpeta de pago con documentación 
de respaldo según norma vigente
- Certificación presupuestaria C ς 31 
(Preventivo, compromiso),  
Orden de Pago.

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación presupuestaria C ς 31 
(Preventivo, compromiso),  
Orden de Pago.
- Ejecución de gasto C-31 CIP.

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación presupuestaria C ς 31 
(Preventivo, compromiso),  
Orden de Pago.
- Ejecución de gasto C-31 CIP

Documentación de respaldo C-31 
Devengado. 

Secretaria.

Jefe de Unidad de Contabilidad. 

Secretaria.

1 INICIO 

2.2

2.1

FIN 

2

SI

3

5

REINGRESO

NO

4

- Analista Contable.
- Profesional 
- Técnico Administrativo

Encargado de Verificación de 
registros de ejecución de gastos y 
ajustes contables.
- Profesional

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Unidad de Contabilidad
CODIGO DE 
PROCESO

SMAF ς UC - 07
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

Registro de Devengado para Planillas de Avance, Planillas de Liquidación Final por Recisión de Contrato, 
Construcciones por Administración Propia en Proyectos de Inversión y supervisión.  

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo 
Certificación Presupuestaria C ς 31 
Preventivo, compromiso,
Orden de Pago, 
(Aplicable según corresponda al 
procedimiento N° 7)

1. Recepciona la carpeta de proceso de pago:
a). Amortización del Anticipo, 
b). Retención del 1% Protocolización, 
c). Retención 7% Cumplimiento de contrato

2. Revisión y análisis de la documentación:
2.1. Sin observaciones: Se elabora el comprobante C-31 CIP Perfil 104 ς 
regularización sin flujo financiero y relaciona con registro C- 21 en especie 
apropiando a las cuentas contables que correspondan y firma en físico el 
registro.
2.2. Con observaciones: se deriva a la Unidad Solicitante para su 
regularización y reingreso.

3. revisa y coloca el Visto Bueno en el comprobante contables

4. Firma física de los comprobantes C-31 CIP y C-21 

5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo 
Certificación Presupuestaria C ς 31 
Preventivo, compromiso,
Orden de Pago, 
(Aplicable según corresponda al 
procedimiento N° 7)

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo 
Certificación Presupuestaria C ς 31 
Preventivo, compromiso,
Orden de Pago, 
(Aplicable según corresponda al 
procedimiento N° 7)
Ejecución de gasto C ς 31 CIP/C-21

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo 
Certificación Presupuestaria C ς 31 
Preventivo, compromiso,
Orden de Pago, 
(Aplicable según corresponda al 
procedimiento N° 7)
Ejecución de gasto C ς 31 CIP/C-21

Documentación de respaldo C-31 
Devengado. 

Secretaria.

Jefe de Unidad de Contabilidad. 

Secretaria.

1

INICIO 

2.2

2.1

FIN 

2SI

3

5

REINGRESO

NO

4

Analista Contable.
- Profesional 
- Técnico Administrativo

Encargado de Verificación de registros 
de ejecución de gastos y ajustes 
contables.
- Profesional

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Unidad de Contabilidad
CODIGO DE 
PROCESO

SMAF ς UC - 08
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

Registro de Amortización de Anticipo, Retenciones 1%, Retención 7% en Proyectos de 
Inversión  (procedimiento que se relaciona al procedimiento N° 7).

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

Solicitud de cierre financiero
Informe técnico de cierre financiero
Documentación de respaldo según 
norma vigente, 
(Aplicable según corresponda al 
procedimiento N° 7)

1. Recepciona la carpeta de proceso de pago:
a). Cierre financiero (contable) de proyectos de inversion 

2. Revisión y análisis de la documentación:
2.1. Sin observaciones: Se elabora el Asiento contable CONAM Perfil 155 ς 
Operador de Contabilidad en estado verificado Afectando las cuentas 
patrimoniales  o cuentas de activo, documentos que se adjuntan al proceso 
de pago o planilla de cierre según corresponda.
2.2. Con observaciones: se deriva a la Unidad Solicitante para su 
regularización y reingreso.

3. revisa y coloca el Visto Bueno en el comprobante contables

4. Aprueba en sistema y firma Física de los Asientos Contables CONAM.  
4.1 asientos contables se adjuntan al proceso de pago para su archivo 
correspondiente Previa firma de Dirección del Tesoro Municipal

Solicitud de cierre financiero
Informe técnico de cierre financiero
Documentación de respaldo según 
norma vigente, 
(Aplicable según corresponda al 
procedimiento N° 7)

Solicitud de cierre financiero
Informe técnico de cierre financiero
Documentación de respaldo según 
norma vigente, 
(Aplicable según corresponda al 
procedimiento N° 7)
Registro manual contable CONAM ς 
afectando cuentas contables 
patrimoniales según corresponda

Solicitud de cierre financiero
Informe técnico de cierre financiero
Documentación de respaldo según 
norma vigente, 
(Aplicable según corresponda al 
procedimiento N° 7)
Registro manual contable CONAM ς 
afectando cuentas contables 
patrimoniales según corresponda

Secretaria.

Jefe de Unidad de Contabilidad. 

1

INICIO 

2.2

2.1

FIN 

2

SI

3

4.1

REINGRESO

NO

4

Analista Contable.
- Profesional 
- Técnico Administrativo

Encargado de Verificación de registros 
de ejecución de gastos y ajustes 
contables.
- Profesional

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Unidad de Contabilidad
CODIGO DE 
PROCESO

SMAF ς UC - 09
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

Registro de cierre financiero (Contable) Proyectos de Inversión (Aplicable al Procedimiento N° 7 según 

corresponda).

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo según norma vigente
Certificación Presupuestaria C ς 31 
Preventivo, compromiso,
Orden de Pago, 

1. Recepciona la carpeta de proceso de pago:
a). Adquisicion de Materiales y Suministros, 
b). Adquisiscion de Activos Fijos (Bienes de uso), 

2. Revisión y análisis de la carpeta proceso de pago:
2.1. Sin observaciones: se elabora el comprobante C-31 CIP Devengado y se 
firma en estado físico el registro.
2.2. Con observaciones: se deriva a la Unidad Solicitante para su 
regularización y reingreso.

3. revisa y coloca el Visto Bueno en el comprobante contables

4. Firma en sistema y firma física de los comprobantes C-31 SIP de 
Devengado para su prosecución de pago.  

5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes a la Unidad de Tesorería 
Para el respectivo pago.  

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo según norma vigente
Certificación Presupuestaria C ς 31 
Preventivo, compromiso,
Orden de Pago, 

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo según norma vigente 
Certificación Presupuestaria C ς 31 
Preventivo, compromiso,
Orden de Pago, 
Ejecución de gasto C ς 31 CIP

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo según norma vigente
Certificación Presupuestaria C ς 31 
Preventivo, compromiso,
Orden de Pago, 
Ejecución de gasto C ς 31 CIP

Documentación de respaldo C-31 
Devengado. 

Secretaria.

Jefe de Unidad de Contabilidad. 

Secretaria.

1

INICIO 

2.2

2.1

FIN 

2SI

3

5

REINGRESO

NO

4

Analista Contable.
- Profesional 
- Técnico Administrativo

Encargado de Verificación de registros 
de ejecución de gastos y ajustes 
contables.
- Profesional.

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Unidad de Contabilidad
CODIGO DE 
PROCESO

SMAF ς UC - 10
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

Registro de devengado por la adquisición de materiales y suministros (grupo 30000) y 

Adquisición de Activos Fijos (Bienes de Uso grupo 40000).

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo según norma vigente.
Registro de ejecucion de gasto C-31 
en estado firmado (Devengado)
Orden de Pago.

1. Recepciona la carpeta de pago (devengado) con informe de la Unidad de 
Tesorería.

2. Consolidación y validación de la información: 
2.1. Emite informe de cuantificación del total de carpetas devengadas.

6. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes a la Unidad de Tesorería 
Para el respectivo pago.  

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo según norma vigente.
Registro de ejecucion de gasto C-31 
en estado firmado (Devengado)
Orden de Pago.

Documentación de respaldo EGA C-
31 ς Conversión de deuda según 
norma vigente

Secretaria.

Personal encargado de control fisico 
de la deuda 

Secretaria.

1 INICIO 

2 C31

FIN 

3.1

6

2.1

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo según norma vigente.
Registro de ejecución de gasto C-31 
en estado firmado (Devengado)
Orden de Pago
EGA C-31 Conversión de deuda.

3. Recibe la conversión de la deuda del C31. 
3.1 El analista adjunta documento C31 conversión de deuda al proceso de 
pago según corresponda.

4

3

5

4. Supervisa y coloca Vo.Bo. en el comprobante convertido C-31. 

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo según norma vigente.
Registro de ejecución de gasto C-31 
en estado firmado (Devengado)
Orden de Pago
EGA C-31 Conversión de deuda.

Carpeta de pago con documentación 
de respaldo según norma vigente.
Registro de ejecución de gasto C-31 
en estado firmado (Devengado)
Orden de Pago
EGA C-31 Conversión de deuda.

Personal encargado de control fisico 
de la deuda 

5. Registra en su base de datos la disminución del documento convertido 

Analista Contable.
- Profesional 
- Técnico Administrativo

Encargado de Verificación de 
registros de ejecución de gastos y 
ajustes contables.
- Profesional.

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Unidad de Contabilidad
CODIGO DE 
PROCESO

SMAF ς UC - 11
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

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

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

- Solicitud de Ajuste contable (si 
corresponde)
- Documentación de respaldo 
conforme norma vigente

1.Se recepciona la Solicitud de ajuste contable (si corresponde).

2. Revisión y análisis de la documentación e identificación de inconsistencias 
en las cuentas contables del los EEFF:
2.1. Si cumple con la documentación de respaldo para el ajuste contable de 
inconsistencias en los EEFF, se Registra el Asiento Contable CONAM en estado 
verificado afectando a las cuentas contables para una mejor exposición de 
saldos. 
2.2. No cumple con la Documentación de respaldo para el ajuste contable 
CONAM, se deriva a la Unidad Solicitante para su regularización y reingreso.

3. revisa y coloca el Visto Bueno en el comprobante contables

4. Aprobación en sistema y Firma Física de los asientos contables CONAM 
afectando a las Cuenta contables para una mejor exposición de saldos en los 
EEFF.

5. Deriva el registro y todos sus antecedentes a la Unidad de Archivo 
Financiero para su custodia previa firma de Dirección del Tesoro Municipal 

- Solicitud de Ajuste contable (si 
corresponde).
- Documentación de respaldo 
conforme norma vigente.

- Solicitud de Ajuste contable (si 
corresponde).
- Documentación de respaldo 
conforme norma vigente.
- Asiento manual CONAM. 

- Solicitud de Ajuste contable (si 
corresponde).
- Documentación de respaldo 
conforme norma vigente.
- Asiento manual CONAM. 

- Documentación de respaldo Ajuste 
contable CONAM.

Secretaria

Jefe de Unidad de Contabilidad. 

Secretaria.

1 INICIO 

2.1

3

FIN 

2

4

SI

5

SI

NO 2.2

REINGRESO

5.1

Analista Contable.
- Profesional 
- Técnico Administrativo

Encargado de Verificación de 
registros de ejecución de gastos y 
ajustes contables.
- Profesional.

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Unidad de Contabilidad
CODIGO DE 
PROCESO

SMAF ς UC - 12
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

Análisis, Evaluación y registro de ajustes manuales CONAM para la depuración de inconsistencias en las 
cuentas contables al cierre de los Estados Financieros del GAMEA, en el Sistema de Gestión Publica 

(SIGEP).

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE
FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
- EGA C ς 31 (devengado),   
Orden de Pago.
- Recibo, fotocopia de cheque,
Informe de descargo con doc. de 
respaldo. 
- Registro C-21.

1.Se recepciona Carpeta de pago con su respectivo descargo.

2. Revisión, análisis de la documentación de descargo de haberes al personal 
ejecutivo del GAMEA y programas:
2.1. Si cumple: coloca VoBo a la carpeta de pago 
2.2. No cumple: con la Documentación de respaldo, se deriva a la Unidad 
Tesoreria para su regularización, reingreso y registro CONAM a cuentas a 
cobrar a corto plazo (si corresponde).

3. Coloca el Vo.Bo. de los comprobantes Para su archivo correspondiente
Firma y aprobación del CONAM (si corresponde).

4. Deriva el registro y todos sus antecedentes a la Unidad de Archivo 
Financiero para su custodia. 

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
- EGA C ς 31 (devengado),   
Orden de Pago.
- Recibo, fotocopia de cheque,
Informe de descargo con doc. de 
respaldo. 
- Registro C-21.
- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
- EGA C ς 31 (devengado),   
Orden de Pago.
- Recibo, fotocopia de cheque,
Informe de descargo con doc. de 
respaldo. 
- Registro C-21.

Documentación de respaldo con 
todos sus antecedentes

Secretaria

Secretaria.

1 INICIO 

FIN 

2

3

SI

NO 2.2

REINGRESO

4

Analista Contable.
- Profesional 
- Técnico Administrativo

Encargado de Verificación de 
registros de ejecución de gastos y 
ajustes contables.
- Profesional.

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Unidad de Contabilidad
CODIGO DE 
PROCESO

SMAF ς UC - 13
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

Descargo de Haberes al personal del ejecutivo del GAMEA y Programas

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

5.

- Solicitud de regularización 
carpeta de regularización con 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación Presupuestaria C ς 31
Orden de Pago. 

Se recepciona la carpeta de proceso de regularización:
a). Registro de regularización de Débitos automáticos.

2. Revisión y análisis de la documentación:
2.1. Sin observaciones: Se elabora el comprobante C-31 CIP sin flujo 
financiero o normal gasto según corresponda con el Perfil 104 y relaciona con 
registro C- 21 perfil 100 en especie apropiando a las cuentas contables que 
correspondan en estado aprobado y firma física.
2.2. Con observaciones: se deriva a la Unidad Solicitante para su 
regularización y reingreso.

3. revisa y coloca el Visto Bueno en el comprobante contables

4. Firma física los comprobantes C-31 CIP y C-21 para su prosecución 
administrativa 

5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes a la Unidad de Tesorería 
Para el respectivo pago.  

- Solicitud de regularización 
carpeta de regularización con 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación Presupuestaria C ς 31
Orden de Pago. 

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente. 
- Certificación Presupuestaria C ς 31
Orden de Pago. 
- Ejecución de gasto C ς 31 CIP.
- Registro C- 21 en especie.

- Carpeta de pago con 
documentación de respaldo según 
norma vigente.
- Certificación Presupuestaria C ς 31 
Preventivo, compromiso,
Orden de Pago, 
Ejecución de gasto C ς 31 CIP.

- Documentación de respaldo C-31 
Devengado. 

Secretaria.

Jefe de Unidad de Contabilidad. 

Secretaria.

1 INICIO 

2.2

2.1

FIN 

2

SI

3

5

REINGRESO

NO

4

Analista Contable.
- Profesional 
- Técnico Administrativo

Encargado de Verificación de registros 
de ejecución de gastos y ajustes 
contables.
- Profesional.

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Unidad de Contabilidad
CODIGO DE 
PROCESO

SMAF ς UC ς 14
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

Registro de regularización de Débitos Automáticos.

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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ELEMENTOS E INSUMOSNº PROCEDIMIENTOSRESPONSABLE

FLUJOGRAMAS  DEL  PROCESO

INTERACCIONESDECISIÓN
PROCESO DOCUMENT

O
BASE DE 
DATOS

ARCHIVO

1.

2.

3.

4.

Carpeta de descargo (con 
documentación de respaldo).

Carpeta de descargo (con 
documentación de respaldo).

Carpeta de descargo (con 
documentación de respaldo) y 
comprobantes de pagos (SIGEP).

Carpeta de descargo (con 
documentación de respaldo) y 
comprobantes de pagos (SIGEP).

2. Revisión y análisis de la documentación de descargo.
2.1. Sin observación: se realiza el descargo del listado de los beneficiarios 

pagado, según los beneficiarios registrado en el sistema SIGEP (perfil-
774), por la unidad de atención a personas con discapacidad (UAPD), 
estado aprobado y firma física.

      Se adiciona un cuadro de Resumen General de asignación y descargos 
de fondos para bono de discapacidad.

2.2. Con observación: se deriva a la unidad ejecutora para su regularización 
y reingreso.

3. revisa y coloca el Visto Bueno en el comprobante contables

4. Firma física los comprobantes de pago de bonos para su prosecución 
y archivo.

Secretaria.

- Analista Contable.
- Profesional. 
- Técnico Administrativo.

Encargado de Verificación de registros 
de ejecución de gastos y ajustes 
contables.
- Profesional.

Jefe de la Unidad de Contabilidad.

1 INICIO 

2.2

2.1

FIN 

2

SI

3

4.1

REINGRESO

NO

4

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

NOMBRE DEL 
PROCESO:

Unidad de Contabilidad
CODIGO DE 
PROCESO

SMAF ς UC - 15
 NOMBRE DE LA UNIDAD 
ORGANIZACIONAL:

Descargos de Pago del Bono Mensual a Personas con Discapacidad Grave y Muy Grave

ҥ  FINAL  DEL  PROCESO  Ҧ  
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IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CRÉDITO PÚBLICO Y GESTIÓN DE FINANCIAMIENTO  CÓDIGO:  SMAF ς DTM - UCPGF  

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA  

(INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

1 

Solicitud del responsable de 
proyecto o Unidad Solicitante 

- Proyecto aprobado por el requisito de obtención 
de RIOCP previo a la suscripción de contratos de 
préstamo y/o convenios de financiamiento 
reembolsable. 
-  Nota de solicitud de inicio de trámite de la unidad 
ejecutora. 
-  Formulario de solicitud de inicio de operaciones de 
Crédito Público con las características principales de 
la operación de Crédito Público, cronograma de 
desembolsos y pagos del nuevo endeudamiento. 
- Plan de repago de la deuda. 
- Formulario de información de deuda y/o 
contrapartes locales. 
- Formulario de cronograma de desembolsos 
programados y/o estimados. 
- Nota de solicitud de CRIOP según R.M. 307/2021   
debidamente firmada por la MAE 
- Certificado de inicio de operaciones de Crédito 
Público original financiador. 
- Documentación de respaldo. 

NOMBRE:  
 Solicitud de emisión de certificado de registro de 

inicio de operaciones de Crédito Publico 

- Máxima Autoridad Ejecutiva. 
- Secretaría Municipal de 
Administración y Finanzas. 
- Dirección del Tesoro 
Municipal. 
- Responsable de proyecto     
Unidad Solicitante.                   
- Jefe de crédito público y 

gestión de financiamiento. 

- Analista de crédito público y 

gestión de financiamiento. 

Emisión del certificado de registro de inicio de 
operaciones de crédito público por el MEFP 

OBJETIVO:  
 Autorización de la contratación del nuevo 

endeudamiento 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

Ley 2492 Código Tributario, Ley 843 y Demás 
Normativa en Actual Vigencia, Ley 482 de Gobiernos 
Autónomos Municipales /Ley 04 Ley Marcelo Quiroga 
Santa Cruz, Ley N° 1178 SAFCO, RE-Sistema De Crédito 
Público 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  No ser sujetos a crédito toda vez que exista incumplimiento a la norma. 
COD. PROCESO: SMAF ς UCPGF - 01 

PLAZO: Indefinido 

Nro. 
ELEMENTOS DE ENTRADA 

 (INICIO DEL PROCESO) 
REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES  

ELEMENTOS DE SALIDA 
(RESULTADOS DEL PROCESO) 

2 

Solicitud del Viceministerio 
del tesoro de Crédito Público  

- Acta de conciliación trimestral entre el 
Viceministerio de Tesoro y Crédito Público y el 
GAMEA. 
- Registros contables SIGEP y/o reportes del SAIDS 
- Acta de conciliación trimestral entre el 
Viceministerio de Tesoro y Crédito Público y el 
GAMEA firmada por SMAF y la MAE 

NOMBRE:  
 Proceso de conciliación de SAIDS trimestral ςVTCP y el 
GAMEA 

- Máxima Autoridad Ejecutiva. 
- Secretaría Municipal de 
Administración y Finanzas. 
- Dirección del Tesoro 
Municipal. 
- Jefe de Crédito Publico y 

gestión de financiamiento. 

- Analista de Crédito Publico y 
gestión de financiamiento. 
- Asistente de Crédito Publico 
y gestión de financiamiento. 

Actas de conciliación trimestral del SAIDS 

OBJETIVO:  

 Verificación y validación del registro de desembolsos y 
registro de pagos      en la en la herramienta informática 
SAIDS (sistema de administración e información deuda 
subnacional) con el VTCP 

DOCUMENTO DE 
REFERENCIA: 

LEY 2492 CÓDIGO TRIBUTARIO, LEY 843 y demás 
normativa en actual vigencia, ley 482 de gobiernos 
autónomos municipales /ley 04 ley Marcelo Quiroga 
santa cruz 

RIESGOS IDENTIFICADOS:  Incumplimiento con R.M. 315/2011 
COD. PROCESO: SMAF ς UCPGF - 02 

PLAZO: 15 días 

 

 










































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































