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DECRETO EDIL N° 009/2025

MONICA EVA COPA MURGA

ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
VISTOS:

Que el Articulo 1 de la Constitucién Politica del Estado sefiala que: Bollvia se constituye en un Estado Unitario Social de Derecho Plurinacional Comunitario,
libre, independiente, soberano, democratico, intercultural, descentralizado y con autonomlas. Bolivia se funda en la pluralidad y el pluralismo politico,
econdmico, juridico, cultural y linglistico, dentro del proceso integrador del pals; concordante con el articulo 272 de la misma ley fundamental consagra la
autonomia implica la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y ciudadanos, la administracion de sus recursos econdmicos y el ejercicio de
las facultades legislativas, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por los érganos del gobierno auténomo en el ambito de su jurisdiccién, competencia y
atribuciones.

Que el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, establece que la Administracion Pablica 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.

m Que la Ley N© 1178 de fecha 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales, en su articulo 7, establece que el Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los
diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara
la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de administracion. b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcion de sus objetivos

y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

Que el Articulo 28 de la Ley NO 1178, establece que todo servidor publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones,
deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Que el Articulo 15 inciso b) Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa aprobada por Resolucion Suprema N° 217055; establece que el
disefio organizacional se formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion interna pertinente: Manual de Procesos que incluira -
La denominacion y objetivo del proceso - La norma de operacién- La descripcion del proceso y sus procedimientos. -Los diagramas de flujo. -Los formularios
y otras formas utilizadas.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA, aprobada mediante Decreto Edil N° 036/2018 de fecha 07 de
septiembre de 2018, modificado con el Decreto Edil N° 035/2023 de 27 de diciembre de 2023, en su Articulo14 inciso i) establece *...... los resultados del
proceso de disefio o redisefio Organizacional se debera formalizar en el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.), cuyo contenido minimo debera
contemplar en el Ant. 15 de las Normas Basicas...".

Que el Articulo 15 del Reglamento Especifico del Sislema de Organizacion Administrativa RE-SOA, sefiala que el Manual de Organizacion y Funciones,
el Manual de Procesos y Procedimientos y las modificaciones a ambos documentos seran aprobados mediante Decreto Edil por el Alcalde o Alcaldesa
ci Municipal.

Que el Articulo 26 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales de 09 de enero de 2014, sefiala entre las atribuciones de la Alcaldesa: Numeral
5. Dictar Decretos Ediles.

Que el Articulo 13 de la Ley N° 482 de Gobiernos Auténomos Municipales, establece que la normativa Municipal estara sujeta a la Constitucion Politica
del Estado. La jerarquia de la normativa Municipal, por 6rgano emisor de acuerdo a las facultades de los Organos de los Gobiernos Autonomos Municipales,
es la siguiente: Organo legislativo: a) Ley Municipal sobre sus facultades, competencias exclusivas y el desarrollo de las competencias compartidas. b)
Resoluciones para el cumplimiento de sus atribuciones. Organo Ejecutivo: a) Decreto Municipal dictado por la Alcaldesa o el Alcalde firmado
conjuntamente con las Secretarias o los Secretarios Municipales, para la reglamentacion de competencias concurrentes legisladas por la Asamblea
Legislativa Plurinacional y otros. b) Decreto Edil emitido por la Alcaldesa o el Alcalde Municipal conforme a su competencia. ¢) Resolucion
Administrativa Municipal emitida por las diferentes autoridades del Organo Ejecutivo, en el 4mbito de sus atribuciones.

Que el Paragrafo | y el Numeral 2) del paragrafo Il del Aticulo 5 del Decreto Municipal N° 014 de 12 de febrero de 2014, establece que dentro de la
jerarquia normativa y administrativa municipal aplicable a los Gobiernos Autonomos Municipales estan los Decretos Ediles, y que de acuerdo al Articulo
10 de [a misma, es la norma juridica municipal emitida por el Alcalde o Alcaldesa Municipal para el efectivo ejercicio y cumplimiento de sus atribuciones
conforme a su competencia. Y es de cumplimiento obligatorio, exigible, ejecutable, se presume legitimo en el marco legal vigente.

Que la Ley N°® 2341 “Ley de Procedimiento Administrativo®, de 23 de abril de 2002, establece: “Articulo 20°. - (Cémputo) |. EI computo de los plazos
establecidos en esta Ley sera el siguiente: A. Si el plazo se sefiala por dlas solo se computaran los dias habiles administrativos. B. Si el plazo se fija en
meses, éstos se computaran de fecha a fecha y si en el mes de vencimiento no hubiera dia equivalente al inicial del computo, se entendera que el plazo
acaba el Gltimo dia del mes. C. Si el plazo se fija en afios se entenderan siempre como afios calendario. II. En cualquier caso, cuando el ultimo dia del
plazo sea inhabil, se entendera siempre prorrogado al primer dia habil siguiente.”
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Que el Decreto Municipal N° 195 de fecha 22 de agosto de 2024, ARTICULO PRIMERO (OBJETO). - *Se Aprueba la ESTRUCTURA ORGANIZATIVA del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Allo, para la Geslion 2025, se acuerdo al Informe Técnico CITE: DP/UDQ/INF/035/2024 de 31
de Julio de 2024 y al organigrama adjunto al referido informe mismo que forman parte Indisoluble de! presente Decreto Municipal.”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico CITE: DA/DP/UDOVINF.08/2025 de fecha 26 de marzo de 2025, emitido por el Lic. F. Alejandro Gémez Balboa JEFE DE
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL,; Via: Ignacio Flores Mollo, DIRECTOR DE PLANIFICACION del GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL
DE EL ALTO, quien seiala en su parte pertinente IV DESARROLLO: *(...) En atencién a los antecedentes, el marco normativo y con el objetivo de contar
con un instrumento administrativo acorde a la normativa vigente del Organo Ejecutivo del Gobiermo Auténomo Municipal de EI Alto y bajo los alcances de
la Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamentales, se elabora el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) en
cumplimiento al Decreto Municipal 195/2024. _Corresponde informar, que, para iniciar el proceso para la elaboracién del Manual de Procesos y
Procedimientos; se diseiaron formularios, que permitieron realizar el relevamiento de la informacion correspondiente a los procesos y procedimientos que
se consideran adecuados para su actividad, como para el cumplimiento de los objetivos institucionales, para ello la Unidad de Desarrollo Organizacional
del GAMEA, realizo cursos de induccion y mesas de trabajo con las diferentes Unidades Organizacionales que solicitaron el apoyo y coordinacion para
presentar el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Gobiero Auténomo Municipal de EI Alto correspondiente a la gestion 2025, que fueron
actualizados a la actual estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, el mismo que contribuye a optimizar y
hacer més efectiva las tareas y actividades de las unidades organizacionales de acuerdo a la estructura organizativa de la Entidad, en todos sus niveles
jerdrquicos, de esta manera prestar mejor servicio a la poblacion y contribuir en el logro de objetivos estratégicos de mediano plazo y los objetivos de
gestion de corto plazo. En ese entendido y para la elaboracién del presente manual, se tiene como documento base de caracter administrativo y referencial;
el Manual de Procesos y Procedimientos aprobado mediante Decreto Edil N° 017/2024, de fecha 01 de abril de 2024, el cual se encuentra vigente hasta
la aprobacion del presente Manual de Procesos y Procedimientos. La Unidad de Desarrollo Organizacional del GAMEA, en cumplimiento al instructivo
CITE: GAMEAMAE/INST N° 02/2024, se realiza el proceso de recopilacion y centralizacion de la informacién. Asimismo, se enviaron notas a las unidades
ejecutoras que aceptaron las recomendaciones de la Unidad de Auditorfa Interna para presentar los procesos e incorporar en el Manual de Procesos y
Procedimientos en base a los formularios proporcionados a fodas las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal
de El Alto de acuerdo a la siguiente documentacién: - VALIDACION Formulario 01 “Identificacién y Formulacién de los procesos” - TEORICO
Formulario 02, “Desarrollo general de los procesos” - FLUJOGRAMAS Formulario 03, “Procedimientos y Flujograma del proceso” -El Manual de
Procesos y procedimientos (M.P.P.) contiene dos tipos de formularios, para la exposicién de la informacién denominados Tedrico y Flujogramas: -
TEORICO Se identifica el proceso de manera general considerando; el nombre del proceso, el objetivo del mismo, los elementos de entrada, requisitos,
responsables y resultados del proceso. - FLUJOGRAMAS. Se representa los procedimientos del proceso a través de diagramas de flujo, es decir es la
representacion grafica especificando paso a paso el proceso. Asimismo, cada Secretaria cuenta con un tomo independiente de acuerdo a la estructura
aprobada mediante Decreto Municipal N° 195/2024 conformado bajo la siguiente descripcion: - TOMO I Despacho - TOMO Il Secretaria Municipal de
Gestion Institucional - TOMO il : Secretaria Municipal de Administracion Y Finanzas - TOMO IV : Secretaria Municipal de Movilidad Urbana - TOMO V
: Secretaria Municipal de Educacién y Cultura -TOMO VI: Secretaria Municipal de Desarrollo Humano y Social Integral - TOMO VII: Secretaria Municipal
de Seguridad Ciudadana - TOMO VIII: Secretaria Municipal de Salud - TOMO IX: Secretaria Municipal de Infraestructura Publica - TOMO X: Secretaria
Municipal de Agua, Saneamiento, Gestion Ambiental y Riesgos - TOMO XI: Secretaria Municipal de Desarrollo Econémico. V: CONCLUSION Segdn lo
expuesto en el presente informe se remite a su autoridad el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) para su respectiva aprobacion mediante
Decreto Edil con el fin de contar con un documento administrativo, que reflejen los procesos y procedimientos de cada Unidad Organizacional del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.”.

Que mediante Informe Legal con CITE: DGAL/UNMAA/AECM/INF-010/2025 de fecha 31 de marzo de 2025, emitido por el Abg. Adhemar Eduardo
Castafios Mendoza, Asesor Legal de la Unidad de Normas Municipales y Asuntos Administrativos, dependiente de la Direccion General de Asesoria Legal
del GAMEA, sefiala en ANALISIS Y CONCLUSION: “Revisadas las disposiciones legales detalladas ut supra, de la compulsa de los antecedentes adjuntos
y lo establecido en el Informe Técnico CITE: DA/DP/UDO/INF.08/2025, emitido por la Unidad de Desarrollo Organizacional dependiente de la Direccion de
Planificacion, efectuadas en aplicacion de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa NB-SOA aprobada por Resolucion Suprema
N° 217055 y el Art. 15 del RE-SOA aprobado por Decreto Edil N° 036 de fecha 07 de septiembre de 2018 modificado mediante Decreto Edil N° 035/2023
de fecha 27 de diciembre de 2023, conforme las atribuciones del Organo Ejecutivo establecidas en el Numeral 5 del Articulo 26 de la Ley N° 482y lo
prescrito en el Articulo 10 del Decreto Municipal N° 014, y habiéndose establecido la viabilidad técnica, el suscrito no encuentra obice legal para la
prosecucion del presente tramite concerniente a la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autonomo Municipal El Alto en base a la Estructura Organizativa aprobado mediante Decreto Municipal N° 195, toda vez que se encuentra dentro del
marco normativo en vigencia."

POR TANTO:

La Alcaldesa Municipal de El Alto, en su condicién de Maxima Autoridad Ejecutiva de la Administracion Municipal, en el ejercicio pleno de sus atribuciones:
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. - Se APRUEBA el Manual de Procesos y Procedimientos (M.P.P.) del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal El Alto,
en los siguientes tomos: TOMO I, TOMO 11, TOMO [ll, TOMO IV, TOMO V, TOMO VI, TOMO VII, TOMO VIiI, TOMO IX, TOMO X y TOMO XI, en base a
la Estructura Organizativa aprobado mediante Decreto Municipal N° 195, que en anexo forma parte integrante e indisoluble del presente Decreto Edil.

DISPOSICION ABROGATORIA Y DEROGATORIA

UNICO. - Se abroga y deroga toda disposicién de igual e inferior jerarqula contraria al presente Decreto Edil.

Avenida Costanera Nro. 5022, Urbanizacion Libertad, entre calles J.J. Torres y Herndn Slles
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERO. - Quedan encargadas del cumplimiento del presente Decrelo Edil, todas las Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno
Autdnomo Municipal de El Alto.

SEGUNDO. - En cumplimiento al Articulo 14 de la Ley N° 482 de Goblernos Auténomos Municipales, remitase una copia del presente Decreto Edil al
Servicio Estatal de Autonomias (S.E.A.), dentro el plazo establecido al efecto.

Es dado en Despacho de la Alcaldesa Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de EI Alto a los treinta y un dias del mes de marzo de dos mil veinticinco
aios.

Registrese, comuniquese, publiquese y archivese.

MONICA EVA
ALCALDESA MUNICIPAL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

€ € pacn
A asOr el |
oAl
LA}
PO DA 17 O IO OO LI D IO (NI O T HLF OO OO D DA OO DA OO OO AV D QOO B SO BO DD XA B OO RO OB NG O O SXAGO OO OO O QKN O ORNOON OO

Avenida Costanera Nio 5022, Urhanizacion Libortacl, entra calles J.J Torres y Harnan Siles
Zuazo, Casa Municipal (Jach'a Uta), a media cuadra de la Estacién de Bomboros Ll Alto.



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (MPP)
ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

] INDICE

1. PRESENTACION ..ottt ettt ettt ettt e et es et e st et e s enseteateeteesensaneere s 10
2 0 = = 1 L/ @ L 10
3. MARGCO LEGAL ...ttt ettt ettt e et e e te et e ene et eeteateant e e eteareareeneans 10
S\ 07 (3 =R 11
5. RESPONSABILIDADES.........cciitiiititeiteeteetee e eteeteetea e eteeteete et eseatesteeteetessareatestesaensaneareaeens 11
6. MISION POLITICA ...ttt ettt ettt et e et et e et et e et e et e e re et e etesaeareeneenes 11
7. VISION POLITICA. ... oottt ettt ettt ettt ettt e e teste et et nsaresteetesteaaneare e 11
1. DESCRI PCIEN DE LOS EJES ESTRATE£GI COS DEL.RLAN D
Y I 0 = =1 T 12

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ....coooveeeeieeeeeeeeeeeee e 16
D] = 0701 (@] N o =S 25
TESORO MUNICIPAL .....oovtiteiteeee ettt eee ettt te et e et teate st e te e eteateetesae s ansatesteseeesansareanens 25
UNIDAD DE TESORERIA ..ottt ettt et ettt e testesneeeeeaeareeneenes 40
UNIDAD DE PRESUPUESTO ......cctitiieieeeteeteeteeee e stesteete e atsstesteetesaessatestesaesassssestesassansasessens 66
UNIDAD DE CONTABILIDAD ......ooutiuiiieieeeeete ettt ettt e s aveseeeaeaansatesteeaeseneaneeeens 89
UNIDAD DE CREDITO PUBLICO Y GESTION DE FINANCIAMIENTO .......covvoiiiiieieeeee e 109
DIRECCION DE TALENTO HUMANO .....coviiiiiiieieeie ettt ete ettt e et easave e eaesneaneaneas 123
UNIDAD DE REGISTRO ......ouiiiieeiteeteeeeeeee ettt eae et eeeetesteeae et e s ateateste s ensareateseeessaannareans 137
UNIDAD ASESORIA LEGAL DTH.....oeiiieeiiie ettt ettt taatesaeeaeaannane e 152
UNIDAD DE PLANILLAS Y CONTROL ....cuviitiiiieeecee ettt ettt eas e ane e eansneaneannas 167
UNIDAD DE SELECCION Y CONTRATACION. .....ceiueiieieeeiee ettt ane s 196
UNIDAD DE CAPACITACION Y EVALUACION .......ooiiiicieeeeeee et 213
DIRECCION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL .....cocoviiieeieceee e 220
UNIDAD DE INGRESOS Y CONTROL TRIBUTARIO .....cueiiiiiiieicieceece e se e 238
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA Y COBRANZA COACTIVA .....ooviiiiieeeeeeeee e 288
UNIDAD DE FISCALIZACION Y RECAUDACIONES .........couiiiiieeeeceece e eee e en e 300
DIRECCION DE CONTRATACIONES ..ottt ettt e e eas et eae e e 309
UNIDAD ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES MENORES .......c.ccoooviuiiieeieieeceeeeeeeeenaeanns 312
UNIDAD DE LICITACIONES ......uiittiteeeeeet e ete ettt ateeae et seatesteete s eneareateseeeaeenaneareanes 330
UNIDAD JURIDICA DE CONTRATACIONES ......ooiiitiieieeecee ettt eee st sne e 346
DIRECCION ADMINISTRATIVA ..ottt eteete st eaeeae et aeeeseteaneseeeaeseeareaneas 361
UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS ..ottt ettt sttt ate et et e s ena e atesaeeennannare e 368
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO .....coooiiiiieiieiece e 385
UNIDAD DE ALMACENES. ......c.oieittiteeeeeete ettt ettt ete et e e teete s eneetestesaeesesaneareaaes 415
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION ......ccoooveeieieeeeieeeeeannnn 426
GLOSARIO DE TERMINOS ......oiiiieiecee ettt eee e ettt ettt e ete et aeeaeateete e e eeaeeseatesneseaesaesneannanens 434

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 9



file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876809
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876810
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876811
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876812
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876813
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876814
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876815
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876816
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876817
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876818
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876819
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876820
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876821
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876822
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876823
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876824
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876825
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876826
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876827
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876828
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876829
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876830
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876831
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876832
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876833
file:///C:/Users/GAMEA/Desktop/MPP-MOF%202025%20Pool/Tomo%203.%20%20%20%20%20SMAF%20%20%20%20%20(2024)/S.M.A.F.%20mpp%20POOL%202025.docx%23_Toc193876834

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
oM. P. P. 6O

1. PRESENTA@N

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP), es resultado de la formalizacién de la informacién
acorde al Redisefio de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El
Alto (GAMEA), aprobado con Decreto Municipal N°© 195 del 22 de agosto de 2024.

Es importante mencionar que este documento ha sido realizado de manera conjunta en coordinacion con
cada una de las areas y/o unidades organizacionales, realizando la actualizacién de los procesos y
procedimientos de acuerdo a la normativa vigente emitida por el nivel Nacional, Departamental, Municipal en

sus diferentes ambitos.

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

denominacion 0 For mul aci - n dae rBpreseata 1, cesunen de los procesos identificados por cada
unidad organizacional, que servira para visualizar e identificar claramente los procesos formulados.
2. OBJETIVO

El Gobierno Autbnomo Municipal de El Alto como Institucion Publica, tiene como una de sus finalidades la
satisfaccién de las necesidades de la poblacion 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 poblacion.

Es asi, que el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) como herramienta administrativa , describe en forma
sistematica, 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 | 6gico y
en un tiempo definido. Detal la de manera especifica los pasos a seguir para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, como la coordinacion entre las distintas areas y/o Unidades Organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Autébnomo Municipal de El Alto.

3. MARCO LEGAL
El presente Manual de Procesos y Procedimientos se sustenta bajo el siguiente marco juridico:

a) La Constitucion Politica del Estado Plurinacional en el art2culo 232 sefal a: oLa /
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados. 6

b) Ley No. 031, Marco de Autonom2as y [Dlel§9dejon ioda20i0maecn - n O An c
su art2culo 34, 0 EI gobierno aut-nomo municipal est8§ co
facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el ambito de sus competencias. Esté integrado por
concejalas y concejales electas y electos, segun criterios de poblacion, territorio y equidad, mediante
sufragio universal, y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos elegidas y
elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan constituido en aut onomia
indigena originaria campesina, donde corresponda. Il. Un Organo Ejecutivo, presidido por una
Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de la administracion, cuyo
namero y atribuciones seran establecidos en la carta organic a o normativa municipal. La Alcaldesa o
el Alcalde seré elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las concejalas o concejales
por mayor2a simpleo

c) LeyN° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales, de 9 de enero de 2014 en su CAPITULO DISPOS ICIONES
GENERALES Art2culo 1. (OBJETO) . Mani fiest a: OLa present
organizativa y funcionamiento de | os Gobiernos Aut-nomos
CAPITULO IV ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL, Articulo 24. (ESTRUCTURA ORGANIZATIVA). Contempla la
conformacidn del ejecutivo municipal.

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

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

f) LeyN°004de Lucha Contra |l a Corrupci-n vy el Enriqueci miento |1
31 de marzo de 2010.

g) Ley N° 2027, Estatuto del funcionario Publico del 27 de octubre de 1999, modificado por la Ley N° 2104
del 21 de junio del 2000.

h) Decreto Supremo N ° 23318 & A Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica de 03 de
noviembre de 1992.

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

i) Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayod e 1997 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.
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k) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE 0SOA) del GAMEA aprobado
mediante Decreto  Edil No. 036/2018, del 07 de septiembre del 2018, modificado po r Decreto Edil No.
035/2023 del 27 de diciembre de 2023.

I)  Decreto Municipal N°  195/202 4, del 22 de agosto de 2024, que aprueba la Estructura Organizativa del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto

4. ALCANCE

El Manual de Procesos 'y Procedimientos al ser un instrumento de ¢ aracter técnico establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB -SOA) es de aplicacién y cumplimiento obligatorio en
todas las areas y Unidades Organizacionales que conforman la Estru ctura Organizativa del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto , segun la estructura vigente, asi como para todos los servidores
publicos sin excepcion en sus diferentes niveles.

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

no fueron consideradas en el presente Manual de Procesos y Procedimientos, la formulacion de los mismos sera
establecida por las unidades organizacionales en las cuales se identificaron los mismos, previo andlisis y detalle
de los procedimientos para su posterior coordinacion, implementacién y ajuste en el manual de Procesos y
Procedimientos a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

5. RESPONSABILIDADES

Todas las unidades organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, son
responsables de la identificacion, andlisis, desarrollo y actualizacion de los procesos y sus respectivos
procedimientos de acuerdo a;

i) La actual 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 Auditoria Interna _ (que fueron aceptadas por la unidad), para su posterior

formulacion e implementacion en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Son responsables del cumplimiento y aplicaci-n del presente
LAS UNIDADES ORGANIZAGONALES DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
A L T @& Direccion de Planificacion a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional, es responsable de la
centralizaciéon de informacién en coordinacion con las demas unidades organizaci onales para el ajuste y la

adecuacion de informacion en los formularios disefiados y establecidos para la actualizaciéon y posterior
aprobacion del presente manual de Procesos y Procedimientos.

Considerando los cambios normativos, en base a los alcances de la Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos
Municipales y la dindmica de la gestion municipal, la coyuntura social, politica, econémica, los procesos y
procedimientos contenidos en el presente Manual no tienen caracter limitativo, por lo que las Unidades
Organiz acionales del Organo Ejecutivo del GAMEA tienen la responsabilidad de considerar pertinentes las
actualizaciones segun las normas generales relacionadas con las actividades que llevan adelante. +

6. MISION POLITICA

La Misién de desarrollo del GAMEA se  expresa de la siguiente manera:

EL ALTO CIUDAD EMERGENTE CON ALMA Y ESPIRITU DE UNIDAD CON PLANIFICACION DEL

BIENESTAR SOCIAL, PARTICIPATIVO, DESCONCENTRADO, INCLUYENTE QUE GARANTIZA

DERECHOS, SEGURIDAD DEL ESPACIO PUBLICO, CON ACCESO A LA SALUD, EDUCACION Y
PROTAGONISTA DEL DESARROLLO NACIONAL.

7. VISION POLITICA

La Vision formulada dentro el proceso de planificacion participativa municipal, se expresa en:

EL ALTO CON IDENTIDAD, ES LA CIUDAD AJAYU CON DERECHO A LA SALUD, EDUCACION Y
SIN VIOLENCIA, CON EMPLEO, MODERNIDAD, INDUSTRIAS Y EMPRENDIMIENTOS. PARA EL
DESARROLLO SUSTENTABLE Y PLANIFICADO, ARTICULADOR DE LA REGION
METROPOLITANA.
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1. DESCRI PCI DN DE LOS EJES ESTRATE£GI COS DEL

EJEESTRATEGICC OBJETIVO DESCRIPCION

La planificacion territorial debe proporcionar espacios urbanos verde
acogedores con calidad humana, en ese sentido, la planificacion terril
prevéno sélo espaciosdestinadosa viviendasy fabricas,parquesindustriales,
sinotambién consideraespaciogpublicosde esparcimientoque permitan una

ciudad con calidad humana, asi como también espacios resilientes c
naturalezay elmedioambientequegaranticeosderechosde lamadretierra y

la proteccion de posibles patrimonios naturales existentes en el Municipio.

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

y Acogedora acogedor.

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

mediante la equidad e igualdad d Sectoressociales, sin violencia, atacando las causas estructuralegrogectos
Derechos con oportunidades, con garantia a sU Y Programas que reduzcan las brechas de la desigualdad satgajgnero que
Salud y derechos fundamentales, col garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de vidalds estantes y
Educacion, sin identidad cultural, asentada en lo habitantes del Municipio d&l Alto.
violencia valorescomunitarios.

Desarrollo

Humano: Ciudad
con Garantia de

Dinamizaly dignificarla produccion,el

comercio y el empleo generando u
entornoinstitucional legal financieroy

socio productivo favorable para |
construccion de la economgdural.

El comercio informal, la iniciativadustrial y artesanal, propias enfocadas |
laspotencialidadeslel Municipiosonparte esenciatle laeconomidocal,por lo
gueenlugarde descartarlosmerecenapoyoy respuestasntegraleshacia una
reactivaciéreconémicay productivaconsecuentesonlarealidadaltefia.

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

gestiénmunicipal.

Fortalecimiento
Institucional:

Gobierno
Abierto y
Transparente

FuentePlardeGobiernd AJ AY U o

2. VALORES

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

CALIDAD LIDERAZGO
. -

o

.. o
. g

.. 0

IDENTIDAD
DE GENERO

VALORES
INSTITUCIONALE

CELERIDAD Y

PUBLICIDAD RESPETO

DE GENERC

TRABAJO
EN EQUIPO

IGUALDAD : .

TRANSPARENCIA
S
IMPARCIALIDAD

FUENTEUDODIRECCION FEANIFICACION

A continuacién, se presenta el Manual de  Procesos y Procedimientos del Organo Ejecutivo , del Gobierno
Auténomo Municipal de El Alto  , distribuido por cada Secretaria Municipal , en un tomo diferente, de acuerdo a
la estructura organizacional aprobado por Decreto Municipal N° 1 95/2024, del 22 de agosto de 2024.

00 0@ < — 0000e.

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 12

F



M.P.P.

] ( FORMULACION DE PROCESOS ) [ G.AMEA. ]

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACION YFINANZAS

UNID. ORGANIZACIONAL|

S.M.AF.

SECRETARIA MUNICIP|
DE ADMINISTRACION
FINANZAS

1. Atencion a Informes de Auditoria Interna.

2. Ingreso, Andlisis y remiside comprobantes de pago.

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

4. Seguimiento, revision a las Unidades Organizacionales de la Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas.

5. Coordinacion de actividades Intrainstitucionales.

6. Seguimiento y difusién de Instructivos, Circulares, Comunicados y notas emitidas por la Secretaria Municipal de éidmjnSmanzas.

DTM

Direccion del
Tesoro Municipal

1. Recepcion y derivacidfe carpetas, notas, informes y otros.

2. Andlisis de las carpetas en estado devengado

3. Protocolizacion de contratos ante la Direcciéon General de Notaria de Gobi&emwicios notariales ante notaria de fe publica de acuerdo a la cuantia de conttads )
servicios notariales.

4. Cumplimiento de Obligaciones Fiscales.

5. Registro de Facturas ventas/compras y registro bancarizacion.

6. Atencion a notificaciones Sistema de Impuestos Nacionales.

7. Archivo de Registros contables.

8. Préstamo de documeation contable.

9. Legalizacién de documentacion contable.

Unidad de
Tesoreria

RegistralelasTransferenciadel Tesoro General de la Nacjgor Coparticipacioriributariae Impuestosa losHidrocarburos
Distribuciénde recursosTransferido§ TGN y Recursos Propios)

Registro de ingresos tributarios (Recursos Propios).

Registro de Ingresos no tributarios (Recursos Propios).

Emisién y reproceso de cheque.

Anulacién y reversién de cheques.

Entrega de cheques.

Revalidacién de chees.

Elaboracién de saldos caja y banco.

. Elaboracién de flujo de operaciones efectivas de caja.

. Custodia y legalizacién de boletas y pélizas de garantia.

. Devolucion de pélizas y/o boletas de garantia.

Ejecucion y seguimiento de pélizdsoletas de garantia.

. Adquisicion de valores.

Entrega de valores.

Recepcién de informes y Kardex de valores.

Pago electrénico.

. Pago de sueldos y salarios.

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

HOONO IR WNE

PR e e
ONOUIRWNRO®

Unidad de
Presupuesto

Formulacion del Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto del componente funcionamiento
Registro de la Formulacion del POA al Sistema de Gestién Publica (SIGEP).

Ajustado o Reformulado al Plan Operativo AfB&@A) componente de inversion, gasto elegible y funcionamiento

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

Modificacién o Traspasmtre Categoria®rogramaticas

Modificacion o Traspasentre Partidasde unamismaCategoriProgramatica

Modificacién o Traspaso entre partidas para gastos de Funcionamiento (Ejedigiyisiptivopnel Marcodela R.M.N°726de fecheD5 de Agostode 2014
Adicién de recursos de saldos caja y bancos, recursos externos fresediigaciones interinstitucionales (trasferencias)

Certificacion Presupuestaif@reventivo): Servicios Persona@snsultoria Individual en Line2onsultorigpor Productoy Comisiones Bancarias.

10. Certificacion Presupuesta(freventivoGRUPQ0000- 30000¢ 40000

11. Certificacién Presupuestaf@reventivo y/o Compromiso) Para pagos sin inicio de proceso de contra@gid?Q0006200006300064000650000- 60000-
7000680006:90000

12. Emisién de Certificacién POA Funcionamiento

13. CompromaoPresupuestan@GRUPlOOOOq 30000¢ 40000)

14. Reversién Certificacion Presupuestéfigeventivo

OONDUTRWNE

Unidad de
Contabilidad

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

Registro de devengado para pago de planilla de sueldos, Aportes Laborales y Patronales, subsidios familiares, beatsdicipe Stataciones no utilizadas, aguinalc
del personal del ejecutivo municipal y programas.

Registro de Devengado deititipo ¢ Proyectos de Inversion, Apertura Caja Chica, fondos Rotativo, fondo en Avance.

Registro de devolucién 7% de Retencion por cumpllmlento de contrato, pago de sueldos, Agumaldos y vacaciones ndewbitaziés,saldos 1% protocolizaciones.

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

Registro de devengado, pagos consultores por producto, consultores en linea.

Registro de devengado paramiillas de avance, planillas de liquidacion final por recision de contrato, construcciones por administracion propiaospdeyinversion
y supervision.

Registro de Amortizacion de anticipo, retenciones 1%, retencion 7% en proyectos de inpecsiédiihiento que se relaciona al procedimiento N° 7).

Registro de cierre financiero gcamable) Proyectos de Inversion (Aplicable al procedlmlento N° 7 segun corresponda).
Registro de devengado por la adquisicion de materiales y suministros (§@@@) § adquisicion de activos fijos (Bienes de uso).

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

12. Anédlisis, evaluacion y registro de ajustes manuales CONAM para la depuracién de inconsistencias en las cuensaal coertabtie los estados financieros del GAM

en el sistema de gestién publica (SIGEP).

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

14. Registro de regularizacion de débitos automaticos.

15. Descargos de pago del bono meaisupersonas con discapacidad grave y muy grave.

BO® NoORw NpE
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Unidad de
Crédito Publico

Solicitud de emision de certificado de registro de inicio de operaciones de Crédito Publico.

Procesos de conciliacién de SAIDS trimesWaICP y el GA

Proceso deonciliacién de desembolsos y saldo de la deuda publlca externa sem&xial

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

Desembolsos y pagos del servicio de la deuda publica en el SAIDS y remisiérife MACKCP, seglin Resolucién Ministerial N°315.
Proceso de registro de ingreso2C.

Proceso de pago del servicio de la deuda externa.

Proceso de pago del servicio de la deuda interna.

Registro devengado de carpetas con financiamiento reesabt# y no reembolsable.

DTH

Direccién de
Talento Humano

Emision de memorandums de designacion o contratacién del nuevo personal.
Horario de Lactancia.

Promocion Vertical a servidoras y servidores publicos de planta.

Promocién horizontal servidoras y servidores publicos de planta.

Proceso de designacion de personal (rotacion de personal).

Proceso de transferencia de personal de planta.

Retiro de personal de planta (por causa justificada).

Retiro de personal (por renuncia).

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

CONOORWNPOONDIRWNH

Unidad de
Registro

Recepcion, sistematizacion y archivo de la documentacion del personal.

Elaboracion de informes de personal con item y contrato eventual.

Elaboracioulel reporte de vacacion de personal.

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

Actualizacion de la documentacion en el file personal de cada funcionario.

6. Afiliar al Seguro Social a corto plazo (Caja Nacim&alud) a través del Sistema asignado a la Seccidn de Afiliaciones C.N.S.; digitalizarOdspta@smdos para si
posterior archivo en el file personal.

7. Desafiliar del Seguro Social a corto plazo (Caja Nacional de Salud) a través delsSigteana a la Seccién de Afiliaciones C.N.S.; digitalizar losOf\@dsesados par:
su posterior archivo en el file personal

8. Recepcién, clasificacion, verificacion, registro del Certificado de Incapacidad Temporal para solicitar el reembolsadierrtespara su posterior archivo en el fi
personal.

9. Préstamo de los files del personal con item y contrato eventual del érgano ejecutivo del Gobierno Auténomo Municip&b.de El Al

10. Digitalizacién de la Documentacion del personal con item AltavfAgjue se encuentre en custodio de la Unidad de Registro.

11. Desglose y archivo de diferentes tipos de Memorandums del personal con Item y Eventual del Organo Ejecutivo deAGiobienmm Municipal de El Alto.

ghwne

Unidad de
Asesoria Legal
DTH

1. Asesorar y representar a la Direccion de Talento Humano del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Eld&isoagueflos asuntos administrativos
acciones de defensa. .

2,I Ellaborar informes y otros documentos administrativos parastrizados por la Direccién de Talento Humano del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Munit
El Alto.

3. Responder las peticiones de informes escritos u orales, minutas de comunicacion remitidas a la Direccién de TalentteHOrgano Ejecutd del Gobierno Auténomc
Municipal de El Alto, cuando corresponda.

4. Coordinar acciones e intervenir en la resolucién de conflictos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Munidiial, derifbrme a su competencia.

5. Atender los Requerimientosseales emitidos por Autoridades del Ministerio Pablico y Oficios Judiciales emitidos por Autoridades del Organo Jwedaiabrgano
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto, en el marco de sus atribuciones’y competencias.

6. Elaborar Reslucion de contrato administrativo del personal eventual bajo la partida 12100 y de consultores individuales de lineagpaisié a la Direccién de Talen
Humano del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Alto.

7. Realizar el procesde pago de Beneficios Sociales, para su envi6 a la Direccién del Tesoro Municipal de la Secretaria Municipal de iddrjiffisteazas dédrgano
Ejecutivo del Gobierno Autonomo Municipal de El Aﬂma efectivizar el pago correspondiente.

8. Realizar el Proceso para el pago de Vacaciones no Utilizadas y enviar a la Direccién del Tesoro Municipal de la Seiziptré Mdministracion y Finanzas Gegano
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Aitara el pago correspondiente

9. Realizar el Proceso de Prevision Trimestral de Presupuesto para Indemnizacion al personal incorporado a la Ley BebajaldigOrgano Ejecutivo del Gobiern
Auténomo Municipal de El Alto

10. Revisar, modificar y actualizar los manuales iadstrativos de la unidad (MOF, MPP y otros) que coadyuven al logro de los objetivos institucionales y estraté(
GAMEA
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Unidad de
Planillas y Contro|

Pago de asignaciones familiares.

Declaracion de la Planilla Tributaria.

Elaboracion de Planillas de Sueldos y Salarios del personal de planta (ITEM)/ Personal eventual (Funcionamiento).
Elaboracién de planillas de retroactivos.

Pago de Aportes Patronales y Laborales a la Gestora PUblica de la Seguridad Social ad,d&g@Bha Seguros.
Descuento por planillas por concepto de asistencia familiar.

Registro y/o actualizacién para el pago del Bono de Antigtiedad.

Elaboracién de planillas de sanciones.

Pago por concepto de devolucion.

Otras sanciones y desmtos.

Control de personal.

12. Elaboracion de planilla de sueldos y salarios de programas.

. Exceptuado de marcado en biométrico.

. Elaboracioén de planillas de sueldos y salarios de consultores individuales de linea.

Sueldos devengados powegsion de boleta de pago (cheque.

Registro de control de la doble percepcién.

Regularizacion de tramites del SIP con la Gestora Publica de la Seguridad a Largo Plazo.

18. Declaracion al Sistema de Registro Obligatorio de Empleadores (ROE).

19.Impresién y entrega de boletas de pago de sueldos, retroactivos y aguinaldos del personal de planta (iTEM), Personabféevien(Bairtida 1210@) Funcionamiento
y Programas.

OONOUTAW N
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Unidad de
Seleccion y
Contratacion

1. Proceso de contratacion menor dé4. a 50.000 Bs. consultorias.

2. Proceso de Contratacion ANPE 50.001 Bs. a 1.000.000 Bs. Servicios de Consultorias
3 Procedimiento de SelecciérGpontratacion del Personal Eventual (Partida 12100)
4. Cuantificacion de la Demanda de Persapiaém.

5. Valoracion de puestos.

6. Formulacion del plan anual de personal.

7. Andlisis de la oferta interna del personal.

8. Formulacién del plan anual individual y elaboracién de manual de puestos.

9. Reclutamiento y seleccién de personal.

10. Induccién o integrédn de personal.

11. Evaluacién de confirmacién de personal.

Unidad de
Capacitacion y
Evaluacion

. Convenio y acuerdo interinstitucional entre instituciones publicas y privadas con el Gobierno Auténomo de EIl Alto..

. Admision de pasantias y trabajivigidos.

. Evaluar el desempefio de las servidoras y servidores publicos del 6rgano ejecutivo del Gobierno Auténomo Municifalmeaenbgro de los objetivos institucionale
. Verificacién de certificados por incorporacion del personalitesn y personal a contrato.

DATM

Direccién de
Administracion
Tributaria
Municipal

1
2
3
4
1. Recepcion de documentos.

2. Habilitacién/baja de usuarios y roles en los sistemas RUAT y Auxiliares.

3. Conformacién de reportes, datos e informacién requerida.

4.Registro tributaria; bajas.

5. Registro tributari@ exenciones.

6. Registro tributari@ observaciones.

7. Registro tributarie Prescripcion.

8. Elaboracién, revisién, conciliacién y presentacion de informes de las diferentes unidades recaudadoras.

9. Rago Unico anual por concepto de patentes por uso de espacio de dominio publico de asociaciones legalmente asentadas.
10. Empadronamiento, kioscos, anaqueles, etc; por asentamientos individuales y colectivos.

11. Baja de Kioscos, anaqueles, etc; por cigefinitivo o cabio de nombre.

12. Notificaciones con citaciones de advertencia en actividades econdmicas desarrolladas en un sitiq kidstios.

13. Revision y Control de ingresos tributarios (Recursos Propios).

Unidad de
Ingresos y Contro|
Tributario

Empadronamiento.

Autoevalu6.

Fraccionamiento de inmuebles.

Fusién de inmuebles.

Impuesto a la propiedad de bienes inmuebles de acuerdo a valor en libros, valor en tablas (personas juridicas).
Modificacién de datos en inmuebles.

Reduccion de sanciones.

Rescision de transferencia de inmuebles.
Transferencia de inmuebles.

10. Modificacién de datos en actividad econémica.

. Reduccién de sanciones.

12. Registro de baja.

13. Actualizacién de CRPVA.

14. Registro Técniapbajas.

15. Registro tributarig bases imponibles.

16. Registro administrativocambio de radicatoria.

17. Registro administrativgcambio de servicios.

18. Registro administrativo certificacion de propiedad y caracteristicas técnicas del vehiculo.
19. Regptro administrativog descuentos.

20. Registro administrativoduplicado de documentos.
21. Registro tributariq exenciones.

22. Registro administrativohistorial del vehiculo.

23. Registro técnicqQ Modificacién de datos técnicos.
24. Registro tribwrio - prescripcion.

25. Registro técnicqreemplaque.

26. Registro tributariq registro contribuyente juridico.
27. Registro de contribuyentesregistro de contribuyente natural.
28. Registro técnicqinscripcion.

29. Registro técnicerehabilitaciénde bajas.

30. Registro administrativgtercera placa.

31. Registro administrativotrasferencia.

©CENOOAWNH

Unidad de
Asesoria Juridicg
y Cobranza
Coactiva

Solicitud de baja (inmuebles, actividad economica y vehiculos).

Proceso coactivo (Resolucionfegerminativas, resoluciones sancionatorias, I.P.P. (Incumplimiento plan de pagos) y liquidaciones por determinacion mixta).
Solicitud de desblogueo o blogueo voluntario.

Solicitud de prescripcion.

Recurso de alzada y jerarquico.

Requerimientofiscales y/o judiciales (certificaciones).

Solicitud de fotocopias legalizadas y/o simples (antecedentes de empadronamiento y/o actuados de procesos de figcalizacion

Tramites varios.

Solicitudes presentadas por los contribuyentes.

Unidad de
Fiscalizacién y
Recaudaciones

Solicitudes presentadas por los contribuyentes.

Proceso de fiscalizacién de oficio por; mal pago, no pago a inmuebles y vehiculos, en el marco de lo establecidgeemileliziéb boliviano.

I'\r‘ﬂci? de procesade fiscalizacién por no pago de la patente de actividades econémicas y publicidad urbana de acuerdo a lo establecidig@itribleario boliviano.
otificacion.

Verificacién de datos técnicos y la determinacion de la antigliedad de las supediti#ruidas.

Operativos de Control (Inmuebles, vehiculos, actividades econdmicas, publicidad y propaganda)

ONRWNR|ORNOTRWNE

DC

Direccion de
Contrataciones

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

Unidadde
Adquisiciones y
Contrataciones

Menores

Proceso de contratacion Modalidad Contratacion Menor: Bienes y Servicios de (Bs 1,00 a Bs. 20.000,00).

Proceso de Contratacién Modalidad Contratacién Menor: Bienes'y Servicios de (Bs 20.001,00 a Bs 50.000,00)

Proceso de contratacion modalidad contratacion ANPE: Bienes y Servicios (de Bs. 50.001, 00 a 1.000. 000,00).

Proceso de contratacion modalidad contratacién ANPE: Obras (de Bs. 50.001,00 a 1.000.000,00).

Proceso de Contratacion por Excepcién B&IN 00/100 BOLIVIANO) hasta Bs1.000:G0MN MILLON 00/100 BOLIVIANOS,

Proceso de Contratacion por Desastres y/o Emergencias @\L00/100 BOLIVIANO) hasta Bs1.000-g0® MILLON 00/100 Bolivianos).

Procesos Contratacion Directa de BienBeryicios Bs1(UN 00/100 Boliviano) hasta Bs1.000.0¢0N MILLON 00/100 Bolivianos).

8. Procesos de contratacion en la modalidad de Contratacion Directa de Bienes y Servicios referente a Seguridad Ciuel@diin20BKI0 Bolivianos) hasta Bs1.000.00
(UN MILLON 00/100 Bolivianos)

9. Procesos de contratacién bajo la modalidad y condiciones para la compra por catalogo elee@arigaro Hecho en Bolivia D.S. N° 4505, (Proceso de Contrataci
Compra Nacional DirectaBienes), con cuantia hasBs50.000,00,

10.Procesos de contratacion bajo la modalidad y condiciones para la compra por catalogo eleet@@mgmo Hecho en Bolivia D.S. N° 4505, (Proceso de Contrataci
Compra Nacional por Convocatogi@ienes), con cuantia mayor a Bs50.00(hasta Bs1.000.000,00 para la compra de medicamentos se aplicara la misma modalic
montos de Bs1,00 hasta Bs1.000.000,00.

NogthwhH

Unidad de
Licitaciones

1. Procesos de contratacion en la modalidad Licitacion Publica: Convocatoria Publica Nacional (mayor a Bs1.000.008AD0G%E0B,00).

2. Procesos de contratacion en la modalidad Licitacion Pablica: Convocatoria Publica Internacional Bsiz§®08.000,00).

3. Procesos de contratacion en la modalidad de Contratacién Directa de Bienes y Servicios conforme a leg2dsl D0S. N° 0181 (con cuantia mayor a Bs1.000.000
4. Procesos de contratacion en la modalidad de Contrataci6&xcepcion conforme a los Arts. 636 del D.S. N° 0181 (con cuantia mayor a Bs1.000.000,00).

5. Procesos d(; contratacion en la modalidad de Contratacién por Desastres y /o Emergencias conforme a los 89tsiefD.S. N° 0181 (con cuantia mayol
Bs1000.000,00

6. Proceso de contratacion modalidad de Contratacion Directa de Bienes y Servicios referente a Seguridad Ciudadanéa@amgoasat 1.000.000,00).

. Procesos de contratacién en la modalidad de Contratacion Directa de Bienes y joge a Salud (con cuantia mayor a Bs1.000.000,00) (Cuando correspor
Procesos de contratacion bajo la norma Compro Hecho en Bolivia D.S. N° 4505 (con cuantia mayor a Bs1.000.000,00).

Procesos de contrataciones con Objetos Especificos feati@ mayor a Bs1.000.000,00)

O N

Unidad Juridica
de
Contrataciones

Proceso de contratacion: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE).

Proceso de Contratacion; Modalidad de contratacién por Excepcion.

Proceso de contratacion; modalidad antratacion por desastres y/o emergencias.
Proceso de Contratacion; modalidad de contratacién Directa de Bienes y Servicios.
Proceso de contratacién: modalidad de Contratacién Menor

Proceso de contratacion: compra por Catalogo Electréni€ompro Hecho en Bolivia.
Procesos de Contratacién: Modalidad de Licitacién Publica (Nacional e Internacional)

Noghwne
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DIRECCION
ADMINISTRATIV.

1. Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente, normas basicas y el reglamento especifico de Si iskeacion de Bienes y Servicios.
Colocado de sello NO CORRESPONDE en las adquisiciones de las distintas dependensiaslyigsidel GAMEA.

Colocado de VoBo del Director administrativo para el desglose de carpetas de las s dependientes del GAMEA y §ulicaldia.
Colocado_de firma del Director Administrativo en las solicitudes de servicios a terceros.

Unidad de Activoq
Fijos

Baja bienes muebles.

Recepcion de activos fijos.

AS|?naC|on de activdios (Bienes muebles).

Sello sin existenciaEquipamiento.

Mantenimiento de activos fijos.

Salvaguarda de activos fipseguros.

Registro de activos fijos.

Control de activos fijos.

Codificacién de activos fijos.

10. Programacion dequipamiento.

11. Verificacién de documentacién de Derecho Propietario de Inmuebles Municipales.
12.Remision de informacion sobre los bienes muebF es e inmuebles del GAMEA al Servicio Nacional de Patrimonio del Estaglts reatiuion de la Declaréan Jurada
de Bienes del Estado (DEJURBE)

CONOORWNEIWNF

Unidad de

Servicios
Generales y
Mantenimiento

1. Mantenimiento de infraestructuras y bienes muebles del ejecutivo del GAMEA
2. Provisién de materiales de mantenimiento

3.Pago DE Servicio Basidsgua

4.Pago de servicio basicenergia eléctrica

5.Pago del servicio Basicdas Natural

6. Habilitacion de servicio de Gas Natural

7. Verificacién y control de medidores; agua, energia eléctrica y gas natural.

8. Pago de servicio basicdTelefonia Fija

9. Pago de Servicio de Fotocopias y Anillados de documentos

10.Pago Aquiler de inmuebles para el GAMEA

11.Suministro de materiales para limpieza e higiene

12.Supervision del personal de limpieza y porteria

13. Provision de ropa de trabajo al personalale/ 5GYM

14. Provision de combustible (DIESEIASOLINA) al parque automotor del GAMEA
15. Entrega y descargo sistematizado de vales de combustible

16. Provision de repuestos y herramientas para el area de mantenimiento

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

19. Administracion, registro y uso de parqueo central para vehiculos del JACHA UTA.
20. Recepcién 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

Sello sin existencia.

Recepcién de bienes de consumo.
Pedido de material y suministro.
Supervisién de Sub Almacenes
Descargos

Desglose

Unidad de
Sistemas

Administracion de Servidores y seguridad informatica.

Administracion de redes y telecomunicaciones.

Revision y evaluacion de procesos de adquisicién de equipos de computacién y accesorios.
Soporte técnico aquipos informaticos.

Desarrollar e implementar sistemas de informacion.

grwNROORWNE
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06

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

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

DOCUMENTO DE REFEREN| Ley N°181

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

- . . COD. PROCESO: SMAF 04
RIESGOS IDENTIFICADBSbase a la coyuntura politica, social, econémica del momento.
PLAZO: 12 meses
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOSINSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
.| - Norma basica del Sistema ¢ NOMBRE: | Coordinacién de actividades Intrainstitucionales
- Agenda programada segun p ion d
ente rector. rogramacion ae OBJETIVO| Verificar & implantacion del Sistema de Programacion de Operaciones . . Verificar la implantacion del
. Operaciones. Secretaria Municipal de ) -
- Recomendaciones de L L - sistema de programacion de
ditoria - Decreto supremo Administracion y Finanzas. operaciones
5 au . relacionados al uso de los DOCUMENTO DE REFEREN Ley SAFCO p
- Solicitud MAE. R
recursos Yy su distribucion.
” - . . . COD. PROCESO: SMAF 05
RIESGOS IDENTIFICADI@®rmacion deficiente y errénea de las Unidades Organizacionales
PLAZO: 12 meses
ELEMENTCOBSE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMERE: Seguimiento y difusién de Instructivos, circulares, comunicados y notas emitidas por
- Instructivo - Informe mensual de " | Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas. S 2 Municioal d
) ejecucion - ... — — ecretaria Municipal de . ) -
6 Fl_nforme s_obre proyectos de elaborado por la Unidad de | OBJEIVO: Captar, registrar, distribuir y verificar recursos de cooperacion Administracién y Finanzas. Convenios de financiamiento
inanciamiento - ) L
Gestion de Financiamiento
DOCUMENTO DE REFEREN| Ley N°181

RIESGOS IDENTIFICADBEXSbase a la coyuntura politica, social, econémica del momento.

COD. PROCESO:

SMAF 06

PLAZO:

12 meses
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

GESTION: 262

Atencion a Informes de Auditoria Interna

NOMBRE DE LA UNID;
ORGANIZACIONAL

DSecretaria Municipal de Administracion y Finanz

ELEMENTOBSE ENTRADRA

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

FomatosA YB.

- Responsables

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

5. Unificacion de respuestas de la SMBFecciones y Unidades

6. Revision y verificacion de los formatos Ay B

7. Remision de los formularios A y B consolidadosmedio digital e
impreso a conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva

Ne RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ = s INTERACCIONES
INSUMOS | =) Taos]
1. Reepdon del nforme, andlisisde informe considerando sello,
fecha nimeroy hora de reepcion. u
v
2. Remisién alasDirecciones orrespordientesparasuatencion. [zj
3. Respieda de las Direcciones y Unidades deperdientes de La ‘j
SMARenlos plazos establecidps [3
. - Jdesde la Unidades A
1| Notasde Solcitudese Informes, Organizacionales. 4. Recepcion y registro de respuestas 4

)/

H FINAL DEL PROCHSD
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N < NB-SOA --- RE.SOA
7‘ '_ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLLALTO Manual de 'Proceso§ y P_rocedlmlentos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DI NOMBRE DE LA UNID

SMAF 02 | NOMBRE DEL PROCE Ingresq Analisis y Remision de Comprobantes de Pago I:)Secretaria Municipal de Administracién y Finanza

ORGANIZACIONAL

ELEMENT ENTRADRE FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESOQ z ° INTERACCIONES

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

INICIO

2. Reeepd6n de los amprobantesde pago por el encargadale
Cheaes (Registo en losrespectivos libros DTM, PMR UGy CDAF,
verificacion de firmasy sellos).

B
Z

- Direccion del Tesoro Municipal

Comprobantesle Pago -Secretaria Municipal de 3. Hrma delCheque y comprobante de pago.
1 Administracién y Finanzas. antesde pago.

4—‘(/)
i

4. Desglosey archivo de los mmprobantesy lasérdenes depago.

5. Remisién adespadio de Maxma Autoridad Gecutivay/o Unidad
de Tesoreriaque corresponda.

CiE

H FINAL DEL PROCHSD
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N < NB-SOA --- RE.SOA
- . GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 06
T Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D Atencion a peticionesde InformesCQralesy Escritos, Minutasde Comunicacion y Notasal NOMBRE DE LA UNIDAD . o - ., .
PROCESG SMAF 03 | NOMBRE DEL PROCE Hecutiva ORGANIZACIONAL Secretaria Municipal de Administracién y Finanz

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
‘ INTERACCIONES
DATOS

INICIO

NG ELEME’}‘J% SZTRADE‘ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS rocesd

i
0

1. Recepdon con ello, hora, fecha yntimero corre spondiente asgnado por
SecetariaMunicipal de Gegtion Institucional, en el libro de actas con la
corregpondiente verificacion que el tramite corresporda ala SMA=

=
2. Revision por el Scretario Municipal de Administradén y Rnanzas ysu
correspondente remision a la Direccién pertinente. i
si—@
3. Remision de la correspordencia a la Uidad Organizadonal asignado en ’:5
) 3
la Hoja de Ruta por SAVEA
- Solicitud de Informacién de d P
Consejo Municipal Secretaria Municipal de v
1 | -InformesPIE Ag?ég'tztsg'on y Finanzas 4. Sgumiento a las respuestas para que seanatenddas dentro del tiempo .
- Informes PIOC _ Jefos de Unidad establecido por el @ncgo Muricipal (10 dias). 4 - no
- Minutas de Comunicacion - Personal Responsable
-Notas la Ejecutivo 5. Remision y firma de VoBo en el Informe de respuesta emitido por las s :5'\

Unidades Organizacionales de SMAF

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

%

)/

7. Desdosey archivo.
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FLALTO Manual de 'Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D Segumiento, Revision a lasActividadesde lasUnidadesOrganizacionales de la Secretaria NOMBRE DE LA UNIDAD . .. - L, . ‘
PROCEsQ SMAF 04| NOMBRE DEL PROCE Municipal Administracion y Finanzas CRENIAEENAL || SCCEENE [WITEIEEE AT S 7 [T

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

INICIO )

1. Goordinaddn con Secretaria Municipal de Administracion y
Finanzas

2. Rewnion con UnidadesOrganizaconalesde la Secretaria Municipal

il

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

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

7. Verificaddn de resultados.

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

H FINAL DEL PROCH3D '
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FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 06
T Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D L . L NOMBRE DE LA UNIDAD . .. .. na .
PROCES SMAF 05 | NOMBRE DEL PROCE Coadinacién de Actividades Intrainstitucionales ORGANIZACIONAL Secretaria Municipal de Administracion y Finanz

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne SRS STTRAR L RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DH . INTERACCIONES

1. @ordinadén Secretaria Municipal de Administradon y Fnanzas v INICIO
1 r‘ no
2. Visto Buenopor el Secetario Municipal autorizando la actvidad expuesta. 1
- Cronograma de actividades si 2
agendadas por Despacho v
1 | Alcaldesay las unidades -Secretaria Municipal de 3. Goordinadén con Secretarias Muricipalesy Direcdonesdel GAMEA 3
dependientes Administracion y Finanzas.
- Invitaciones de actividades
(reunionestalleres y otro}. v
4. Desarollo de actividades programadas 4
5

5. Presentadon de resultedos.

H FINAL DEL PROCH3$D
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Renueva Version: 06
GESTION: 262

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

NOMBRE DE LA UNID;
ORGANIZACIONAL

DSecretaria Municipal de Administracion y Finanz

ELEMENTOSE ENTRADR

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

4. Emision de respuestas en las instrucciones emitidas

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

Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS 5 g INTERACCIONES

1. Bmision de ingtructivos, ciraulares, notas y cmunicados a Unidades P
Organizacbnalesde la SVMAF, sedin el caso amerite. 14‘
2. Difusién de instructivos, ciraulares, notas y comunicados a las unidades h J
organizacbnales ®rrespordientes para su cumlimiento en plazos [zj
egablecidos.

- Instructivos 3. Seguimientg control de cumplimiento a las solicitudes mediante los A

- Ciraulares. Secretarfa Municipal de (Instructivos CircularesNotas y Comunicaciongsmitidas por la Secretarial ;ﬁ

1 | -Camunicados. Administracidn y Finanzas. Municipalde Administracion y Finanzas
- Notas Emitidas

H FINAL DEL PROCH3D
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DIRECCION DE
TESORO MUNICIPAL
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

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

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALIDA

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

RIESGOS
IDENTIFICADOS:

Demora en la informacién remitida

COD. PROCESO:

SMAFK, DTM- 02

PLAZO:

1 dia

Direcci6n de Planificacion
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o Sistema de Organizacion Administrativa
P Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRA REQUISITOS O ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCESC INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
Protocolizacion de contratos ante la Direccién General de Notaria de Gobie
NOMBRE: servicios notariales ante notaria de fe publica de acuerdo a la cuantia de
contrato y otros servicios notariales.

Proporcionar el servicio notarial ante la Direccién General de Notaria de
Gobierno del Gobierno Autdbnomo Departamental déPlaa y Notaria de Fe
Publica con la finalidad de elevar a instrumento publico los contratos ingreg
a solicitud de los interesados misma que se constituye en una forma de lle
adelante la certeza, de solemnizar y dar fe de los derechos y obligaceies
comparecientes o contratantes que conforme a derecho da fe instrumental
los hechos, actos y negocios juridicos del derecho privado, realizados volu
Solicitudes de: -Hoja de ruta con y bilateralmente en acuerdo auténomo en conformidad a la Ley N° 483 del
-Direccién del Tesoro documentacion Notariado Plurinacioal y Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sis
Municipal adjunta de Administracion de Bienes y Servicios.

-Ley N° 483 Ley de Notariado Plurinacional de 28 de enero de 2014 nume
6 del paragrafo | del Articulo 2 (Principidénes) "Legalidad: Por el que las
actuaciones del Notariado Plurinacional estan sometidas plenamente a la
Constitucion Politica del Estado y la Ley, se presumen legitimas, salvo exp
declaracion judicial en contrario” y "Rogacion: La actuacion de &iaat el
notario se activa siempre a partir de la solicitud de las o los interesados".
-Decreto Supremo N° 0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracior]
Bienes y Servicios Articulo 88 (SUSCRIPCION Y PROTOCOLIZACION).
-Ley N° 2341 de Procedimientdrinistrativo Art. 13 paragrafo 1l y Art.18
paragrafo I.

-Cdédigo Civil Art. 1287 paragrafo |.

RIESGOS COD. PROCESO: SMAFR;, DTM- 03

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

Nro.

OBJETIVO:

Responsable de Cumplimiento de obligaciones
Protocolizacion institucionales.

DOCUMENTO DE
REFERENCIA:

Direcci6n de Planificacion
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Renueva Version: 06

TS Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCES (RESULTADOS DEL PROCE
Declaraciones Juradas (periodoj NOMERE: Cumplimiento de Obligaciones Fiscales
gestiones anterioresfacturas Mantener. oraani : - :
) , organizar y realizar las declaraciones juradas mensu
(vente_ts/compra_s,_ GAMEA, . OBJETIVO: y anuales, dentro el marate la normativa vigente.
Hospitales Municipales, Concej Reporte de sistema con
Solicitudes de la Direcciq DGIR, Bus Municipal y otros); Responsable de Tributos P . .
L . - D S declaraciones juradas del
del Tesoro Municipal Registro auxiliar Bancarizacion; ) Publicos. eriodo declarado
notificaciones SIN: Notas DOCUMENTO DE -Normativa Legal: Leyes: 843, 2341, p
4 Instructivos, Comunicaciones | REFERENCIA: -D.S.181; 1783
Internas y otras remitidas y/o -RND,s 101: 102111 Y 101715
requeridas por el inmediato
superior
RIESGOS Falta de inf . o falta de i o | | CODPROCESO: SMAFR; DTM- 04
IDENTIFICADOS: alta de informacién necesaria, falta de internet y poco seguimiento a los plazos PLAZO: 20 dias
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE Registro de facturas ventas/compras y registro Bancarizacion
-Solicitudde pago (extracte OBJETIVO Operativizar el registro de la \./ent_a’s y compras, asimismo llevar Reporteconsolidado de registr
- ___llistado SIRAT compras); Facturg adelante el control de bancarizacion. ) compras y ventas;
Solicitudes de la Direccid Responsable de Tributos -
del Tesoro Municipal (Ventas/Compras, GAMEA, LEYES: 843 2492 2341 PUblicos Reporte de envié de
5 Hospitales Municipales, Concejd DOCUMENTO DI -D.S 18.1 17'83 ’ ' bancarizacion y declaraciones
DGIR, Bus Municipal y otros). REFERENCIA: | -RND s. 101826, 102111 y 101715 juradas mensuales.
-RAME C8&/19
RIESGOS | ¥ ‘ | ; fal COD. PROCESO: SMAFR, DTM- 05
IDENTIFICADOS: Falta de acceso al internet, facturas anuladas y facturas falsas. PLAZO: 30 dias
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T P Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
CETmIETET Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
-Requerimientos de NOMBRE Atencién a notificacioneSistema de Impuestos Nacionales
informacidn; notificaciones de . — -
Procesosniciados (AISC's Brindar atencion y pronta respuesta (de ser necesario), de acue
Solicitudes de la Direcciénl PIET's. OVI'S. OVE'S Vis’tas q OBJETIVO plazos a notificaciones y requerimientos detvicio de impuestos -Resoluciones conclusivas de
. ’ ¢ ' nacionales. -Responsable de Tributos | recursos de alzada y recursos
del Tesoro Municipal cargo, _resqluuones . Publicos jerérquicos a resoluciones
6 determinativas, resoluciones -LEYES: 843, 2492, 2341. . .
sancionatorias. autos de DOCUMENTO DE DS 181 1783 conclusivas y determinadas.
8 REFERENCIA: o !
conclusion, etc.) y -RND s. 101826, 102111 y 101715
rectificaciones.
p - hotificaci : icacion al i - ; COD. PROCESO: SMAR; DTM- 06
RIESGOS IDENTIEICADOS Falta c.ie.atencmn dentro g] plazo; I’lO'FIfIC&CIOI’IES sin comunicacion al inmextigspondiente y falta de - .
conocimiento en la atencién de ese tipo de casos. PLAZO: Indefinido
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE Archivo de Registros Contables
Solicitudes de la Di . | -carpetas con registros Contar con un registro; revisado; foliac?c'?n, cllz,asificacilén, limpiez R ble de Archi Registro de preventivos
olicituges ae la Direccion contables. OBJETIVO documental, escaneo documental, codificacion y registros contg ~esponsable de Archivo contables (foliados y
7 del Tesoro Municipal en la base de datos. Financiero codificados)
DOCUMENTO DE -Ley 1178 de administracion y control, gubernamentales.
REFERENCIA: | -Ley 2341 Procedimientos Administrativos.
D. PROCESO: -
RIESGOS IDENTIFICADOS| Demora en la informacion remitida. EE)AZO' OCESO SMﬁZce?;igﬂo 07
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE Préstamo de documentacién contable
Unidad solicitante. éi&tﬂﬂﬂi Fr’é?rzts(fg;a OBJETIVO Referir; prestamos de documentacion contabisolicitudes Responsable de Archivo l(;lota de dteVQJUC'On ?ed
. internas y externas Financiero ocumentacion prestada
8 DOCUMENTO DE -Ley 1178 de administracion y control, gubernamentales. (preventivos contables)
REFERENCIA: | -Ley 2341 Procedimientos Administrativos.
RIESGOS IDENTIFICADOS| Demora en la informacion remitida cob. PBOCESO: SMAFG D,TM_ 08
PLAZO: 1 dia
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1 Al T Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES( REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE Legalizacion de la Documentacién Contable
-Solicitud de legalizacién Legalizar la documentacion contalglsolicitudes internas y - Responsable de Archivo | Fotostéticas de la
Unidad solicitante. debidamente refrendada. OBJETIVO externas Financiero documentacion legalizada de
9 DOCUMENTO DY Ley 1178 de administracién y control, gubernamentales. -Técnico de Archivo (Preventivos Contables)
REFERENCIA: | Ley 2341 Procedimientos Administrativos.
. L. . COD. PROCESO: -
RIESGOS IDENTIFICADOS| Demora de informacioremitida. SMAFG DTM 09
PLAZO: Indefinido
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FLALTO Manual de Procesos 'y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DEL > L . NOMBRE DE LA UNIDAD L .
PROCESG SMAFRDTM-01 PROCESO Recepcidn y derivacion dmarpetas notas informes y otros ORGANIZACIONAL Direccion del Tesoro Municipal

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADRA

N° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘

1. Recepcidar la siguiente documentacion
- Carpeta para su elaboracion de preventi@TMS).

INTERACCIONES

-Hoja de ruta con documentacion FD’r:St:Ce;GJ:;Ep;goiDTMS. 1 INICIO
1 adjunta yo registro en el sistema | Recepcionista de ventanilla 9 y . .
SISCO cuando corresponda - Procesoglel programa de drenaje pluvié? DB. L
- Procesoslel GoncejoMunicipal del Alto (CDAF:
- Notase informes 2 21 NO
- Otros
2. Revisar el tipo de documentacién que ingresa a la direccién del tesoro
iad d - municipal
) —I-(|jc_)1a e futa con ocun:erjtauon Secretaria de la Direccion del Tesold.1. Determinar si corresponde aBireccion defTesoroMunicipal
a junta yodreglstro ene d5|stema Municipal 2.1.1. 9 corresponde determina a quenidad o area delfesoroMunicipal
sisco cuando corresponda corresponde ﬁ s
2.1.2. No corresponde devolver a la unidad remitente 3
-Hoja de ruta con documentacion 3. Registrar en el libro de la direccién del Tesoro Municgiste maSIGE§/ o ‘ » 31
3 adjunta yo registro en el sistema | Recepcionista de ventanilla . 9 b g =
- sistema SISCO
sisco cuando corresponda
-Hoja de ruta con documentacién 4
adjunta yo registro en el librode la . - ) .
4 DTM, registro en el sistema SIGET yDlrector(a) del Tesoro Municipal | 4. Firmar Hoja de ruta
registro en el sistema SISCO
A
-Hoja de ruta con documentacion 5
5 adjunta registro en el fibro de la DY MDirector(a) del Tesoro Municipal 5. Remitir a la unidad o &rea correspondiente para su atencion
registro en el sistema SIGE® y P ' po P :
registro en el sistema SISCO
H FINAL DEL PROCHSO
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FLALTO Manual de Procesos 'y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE P NOMBRE DE LA UNIDAD . L. _
PROCES SMARDTM- 02 PROCESO Analisigde las Carpetas en estado devengado ORGANIZACIONAL Direccion del Tesoro Municipal
ELEMENT ENTRADR FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DE 3 INTERACCIONES
INSUMOS B 55
1. Recepcionarverificar y analizar las diferentes carpetas de pago
- Procesale pagogDTMS
_ ) y - Procesalel programa de drenaje pluvié? DB i
1 - Analistas de la Direccion del Tesord. procesosiel concejo municipal de el al{€DAF 1 e
Municipal 1.1 Carpetasin observacionesmitir informe de recomendacion de tramite I
de pago \; - 1.1 NO
1.2 Carpetacon observaciérdevolver a la unidad correspondiente para
! > subsanar la observacién
- Hoja de ruta con documentacion
adjunta \
- Registro de ejecucién de gastos - .
) ] i 2 Remitir carpeta dependiendo el proce:so
tado d d N
2 estado devengado _éﬂggftgzgi‘fcageﬁzgn 2%11?0?%2 2.1si es un proceso de SMAF derivar al encargado de chequesy contral 2 e 22 NO
ca etgs quesy carpetas para firma del director o directora
P 2.2No es un proceso de SMAF derivar a la unidad de tesoreria
* S——
3 - Directo@) de la Direccién del 3. Firmar los registros de ejecucion de gastosy remitir la documentacion 3
Tesoro Municipal Secretarig) Municipal de Administracion y Finanzas
v
Hoja de ruta comlocumentos 4
Adjuntos; Registro de ejecucién de| - Secretariga) Municipal de ! . . .
4 gastos estado devengado y firmadosdministracion y Finanzas 4. Firmar la orden de pago y remitir la carpetdJlidad deTesoreria
por el directofa) de laDTM 5 |e
- Hoja de ruta comlocumentos
Aalmos | | d d | |
- i i Ts 5. Realizar el procedimiento de pago y remitir al Dir el Tesoro 6 »<_ 61 NO——
5 Registro de ejecucion de gastos | oo o po o ealizar el p imi pago y remiti ire(ean
estado devengado y firmados por la Municipal
DTM
- Orden de pago firmada por SMAHR
. 6. Firma del directdig) de la DTM y cuando sean pagos mayorgsnelon
- Hoja de ruta conlocumentos ) o también firma el Secreatarfa) de SMARpago electrénico firma digity! Sl
Adntos; Orden de pago firmada por- Directox(@) del Tesoro Municipal | (cheque firma fisida L 6.3
6 | SMAF Aﬁeqret?n@),Murgqpal de 6.1. Remitir a la siguiente &rea seguin comesponda
-eclzer::?r%l:\? o%) comprobante de pago | Administracion y Finanzas 6.2. 9 es pago electronico remitir al &rea de archivo financiero
6.3. 9 es pago con chegue remitir al area de caia pagadora

L DEL PROCH3D
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CODIGO DE SMARDTM- 03 NOMBRE DEI Protocolizacién de contratos ante la Direccion General de Notaria de Goki&evwicios Notariales anti NOMBRE DE LA UNIDAD Direccién del Tesoro Municioal
PROCESQ PROCESO Notaria de Fe Publica de acuerdo a la cuantia de contrato y otros servicios notariales ORGANIZACIONAL P
FLUJOGRAMAS DEL PROCESQ
ELEMENTOSE ENTRADR
o D MEN 0
N INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ ‘ INTERACCIONES
e - 1. Recepcion de Hoja de rytaota de solicitudy hoja de ruta de servicios 1 le ( INcio )
1 Hoja de RutaNota de solicitud notariales para de Fe Publica
- Responsable Area de Protocolizacion
.. .. 2 .
2 | Nota de Solicituddocumentacion 2. Solicitud de documentacion de la empresa
adjunta
- Responsable Area de Protocolizacior - 3
3 - Directo(a) Tesoro Municipal "5, Solicitud de fondos de avance i4
4 | - Documentacion respectiva para |- Responsable Area de Protocolizad éﬁblt?aerglzlgr;ge E&ges a la Direccion General de Notaria de Gobi&ono
inicio de fondo de avance p NO
- Direccion General de Notaria de " i i )\
5 Gobiemoc Notaria de Fé Pablica 5. Recepcion revision y autorizacion sy 5
- Direccion General de Notaria de 6
- Borrador de la documentacion Gobiemog Notaria de Fé Publica ; » )
6 protocolizada - Responsable de Area de 6. Recojo del borrador para la compulsa y programacién de firmas
protocolizacion v
7 :::;';Ir:joon'o y documentacion de | Responsable Area de Protocalizacién Liquidacion de testimonios y formularios notariales L
A 4
8 |- Testimonio y documentacién de |- Direccion General de Notaria de | 8. Recepcién de Testimonios para custodia y descargo de los fondos de [8
descargo en fondos de avance Gobiemog Notaria de Fé Publica | avance
o A 4
9 | -Certificacién Testimonio - Responsable Area de Protocolizacjd Certificacion del Custodio tiestimonio original de protocolizaciéon o ﬁ
- Directoi(a) Tesoro Municipal Certificacion del estado de protocolizacion
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos 'y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DE NOMBRE DE I S . NOMBRE DE LA UNIDAD L .
PROCESG SMARDTM- 04 PROCESO Cumplimiento deDbligaciones Fiscales ORCANDACIONAL Direccion del Tesoro Municipal

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOBSE ENTRADRA

N° RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDE INTERACCIONES

1. Recepcion y revision de registros de facturas de comipras INICI
ventas de Bienes y Servicios
v
2. ¢ Esta correcto el registfo ﬁ< N
Sj se consoliday prepara envio al SIN y continua
No, se devuelve al pasdpara su correccién X
2
- Declaraciones juradas 3. Se confirman montos e individualizan las obligaciones fiscales ‘ si
(periodos y gestiones (IVA'y retenciongs
anteriores, facturas (ventad
compras GAMEA Hospitales 4. En sistema deBIN se procede al llenado de la carpeta de pago
l|\3/|un|’\<;||pa.le§ ICO ncejo DGIR por retenciones impositivas ° N
1 us Municipal y otrgs Responsable de Tributgs
- Registro auxiliar | Publicos 5. Seredactan imprimen y se inicia el armado de carpeta pafa v“
Bancarizacion notificaciones paga fﬁ |
SIN  notas instructivos
comunicaciones internas 'y 6. SeLlenan laordenes e informes de pagGAMEA y CONSBJO
otras remitidas ¥o requeridas
por el inmediato superior 7. SerecepciongChequéDeposito Directh
8. Procede al pago 8 |«
9. Con originales de pago se concluye el armado de la carpeta & 10
paga ° »;
10. Se archiva
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FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

GESTION: 262

CODIGO D NOMBRE DE . . Ny NOMBRE DE LA UNIDAD . > -
PROCES SMAFDTM- 05 PROCESO Registro de facturas ventecsompras y registro Bancarizaciéon ORGANIZACIONAL Direccion del Tesoro Municipal
ELEMENT ENTRADE FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
[o} :ISE — o)
N INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BD/:ST%DS INTERACCIONES
1. Recepcion de listaddfacturas de comprdsentas de Bienesy Servicios
2. ¢ Son facturas de compfas
Si se verifica el tipo de compréadquisicion fondos rotativosavance y
servicios recurentgs ; \
No, son ventas y continua con el pa&o < i
3. ¢ El monto esigual o superiob@mil bs? S —No
Sjuna copia se registra en libro auxiliar de bancarizacién mempsosigue
al pas®.
No, se verifican respaldos y revisa su registro en el SIAT NO
NO s
4. ¢,Cumple con el pa&?
Solicitud d Gextract Sj se procede al descargo del original de la factura de cotagomiisicion 5
olicitua ae pag racto- No, se devuelve al pasd
listado SIRAT compigs Técnico tributari
facturas(ventagcompras - Tecnico tributano i 5. La factura original descargada va a ventanilla para formalizar el pago
1 GAMEAHospitales Rets)lponsable de Tributos (chequédep. Directo).
P, ; Publicos
MunICIpa_Ie_s ConcejoDGIR 6. La fotocopia de factura y sus respal@esl, contrato), se confirmaen el
Bus Municipal y otrgs RC SIAT GAMEA y se adjunta como respaldo en carpetaldé/@Bsual
7. La copia original de la factura de verga registra en el RV SIAT GAMEA VJ T -
8. Se adjunta para respaldo en carpeta B®.JJ Mensual las iguales o KT

mayores &0 mil bs, contindan al pasao.

ol

9. Se consolidan los registros mensuales de bancarizacién y se revisan pari
E —N

su envi6 aSIN

10. ¢ Estan bien registrad®@s

Si se consolida y se envia al St¢l 0 al 5 de febrero de la gestion
siguientg, a través de la aplicativa Bancarizacién

No, se retorna al pase.

L

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

Direccion de Planificacion
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= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

T Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO D NOMBRE DE L L NOMBRE DE LA UNIDAD o -
PROCES SMAF-DTM- 06 PROCESO Atencion a notificaciones SIN ORGANIZACIONAL Direccion del Tesoro Municipal

ELEMENT ENTRADE FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° OSE RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS p

INSUMOS BASED INTERACCIONES

DATOS

1. Recepciérle documentosSIN

2. Revisiory andlisis del documento

3. ¢Sonprocesos iniciadds

- 9, se analiza el tipo de proce$8ISC FIET OVI'SOVE Svistas de
cargq resoluciones determinativasesoluciones sancionatoriaautos de
conclusionetc.).

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

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

5. De recibir una respuesta afirmativa o n@ la ampliacioh se
prepara recurso y documentacion de respaldo

Atencion y  respuesta 3

notificaciones sobre = - — no
requerimientos de informacign 6. De no contar con la documentacion necesarise solicita
notificaciones de procesos- Técnico tributario informacion al area correspondiente
N iniciados (AISC'SPIET'SOVI'S | -Responsable tributos 7.H area correspondiente atiende solicitfohterna/ SIN.
OVE'S vistas de cargo| piblicos _
resoluciones determinativas| _ Inmediato superior 8. S procede a la revision del respaldo para el recurso
resoluciones sancionatorias — 0 > n
autos de conclusidn etc.) y 9. ¢ es suficiente el respalda®@o ( . f
rectificaciones - No, se devuelve al pase, ) . ) . NO  SI
- S| imprime borrador y se remite al inmediato superior para su
revision L

10. ¢Existen errore®
- 9, se imprime y se presenta a la autoridad correspondiente
- NO, se devuelve al pas@.

11. Dentro el plazo comespondienfese realizan los respectivos| 1 gl
seguimientos y se espera el auto conclusivo o la resolucio

correspondiente 7\
12. ¢Los resultados son favorables 12

N v
g, se archiva -
No, se reconoce la deuda y se paga 121 kw

@

13. S archivan actuadas
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N~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
e ey Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DH NOMBRE DH . . NOMBRE DE LA UNIDAD . ., ..
PROCESO SMARDTM- 07 PROCESO Archivo deRegistroContables ORGANIZACIONAL Direccion del Tesoro Municipal

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
ELEMENTOSE ENTRADR

(o] - o}
N INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS — &5 INTERACCIONES

Secretaria 1. Recepcion de documento contable

2. Revision y foliacion de los registros contables de las unidades dependiel
de la Direccién del Tesoro Municipal
¢Esta correcto el documento contatfle
Sj corresponde pasa al pun®(Clasificacion

- Responsable de recepcién
- Técnico de Archivo

[
\
Z

[72)

- Remisién de Registros Contables No, corresponde pasa al puntb(Inicig).
1 | (PREVENTIVOS CONTABUESla| . . : — ] )
(Direccién del Tesoro Mur?icipal - Técnico de Archivo 3. Clasificacion de registos contalifgeventivos contables <
- Técnico procesador 4. Limpieza documentdpreventivos contablés
- Técnico digitalizador 5. Escaneo documentgbreventivos contablgs

6.-Codificacion de documento contallereventivos contablés
- Técnico de Archivo 7.-Registro en la base de datos (geeventivos contablgs
- Técnico digitalizador o

ﬂ”“
A
\]
y
©

<

8.- Archivo final para organizacimesguardo y conservacion
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N < NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
e ey Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO DE NOMBRE DE a aa NOMBRE DE LA UNIDAD . L. . .
PROCESQ SMARDTM- 08 PROCESO Préstamo ddocumentaciérContable ORGANIZACIONAL Direccion del Tesoro Municipal
ELEMENTOBE ENTRADE FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
o a DOCUMEN = 0
N INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (o) INTERACCIONES
Secrefaria 1. Recepcion de hora de ruta de las unidades solicitantes ! @
1 —N
- Secretaria del area de archivo 2. Deriva la solicitud de préstamo de las Sub Alcal@esretarias
fi . Direcciones y Unidades del GAMBRécnico de archivo y autoriza
inanciero . >
su desarchivo 2
e Nota de Solicitugsi -Técnico de Archivo 3. Realizar la busqueda de documento solicitando en la base de
correspondg. datos —S
4. Desarchivo del registro contable
- Técnico dEIAr(;:hIN,O de archivc Elaboracién de Actas de Préstamo ¢ W ()
-_Resp_onsa € del area de archivigg Entregay firma de Actas de Préstamo
financiero \
. . 7. Re-ingreso de documento para archiy@rganizaciénResguardo —v
- Técnico de Archivo y Const—?rvaci@u P org 9 E
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N2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE o " NOMBRE DE LA UNIDAD . ., ..
PROCES SMARDTM- 09 PROCESO Legalizacion de la Documentacion Contable ORGANIZACIONAL Direccion del Tesoro Municipal

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

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
] . . | SMAR; DTM-UT
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDADDETESORERIA CODIGO:
ELEMENTOS DE ENTRAD; ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. Registrade lasTransferenciadel TesordGeneral de la Naciguor - Analistade Consistenciale
) . NOMBRE: A - -
- Extracto bancario que refleje la Coparticipaciori ributariae ImpuestosalosHidrocarburos Recursos.
-Detallede Reportes transferencia. (IDH). OBJETIVO: Registray mantenerun control de lastransferenciasriginadagpor el Tesoro | - Jefede Tesoreria. Registro de ejecucion
Generados de Transferenciag - Detalle déngresosy cargosbancarioslel ) GeneralelaNacién (T.G.N.). - Jefede Contabilidad. Recursos (G21); Registro d
1 (MEFP). I\P/Il;rgllsi(t:(;rslode Economiy Finanzas DOCUMENTO Dl Directrices Municipales 2023, Plan de Cue@abernamentales, Ley 4 M?;;?;toé{fje”esoro Ejecucion del gasto{1)
REFERENCIA: GobiernosAuténomos Municipales, L&81Andrésibafiez. Leg178. tpal. .
- ArchivoFinanciero
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Demoraenlainformacionremitida COD. PROCESO: SMAR ,UT-Ol
PLAZO: 3dias
ELEMENTOS DE ENTRAD; ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Extracto Bancario (via int_ernet) detallel NOMBRE: Distribuciénde recursosTransferidos (TGN y Recursos Propios)
-Detallede Transferencias dglngres_os( cargosba’ncarlosdel OBJETIVO: Asignarecursosa libretasBancariasle Funcionamienta, Inversion. ) o .
Ministeriode Economig Finanzas . .| Disponibilidadde Efectivo
(MEFP). - Jefe de Unidad de Tesoreri . .
. Publicas. DOCUMENTO DE enLibretasBancarias.
2 - ExtractoBancarios . _SIGERVEB
- Reporte de Resumen de libretas del | REFERENCIA:
Sistema de Gestién Publica SIGEP
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Saturaciordel sistemaSIGERVEBdemoraenlainformaciénremitida. gSADZ'OP_ROCESO: SMAleI,JaT_ 02
ELEMENTOS DE ENTRAD; ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Registrale Ingresoslributarios(Recurso®ropios) Técnicadministrativo
. . . . . . ) . - Ejecucién Presupuestade
OBJETIVO: Efectuarel reg|str0de|ngr.eso$or impuestodributariosdeinmuebles, -JefedetesoreriaAnalista Recurso&specificos.
3 | -Recepcién y remision de Documentos de respaldegarpeta) vehiculospatentesmunicipales, tasasiultasy otros. de Recursos. - Registro 21 yG31
documentaciorpararegistro. -Jefede Tesoreria.
gggg&iﬂg DE Cadigaributario, SIGERVEB -Director del Tesoro
) Municipal
RIESGOS IDENTIFICADOS: | SaturaciérielsistemaSIGERVEBdemoraen lainformaciénremitida g&%gROCESO: SMAEleiJaT- =
ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Registrale Ingresoso Tributariog Recurso®ropios). ;j’ina“?;?:u:js% SconSIStenC
-Recepciéry Remisionde -Procesale pagocon ] . . . . —JefedeTesore.ria - Ejecucion Presupuestaride
documentaciérpararegistro. comprobanteG31 OBJETIVO: RealizaregistroContablede Ingresosio Tributarios. L Recursogspecificos.
4 | -Registro contable G21(SIGEPR) -Jefede Contabilidad. Registro €1
) g . DOCUMENTO DE . . ] -Directordel TesoroMLrijd |
REFERENCIA: WEBNormasbéasicasle Contabilidadetesoreria. -ArchivoFinanciero.
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demoraenlainformacion remitidasaturaciordel sistemaSIGERVEB. coD. P_ROCESO: SMAR ,UT_ o4
PLAZO: 2dias
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITGSINSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
NOMBRE: Emisiéry Reprocesale Cheque -Procesador de cheques.
-Recepciony registro d e -Procesale pagocon OBJETIVO: - . -Jefe deTesoreria. -Ejecu_ciér]_)resupuestarie}
5 procesogie paga comprobanteG31 - Generaipagosatravésde laEmisiérde Cheques -Director del Tesoro Municipal. -Disminucioérde saldosCaja
DOCUMENTO LEV1178 -Archivo Financiero. Bancos.
DE REFERENC
RIESGABENTIFICADOS: Nocumplirlo queestablecdaley 1178 SLO:)Z'CE’_ROCESO: SMA:IEchi.l;- 05
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMO DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE

-Recepciérde solicitudde carpetao

nota, solicitando anulacién y/o

reversion.

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

6 | anulacién yreversiénde un cheque
de gestidnanterior).

-Remisiérde carpetaa Contabilidad

o CréditoPublicoparasuajuste.

NOMBRE:

Anulaciory Reversiorde Cheques

OBJETIVO:
- Procesale pagocheque(s)

Realizata anulaciény reversiéonde cheques

anuladosy/o revertidosy

fotocopiade Cheques.
DOCUMENTO

DE REFERENC

LEY N1178

-Jefe de Tesoreria.
-Procesadode cheque.

Chequesinuladosy revertidos

RIESGOS IDENTIFICAD&8oraen lainformaciénremitida

COD. PROCESO:

SMAF, UT- 06

PLAZO:

1 dia

ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA
(INICIO DEL PROCE

REQUISITOSNIBUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCE

-Recepciomle carpetas
-Beneficiario en el
SIGEPprocesade
pago.

7 | -Facturaslelos
beneficiariogue

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

NOMBRE:

Entregade Cheques

OBJETIVO:

Realizael pagode obligacionesnediantechequesa acreedores.

DOCUMENTO
DE REFERENC

LEYN®°1178 solicitante

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

Cumplimientaonlosacreedores

cobrancheques. -Facturadebidamentdlenado,sellodela

empresay procesode pagodebidamente

pagado.
RIESGOS Demoraen lainformaciénremitida COD. PROCESO: SMARC UT- 07
IDENTIFICADOS: PLAZO: De acuerdo a la naturaleza del trdm
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N GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTR] ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. | ~(NiCio DEL PROCES|  REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES EEDE e

-Solicitudde revalidaciory cheque.

Revalidaciode cheques

-Formulariode revalidacion- NOMBRE:
Chequdirmadoy revalidado-
registrocontableG21y c-31.
-Recepcion, registro y | (SIGEP). OBJETIVO:
derivacion de  la| verificacionaprobacion,

Revalidachequesonnuevafechade vencimiento.

documentacion. I .
8 conciliaciordelregistrocontable. ¢

21 yc-31 (SIGEP).

-TécniccAdministrativo.
-Jefede Tesoreria.
-Directordel Tesordviunicipal.-

SMAF.
-Despacho.
- Jefe de Tesoreria.

-Chequesvigentespara cobro en la
EntidadBancaria.

DOCUMENTO DE . -Jefede Contabilidad.
-Firmasen el comprobantede REFERENCIA: -LEW®1178 -Dir. TesordViunicipal
ingresoy remisiory archivode
documentos.
., . COD. PROCESO: SMAFR;, UT-08
RIESGOS IDENTIFICAD| Demoraen lalnformacionRemitida. PLAZO: De acuerdo a la naturaleza del tram
ELEMENTOS DE ENTR; RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES] REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO (RESULTADOS DEL PROCES
-Realizatadistribucion | - Saldodisponiblede lascuentas NOMBRE: Elaboracion de saldos Caja y Banco. i
diariarecursos pagadorasl 31 de cadames. - - - — - - -Procesador Jefe(dp Tesoreria | .|nformaciénsobreel estadode las
-Realizael Extracto bancario cheques en OBJETIVO: Brindar informacion de saldo disponible -Jefe(a) de Contabilidad. cuentas y libretas bancarias del
relevamientode transitosaldodisponiblede las - Director del TesorMunicipal GAMEA
9 informacion. cuentaspagadoraal 31 de cada meg gggggﬁgﬁ DE | -SIGERVEB - SMAR Técnicédministrativo
-LibretasCUMy otros. e impresion deonciliacion. )
. L - L . COD. PROCESO: SMAFR;, UT-09
RIESGOS IDENTIFICAD| Demoraenlainformacionremitida, saturaciorlel sistemaSIGERVEB : -
PLAZO: 1 dia
ELEMENTOS DE ENTR] ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCES REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES(
NOMBRE: Elaboraciomelflujo de Operacione&fectivagsle Caja -Procesador -Presentacion del flujo dgperaciones
- Acopiar informacién| -Saldadisponiblede lascuentas -Jefe(aple Tesoreria efectivas de caja a lnidadde
(SIGEP). pagadorasalSlde_cadames. Elaborar el flujo de operaciones efectivacdja para la unidad de analisiy -Jefe(a) de contabilidaBjrector Anélisigle Informacioneslel
- Clasificanevisay -Extracto Bancaricheques en OBJETIVO: deinformacion de entidades territoriales del Ministerio de Economiay | ge| Tesordviunicipal, SMAFy Ministerio de EconomiaRinanzas
10 | depurarainformacionde | transitosaldodisponiblede las Finanzas Publicas. . o ! Plblicas
acuerdoa extractos cuentaspagadoraal 31 de cadames Técnico administrativo.
Bancarios eimpresionde conciliacion. DOCUMENTO DE | LEY 482 GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, LEY 031 ANDR )
REFERENCIA: LEY N° 1178. COD. PROCESO: SMARUT- 10

RIESGOS IDENTIFICAD| Demoraenlainformacionremitida

PLAZO:

hastael 10de cada mes
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ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06

GESTION: 262

ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCES (RESULTADOS DEL PROCES
-Remision, registro 'y NOMBRE: Custodiay Legalizaciéule Pélizas/ Boletasde Garantia.
derivacion de la - - — -
documentacion OBJETIVO: Custodiaty legalizadaspolizasy boletasde garantia.
L ) - Nota de solicitud para custodiode - - .
-Recepcion para custod L ) -Técnico administrativo. . . .
de pélizas de la bolgtao pélizade gar'antlg._ - Jefe de Tesoreriencargadode -Custod_la de las garan'tldeposnadas
11 | documentacion. -Hojaderuta/garantiasoriginales. DOCUMENTO Reglamentode recepciéncustodia, control de la vigenciay ejecuciénde | Garantias. enlaUnidadde Tesoreria.
-Registro de las garantig REFERENCIA: garantias.
enla base de datos ¢
SIREP.
o COD. PROCESO: SMAR; UT-11
RIESGOS IDENTIFICALQ Fotocopiaslegibles PLAZO: Tda
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REEEEA'FA\IJSSSIIDDIELS;\;(IDDCAI\ES
(INICIO DEL PROCES
-Recepcion, registro 'y NOMBRE: Devoluciénde Pélizag/o Boletasde Garantia -Nota de solicitud de
derivaciénde solicitudde | -Nota de solicitud de devolucién/fotocopia de  polizas
devoluciondelaspdlizasy | devolucion/fotocopiae pélizas y . Realizata devoluciénde poélizasy boletasde garantiapor la culminaciéndel o - . P P Y
. ; OBJETIVO: -Técnicaadministrativo. boletasde garantia/actaderecepcion
boletasde garantias boletas de garantia/acta de Proyecto. p o L )
originales recepcionprovisionaly definitiva -Jefede Tesoreria. provisional y definitiva- fotocopia y
12 -Rgvisic')n .e istro _ F?)tocop ias -Encargadale Garantias otrosdocumentos.
FegIstro. pias. DOCUMENTO Reglamentode recepcioncustodia, control de la vigenciay ejecucionde -Formulario de devolucién y péliza;
-Elaboraciory firma de la | - Otrosdocumentos. REEERENCIA: . bol iinal
documentacion. CIA: Garantias oletasoriginales.
RIESGOS IDENTIFICAD Devoluciérde la garantiaal beneficiariosinconclusiérdel proyecto, fotocopiadlegibles SLOAI\DZ'(};,ROCESO: SMAchdiL;'IS'- 12
ELEMENTOS DE
Nro. ENTRADA REQUISITOSINSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (REE'S‘E'L"TEA\'DTSSSSEELSPA;('DDCAES
(INICIO DEL PROCES
-Recepcién, registro . . L, . . ) B o . i
deriva?:ién de |g SO|iCit)l/,ld -Solicitud de ejecucion de polizas | NOMBRE: Ejecuciéry seguimientode Pélizas/ Boletasde Garantia
} - P 1 -Técnicaadministrativo.
de ejecucion de pdlizas y © boletas de garantia por la - ;
! . yo© . . -JefeUnidadde Tesoreria.
boletasde garantias. unidadejecutora/fotocopiade ‘
- . . . - . -Encargadale Garantias.
-Elaboracién remisién y pélizasy boletagle garantia OBJETIVO: Cumplirconla Ejecuciérde la Garantia. Directordel T ) B .
firma de la nota de | -InformeTécnicdJuridico -birectordel Tesoro -Ejecuciéry pagode laspélizasy
solicitudde ejecucionde | /Resoluciéradministrativade Municipal,- SMAF. - Boletasde Garantia
13 garantias para I resoluciémle Contrato -Despacho; GestorJuridicoce
aseguradorao Entidad Poli boletas d ranti Recaudaciones.
Bancaria olizas o boletas de ggla 1as DOCUMENTO DE | -Reglamentale recepcioncustodia,control delavigenciay Ejecuciorde _Jefede Contabilidad
L originales/documentacion adjunta, . . :
- Remisidon de nota a la -~ ’ REFERENCIA: Garantias - ArchivoFinanciero
. nota,pdlizaso boletas degarantias
Aseguradora o Entidad L
. originales
Bancaria
RIESGOS IDENTIFICAL Noserealicelaejecuciéno demoraconlaentidadfinanciera coD. P_ROCESO: SMAFG L,JT_ 13
PLAZO: 60 dias
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
-Administrador y custodio de
-Armado de la carpeta para . L valores
solicitudde preventiveprevias ;Lr::ﬁLrlT:iig:)Lad%%(;UISICIon- NOMBRE: Adauisiciomevalores Jefe de Tesoreria
Zﬂ:gi:ézglggomp:?entes las requerimiento dematerial. -Director del Tesoro Municipal, Valoredisicosexistenteparala
SIS - Notade solicitudde preventivo. | OBJETIVO: Disponer de valores pasa posterior entrega inmediata i : entrega
-Procesale Adquisicion. -Direccién de Contrataciones.
14 -Recepciomie valoresy - Carpetadel procesade i
registro de ingreso de valore adquisiciérconordende pago. DOCUMENTO D Redl e admiistracione Valoredunicionl . td -:I’(‘Ijldc’?ld. de Zlmac(e:nes.d. .
enel SISVAM REFERENCIA: eglamentale administraciérde ValoresMunicipalesy cajasrecaudadoras. V Im|n|stra or y Custodio de
alores.
. COD. PROCESO: SMAR, UT- 14
RIESGOS IDENTIFICADOS:| Faltadevaloresen STOCK. PLAZO: 30 dias
Nro ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS PROCESO)
-Recepcionde formulario de NOMBRE: Entregadevalores
pedidode materialde valores OBJETIVO: Realizataentregade valores
entregade materialsolicitado ) . . - . Valores entregados conforme al
mediante pedidode material | - Forrr_]u_lanlode ped_ldode material Administrador custodiale valores. pedidoy autorizacion.
(formulario) ~ con firmas | C(1originaly 4 copias. DOCUMENTO DE o . .
15 | correspondientes. REFERENCIA: Reglamentale administraciorde valoresmunicipalesy cajaecaudadoras
- Registro de salida d¥alores
enel SAV.
RIESGOS IDENTIFICADOS:| D laent deval COD. PROCESO: SMAFRC UT- 15
:| Demoraenlaentregade valores PLAZO: 1 dia
Nro ELEMENTOS DE ENTRAIL ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCESO REQUISITOSNIBUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
-Recepcion, remision y NOMBRE: Recepciémle Informesy Kardexde Valores.
derivaciorde documentacion - - - - -
“Recepcion y verificacion de -Informesy Kardexirmadospor su OBJETIVO: Cigs;gfg;&néflarlosIngresossalldasl saldossxistentesnlasdierentes -Técnicadministrativo. Registray controlarlosingresos
informesy kardexdevalores | . nesy . P J - -Jefede Tesorerigdddministrador y 9 y . 9 ’
bani . . inmediatosuperior. : salidas/ saldosexistentes.
16 | -Registro de informacion en DOCUMENTO DE . ) . . custodio devalores.
sistemade administraciérde REFERENCIA: Reglamentale administraciérde valoresMunicipalesy CajasRecaudadoras

-valores(SAV).

RIESGABENTIFICADOS:

Fallaen correlatividaden lanumeraciérde valores

COD. PROCESO:

SMAR UT-16

PLAZO:

1ldia
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 06

NB-SOA --- RE.SOA

Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO, REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOSL PROCESO)
o . <o -Procesale pagocon NOMBRE: PagcElectronico. o d
-Recepcidiyregistrode i - . . L -Procesador. e L .
procesogle pago. Compr?b?nté}31(Pago OBJETIVO: Generampagoselectronicosa Travezle sucuentaBancariaal Beneficiario _Jefe deUnidad de Tesoreria. Eﬁmﬁﬁ:ﬁ&ﬁi@;&s}??é%ncos
17 Electronico). DOCUMENTO DE | -Guiaoperativapagoselectrénicoson?2 firmasautorizadasninisteriode - Directordel Tesoro SMAF. i ! '
-Carpeta REFERENCIA: -Economig finanzagublicasmoduloTesoreria.
isio i6 i i i6 COD. PROCESO: SMAR, UT- 17
RIESGOS IDENTIFICADOS: Demoraenremisionde carpetaserror de cuentacerradafallosenlosmontos,saturacidrdel sistema SIGEfRJta de confirmaciordel . K -
Banco. PLAZO: ldia
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: Pagade Sueldoy Salarios - ; ;
Recepcion, elaboracion, | oo 9 Y al . - _ Procesador, jefe de Unidad
remisiénde notasparael com roban‘t)e-g31(Pa o OBJETIVO: Elaboramotasy remision corflrmasautonzadasmteIaent|dadf|nan0|era Tes_orerla. - Depésitogn cuentaspersonales
18 Banco Unién S.A. para el EIecI?rénico) g paraelabonoen cuentasbancarias -;nldatddedColnta%bmdad.M ioal EjecuciérPresupuestaria.
pagode haberes. ’ DOCUMENTO DE . L . -Director ael Tesoro Municipal,
REFERENCIA: Normativadel Ministeriodel Trabajo SMAEF.
RIESGOS IDENTIFICADOS:| Cuentasrroneascanceladay no activasdel personaldependientedel GAMEA. coD. P_ROCESO: - SMAF.( UT 18 -
PLAZO: Sujeto a la revision de los analistas
ELEMENTOS DE ENTRAL ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
_Recepcion, elaboracién, | -Carpeta de pago cd NOMBRE: Ifre(l)%(r)aenr:aesfect|vo y descargo de Habatd2ersonal del Ejecutivo del GAME
remisiénde notasparael documentacionde respaldcsegun - - - - -
. . . Realizar el pago al personal dependiente del Gobierno Auténomo Munic| -Procesador.
Banco Unién S.A. para el | normavigente OBJETIVO: ) . Pagopersonal
de El Alto -Jefede UnidaddeTesoreria.
19 | pagodehaberes. - EGA @ 31 (devengadojrdende
pago. DOCUMENTO DE Normativadel Ministeriodel Trabajo
REFERENCIA:
COD. PROCESO: SMAR, UT-19

RIESGOS IDENTIFICADOS:

Suplantaidentidad

PLAZO:

Sujeto a la revision del responsabl
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N < NB-SOA - RE.SOA
= - GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos 'y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE| Registro de las Transferencias Municipales por Coparticipacion Tributaria e Impuesto),. NOMBRE DE LA UNIDAD - o
PROCES ShAES U= PROCESO Hidrocarburos ORGANIZACIONAL Unidad de Tesoreria

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ ‘ INTERACCIONES
S DATOS

1. recabar detalle de transferenc{MEFR.

A

Analistade consistencia de recursos 2. Revisiory validacion de ingresos en®IGEP

- Jefede Tesoreria

- Jefede ontabilidad

- Director delTesoroMunicipal
- ArchivoFnanciero

- ExtractoBancaria

- Reporte impreso de las
transferencias déVlinisterio de
Economia yFAnanzasP(blicas

3. RegistrecontableG21 SIGEP

4. Verificacion aprobacion y conciliacion del registro contabi21qSIGER

5. Armas en el comprobante de ingreso

BHEEEL

¥

6. Archivode documentacion

H FINAL DEL PROCHS$O
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos 'y Procedimientos Renueva Version: 06
e ey Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE S - ] : NOMBRE DE LA UNIDAD 5 ,
PROCES SMAF UT- 02 PROCESO TL Distribucién de recursos Transferid@8&GN y Recursos Propjios ORGANIZACIONAL Unidad de Tesoreria

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ B/sED INTERACCIONES
DATOS

INICIO

A

1. Recabadetalle de transferencia®EFR.

2. Recepciérde extracto bancario via intemet

Extracto bancaridvia $GE P
1 | reporte del porcentaje de Jefe de Unidad de Tesoreria 3. Revisiorle extractos bancarios y transferencias

Transferencias segin POA

4. Distribuciénde recursos a las libretas correspondienfesersion
funcionamientq.

5. Verificacion y aprobacién de distribuci¢®IGER

H FINAL DEL PROCHS$O

% B BB L
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

- - T ld dimi Sistema de Organizacién Administrativa
EL ALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

S Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO DI NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCESO SRS U= PROCESO ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘@ . pReH INTERACCIONES
—’OC‘éMEN (oel)

Registro de Ingresos TributarigRecursos Propiys Unidad de Tesoreria

S

- Carpeta con informe técnico de

1 ingresos Secretaria INIClo » - 4 wao )
" | - Cuadro resumen de ingresos 1. Recepcion de Carpeta -
(reporte RUAY
- Carpeta con informe técnico de
ingresos - Jefe de Unidad 2. Revision de la documentacion S
2. | Cuadro resumen de ingresos - Analista de Tesoreria 2.1. NQ Devolucion de la carpeta a la unidad ejecutora "
(reporte RUAT 2.2. St Prosecucion de tramite B

- Carpeta con informe técnico de

3. [ingresos - Analista de Tesoreria 3. Generacion de €1 Sistema SIGEP
- Cuadro resumen de ingresos
el

3.1. Conciliacién manual segin parametros del sistema SIGEP

(reporte RUAY
- Carpeta con informe técnico de ,
. - Analista de Tesoreria
ingresos ] ’:'j
4 . - Jefe de Unidad 4. Firmas y ¥B°correspondientes A
- | - Cuadro resumen de ingresos .
- Jefe de Contabilidad
(reporte RUAT DTM
- Comprobante €1 )
5 5. Archivo de documentacion
" |Carpeta con Documentacion de Secretaria - Deriva la carpeta con todos sus antecedentes con las firmas »°
respaldo

correspondientes

H FINAL DEL PROCHS$O
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

o Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO D NOMBRE DEL NOMBRE DE LA UNIDAD
PROCES PROCESO ORGANIZACIONAL

SMAF; UT- 04 Registro de Ingresos no Tributari@Recursos Propigs Unidad de Tesoreria

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SocEN ey INTERACCIONES
i i ' '
; ; . : — y
- Carpeta con informe técnico de INICIO i i ! ! :
. H 1 1 1 1
1. |ingresos Secretaria 1. Recepcion de Carpeta | : i i INICIO
1 1
- Cuadro resumen de ingresos ! ! 1 1
| | i |
] 1 ) ]
i &cni | : i i
- Carpeta con informe técnico de - Jefe de Unidad 2. Revisién de la documentacion v—SI : : i NG i
. 1 1
2. ingresos - Analista de Tesoreria 2.1. NQ Devolucion de la carpeta a la unidad ejecutora ! ! i i
- Cuadro resumen de ingresos 2.2. Sl Prosecucion de tramite i i ' |
] 1 ] ]
T 7 ; |
] 1 ) ]
' | : E :
- Carpeta con informe técnico de ; ; ~H 3 !
ingresos - Analista de Tesoreria 3. Generacion de-21 Sistema SIGEP * i i ! !
3. Cuadro resumen de ingresos 3.1. Conciliacién manual segiin pardmetros del sistema SIGEP - i i i i
[j ! ! : !
] 1 ] ]
! - ! !
- Carpeta con informe técnico de - Analista de Tesoreria \/ i i | ;
4 ingresos - Jefe de Unidad 4. Firmas y V°B° correspondientes 4 i i i i
" | - Cuadro resumen de ingresos - Jefe de Contabilidad i i i i
- Comprobante €1 -DTM : i i i
1 1
1 1 1 1
1 1
5. Archivo de documentacion i i ' '
1 1
5. |Carpeta con Documentacién de Secretaria - Deriva la carpeta con todos sus antecedentes con las firmas : : i i
respaldo correspondientes i i ! '

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

- - T ld dimi Sistema de Organizacién Administrativa
EL ALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

S Organo Ejecutivo GESTION: 262

NOMBRE DE LA UNIDAD

CODIGO DE NOMBRE DEL N . ;
Emision y Reproceso de Cheque ORGANIZACIONAL Unidad de Tesoreria

PROCESQ ARG B=E9 PROCESO

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

N° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘@ z pReHY INTERACCIONES
PR (e

- Carpeta con comprobante de pagd
INICIO

1. c3l Secretaria 2 iz 1 - INICIO
- Nota de solicitud de reproceso de 1. Recepcién de la documentacion L
cheque(si correspondp
2. Revisién de proceso de pago St 2
- Carpeta con comprobante de pago| -Técni
2. 4 écnico procesador de pagos |, ) \ 5 peyalucion a la Unidad de Contabilidad N| o

2.2. St Prosecucién del proceso de pago

- Técnico procesador de pagos
- Carpeta con comprobante de pago P P8JOS | 3 Verificacion de saldos en el sistema

3. [e3t - Segun libreta bancaria
4 - Carpeta con comprobante de pagd - Técnico procesador de pagos | 4, Priorizacién de pagos en el sistema
" le3l
~Técni 5
5. |-Carpeta de pago con comprobante| Técnico procesador de pagos 5. Impresion de cheques ——
de pago €31y cheque
- Carpeta de pago con comprobantg 6. Remision de carpetas para firmas 6
6. | depago 31y cheque - Jefe de Tesoreria -De Bs¢ 1a1.000000Jefe de Unidad de Tesoreria

7. Derivacion ala Direccion del Tesoro

- Carpeta de pago con comprobanfe P . 7
; -de Bs¢q1¢sin limite Directofa) del Tesoro Municipal
7. - Secretaria GLG ) P P. :

de pago 31y cheque -de Bs 1sin limite Secretario Municipal de Administracion y Finanzas ! !

H FINAL DEL PROCHS$O

&
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N < NB-SOA - RE.SOA
= - GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos 'y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE Py Py NOMBRE DE LA UNIDAD . .
SREeEs SMAFR; UT- 06 TRar Anulacién y Reversién de Cheques ORGANZACIONAL Unidad de Tesoreria
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ RN ARC% INTERACCIONES
o DATOS
1 Car i
: peta con chequglocumentacion > . L - .
de respaldo y nota de anulacién de| Secretaria 1. Recepglonreglslro y derivacién de carpeta o nota solicitando anulaclén y 1 INICIO
cheque. o reversion < )
2. Carpeta con chequglocumentacion ‘L‘
derespaldo y nota de anulacion de| Técnico Procesador de pagos 2. Revision de carpeta o nota 2
cheque.
Carpeta con chequglocumentacion
3 de respaldo y nota de anulacién de| Técnico Procesador de pagos 3. Anulacion de chequéSIGER. 3
" | chequs.
Carpeta con chequglocumentacion \ J
4 derespaldo y nota de anulacién de| Técnico Procesador de pagos 4. Anulacion o reversion de chegfisico ﬁ
| chequg.
5 Carpeta con chequ@ocumentacion \i
" | derespaldoy nc_)ta de anulacién de Técnico Procesador de pagos 5. Reversiér_1 de priorizaciq®IGEPAnular el estado pagado en el Sistema /75 ()
cheque, fotocopia de cheque del Preventivo
anulada
Carpeta con chequglocumentacion o ] h J
derespaldoy nota de anulacion de| o 6. Remision de carpeta para firmas 6 |
6. cheque, fotocopia de cheque De Bs¢ 1a1.000000Jefe de Unidad de Tesoreria
anulada

i FINAL DEL PROCHSD ) '
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

FLLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO D NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD S 1
PROCESQ SMARCUT-07 PROCESO Entrega de Cheques ORGANIZACIONAL Direccion del Tesoro Municipal

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS g ARCHIY INTERACCIONES

- sello de la empresa

- Carnet de Identidad

- factura descargadgvalidada en
Tributog

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

-Técnico Administrativo .
financiera

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

i FINAL DEL PROCH$D '

1 1 1 1
| | 0 U
1 ] 1 1
| | : :
1. | -Cametade pagoyc-31 -Técnico Administrativo i i 1 |l " INICIO
" | -Cheque INICIO : : il !
1. Recepcién de carpeta con cheque firmando 1 1 ! !
i ! ! :
1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
-c31 d | 1 i i
- -Técnico Administrativo ! !
2. Cheque 2. Recepcion de datos personales i i : :
i ! i 5
] ] ) ]
] | : :
-c31 i i ! !
-cheque Senico Administrati ! ! ; i
-Fotocopia legalizadaactualizada -Técnico Administrativo ! ! ' !
del Poder Actualizad(@i 3. Registro er(SIGERy entrega de cheque Sin sello seco ! ! ! !
3 1 1
* | correspond@ | : i i
-Sello de laempresa i i ! !
- Cedula de Identidad | | ; :
1 1 1 1
-c31 o o ) 4. Revision y control de factura descargada por Tributos i i i .:
a | Fotocopia legalizadgactualizada dpl ~ -Técnico Administrativo - Facilitar al beneficiario e+81 (fotocopia) ! ! ! : Tributos
- | Poder Actualizadsi correspondg - Cheque entregado al beneficiario ! ! 1 i
-sello de la empresa ' ' i i
- Carnet de Identidad i i i E
1 1
1 1
31 3 ! ! | i
- Fotocopia legalizadaactualizada Técnico Administrativo 5. Recepcion de comprobantedly factura ' ' ; :
del Poder Actualizadi - Se procede al grabado del sello seco al cheque ! ! i H
5. | correspondy -entrega del cheque al beneficiario ' ' i i
. 1 1
i | i
) 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
| | !
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
| | !
1 1 1
1 1 1
1 1
1 1 ]
| | !
| | !
1 1 1
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06
GESTION: 262

ELALTO
CODIGO D
CROCESG  SMARCUT-08

NOMBRE DE
PROCESO

o NOMBRE DE LA UNIDAD
Revalidacion de Cheques ORGANIZACIONAL

Unidad de Tesoreria

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

i FINAL DEL PROCH3D ' T
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de 'Proceso§ y P_rocedimientos Renueva: Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D! NOMBRE DE i : NOMBRE DE LA UNIDAD . .
EE e SMAR UT- 09 PROCESO Elaboracion de Saldos Caja y Banco SR ZE TN Unidad de Tesoreria

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
o DATOS

1. Reporte(desglosg de saldogRecursos no ejecutadagestion anteriol)

1. por Fuente de Financiamientextraidos del Sistema SIG(@Erfil 248),
Analista de T . resumen de libretas

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

para el calculo de saldos cajay banco

1.2NQ envié de nota a l®ireccionde Planificaciéigmencionando que no

existen saldos disponibles

11 1

-0
4
o

2. 2. Elaboracion de Informe en base a los sald8sdé diciembre de la
gestion anterior extraidos del Sistema SIGEP

-]

-Resumen de libretSIGEP -Analista de Tesorerfa - célculo de saldos por Fuente de Financiami¢Rezursos no ejecutadps
al 31 de diciembre
3. |- Resumen de libretaSIGEP B gr_}aMusta de Tesorera ) ) Y
- | _Emision de Informe - 3. Firmas en el Informe de Saldos caja y Bancos [3]

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

H FINAL DEL PROCHS$O
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NB-SOA --- RE.SOA
Sistema de Organizacién Administrativa

.6. GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

FLALTO Manual de 'Proceso§ y P_rocedimientos Renueva: Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
ngfc%g SMAFG UT- 10 NSRMOBCRES%E Elaboracion del Flujo de Operaciones Efectivas de Caja gggfﬁé A'\DCEK;ﬁ:LN'D P Unidad de Tesoreria

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &= INTERACCIONES
DATOS

-Extracto Bancario . . 1.Conciliacion de Gastos e Ingressegun los extractos bancarigs INICIO
L1 _Reporte SIGEP -Técnico de Tesoreria del Sistema SIGEP Jj /
- . . s : > 1
2. Clasificarrevisar y depurar la informacicel Sistema SIGEP ne \
-Extracto Bancario Técnico de T . - Gastos e Ingresos del mes de la Cuenta Unica Municipal
2. | -Reporte SIGEP -lecnico de Tesoreria NQ envié de nota al Banco Uni6n para verificacion de saldos

S| procede con la conciliacion

0,

-Extracto Bancario . p 3. Informacién recolectad@Base de Datgs
3. - Ml -
- Reporte SIGEP Técnico de Tesoreria - Gastos e Ingresos de la Cuenta Unica Municipal
) J
-Extracto Bancario 4. Registro en el Sistema Integrado de Estadisticas Territo (BIES g
4. | Reporte SIGEP -Técnico de Tesoreria en linea
- Gastos e Ingresos de la Cuenta Unica Municipal
4
5. | -Extracto Bancario -Técnico de Tesoreria 5
- Reporte SIGEP -Jefe de Unidad 5. Remision del flujo de operaciones efectivas de caja al MEFP
-DTM
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N/~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de 'Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CONCODE  smaruT-11 | NOMBRE D= Custodia y Legalizacion de Pdlig@vletas de Garantia OoTBRE o L MDD Unidad de Tesoreria

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

y copias legalizadas
3.

- Boleta/Pdliza de Garantia
- copias legalizadas

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

- V°B° del responsable de

Garantias 1 = INICIO

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

- Nota de solicitud para custodio !

y copias legalizadas '

1

2 T‘ i

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

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

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

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

|

I

I

- I

1

1

1

1

1

1

1

1

1
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

GESTION: 262

Devolucién de Pdlizagy Boletas de Garantia

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Tesoreria

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

H FINAL DEL PROCHSO

N° ELEMENTOS E INSUMO{ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCLMEN BAGED Amyé INTERACCIONES
DATOS
-V° B° por el encargado de garantias
-Nota de solicitud devolucién Péliza
1 y/o Boleta de garantia
-Fotocopia simple de Pdliza o Boleta
de garantia Secretari 1. Recepcionregistro y derivacion de solicitudes de devoluciones 1 P- INICIO
-Fotocopia de Acta Provisional |y ecretaria ' pcionreg y
Definitiva
-Fotocopia de Cedula de Identidad
del Representante Legal
-Otros documentos
-Nota de solicitud devolucion Péliza 2
y/o Boleta de garantia
2 &ZOI(;?ZE;?aS'mpIe de Pdliza o Bolgta 2. Verificacion de actas original Provisional y Definitiva con las fotocapias
' g h . - Jefe de Unidad presentadas por el beneficiario 21 lag
-Fotocopia de Acta Provisional YEncargado de Garantias 2.1 Elaboracién de la nota de devolucion de Boleta o Pdliza dirigidajal "~
Definitiva Aseguradora
-Fotocopia de Cedula de Identidad
del Representante Legal
-Otros documentos
v
-Nota de solicitud devolucion Péliza [3
y/o Boleta de garantia
3. -Fotocopia simple de Péliza o Boleta
de garantia 3. Firma de la nota de devolucién de Boleta o Péliza de Garantia por el Jefe de 31
-Fotocopia de Acta Provisional |y Unidad
Definitiva - Jefe de Unidad 3.1 Devolucién de la Garantia Original al beneficiario
-Fotocopia de Cedula de IdentidadEncargado de Garantias -Firma y sello de recepcién del beneficiario en la fotocopia de la Péliza o
del Representante Legal Boleta de Garantia como constancia de la devolucion
-Otros documentos - Remisién de la nota de devolucién de Garantia a la Aseguradora
-Copia de la Nota de devolucion de
Pdliza o Boleta dirgida a |a
aseguradora »
-Fotocopia simple de la
documentacion de respaldo R !
4, -@_pia de la nota de ‘d‘e\‘/oluci()n e—érenggzgglc?:%aranﬁas 4. Archivo de la documentacion
pdliza o Boleta diigida a Ia
aseguradora
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- - T ld dimi Sistema de Organizacién Administrativa
EL ALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

S Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO D NOMBRE DE
PROCES SMAFR UT- 13 PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne | ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = Amyé INTERACCIONES
o DATOS

-V° B° por el encargado de garantigs
- Solicitud de ejecucion de polizas|o
boletas de garantia por la unidgd
1. | ejecutora

-fotocopia de pdliza boletas de
garantia Secretaria 1. Recepciopregistro y derivacion de la solicitud de ejecucién
-Informe técnicdJuridico
-Resolucion administrativa de
resolucion de contrato
- Pdlizas o boletas de garantips
originales

. ) - - 2 NOMBRE DE LA UNIDAD : -
Ejecuciony Seguimientade Polizas y Boletas de Garantia ORGANIZACIONAL Unidad de Tesoreria

-Solicitud de ejecucion de pdlizas|o
boletas de garantia por la unidad
2. ejecutora

|
Y W S

|

-Pdlizas o boletas de garantipsEncargado de Garantias 2. Elaboracién de nota de solicitud de ejecudidinigida a la
originales -Jefe de Unidad MA

-fotocopia de pdliza boletas de[ DTM 5

garantia 2.1 Envi6 de lanota ala MAE

-Informe técnicdJuridico
-Resolucion administrativa de
resolucion de contrato

-Solicitud de ejecucion de pdlizas
boletas de garantia por la unidal
ejecutora

-Pdlizas o boletas de garantifis
3. originales

-fotocopia de pdlizaso boletas de
garantia

-Informe técnicdJuridico
-Resolucion administrativa ~ d4
resolucion de contrato

-Nota dirigida a Aseguradora cd

Qo
{]4

3. Recepcion de la nota emitida por la MAE dirigida a la aseguradora

Jefed) de Gabinete MAE - Nota debidamente firnada por la MAE

-

firna de la MAE
-Boleta o Poliza de Garantigl
Original -Encargado de Garantias
4. | Nota dirigida a la aseguradora 4. Remision de notdirigida a oficinas de laseguradora correspondiente

firmada por la MAE

5. Seguimiento de Transferencia en los extradascarios en la Cuenta
Reporte del Sistema SIGEP -Encargado de Garantias Unica Municipal

H FINAL DEL PROCHS$O
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FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

GESTION: 262

CODIGO DI
PROCES

SMAR UT- 14

NOMBRE DEL|

PROCESO

Adquisicién de Valores

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad de Tesoreria

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMO{ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASED INTERACCIONES
DATOS
1 1. Armado de carpeta 1 INICIO
* | -Cotizaciones Administrador y custodio de valores| -Elaboracion de las Especificaciones Tecnicas
-Elaboracion de Informe de Justificacion
2 - 21
2 2.Firmasy V° B°
' o - Administrador y custodio de valores-Especificaciones Técnicas
-Catizaciones - Jefe de Unidad - Informe de Justificacion
-unidad de Presupuestos 2.1 Solicitud de Preventivo 22.
2.2 Elaboracion de Nota para el Proceso de Contrataciones
P \
3 Cotizaciones o 3. Envio de la carpeta ala Direccion de Contrataciones
| - Especificaciones Técnicas - . -, ) : S 3
- Informe de Justificacion Administrador y custodio de valores| - Prosecucion de tramite correspondientéOrden de compri adjudicacion,
- Nota para Proceso de Contratacion delaempresa
4
- Carpeta de adquisicion de valores| Administrador y custodio de valores 4. Ingreso de val(_Jres Mun|C|paIe§ a la Unidad de Aimacenes
4. - para su respectivo control y registro \J
L5 |
) s - Administrador y custodio de valores
> Carpeta de adqu.|§|C|on de valores| _ Jefe deUnidad 5. Recepciordefinitiva(Valores Municipalgs
-Acta de recepcion de almacenes A
-DTM SMAE j
Lo |
6. |- Carpeta de adquisicion de valores -?edf:igi:}r?g:éy custodio de valores
-Acta de recepcion de almacenes DTM 6. Aimacen de Tesorer(¥alores Municipalgs
- Orden de Pago _SMAF

H FINAL DEL PROCHS$O |
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de 'Proceso§ y P_rocedlmlentos Renueva: Version: 06
CHBIERRAG AL TONOINC MUMICIF AL Organo EJeCUtIVO GESTION 262
CODIGO D NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD , .
PROCES SMAFC UT- 15 PROCESO Entrega de Valores ORGANIZACIONAL Unidad de Tesoreria

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

No ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASED INTERACCIONES
DATOS

1 Formulario de pedido de material | - Administrador y custodio de valore

. . S1. Recepcion de formularjoerificacion de datos y firmas de autorizacion
(1 original y4 copias)

) J
1“ NO
2 | Formulario de pedido de material 2. verificacion de datos y firmas de autorizacion
: i ; - Administrador y custodio de valores- S| V°B° para su entrega
(1 original y4 copias) _Jefe de Unidad - NO devolucion del formulario a la Unidad Solicitante i
. . . S
3. Fomulario de pedido de material | _ Administrador y custodio de valores 3. Entrega de valores

(1 original y4 copias) -
3

4. | Fomulario de pedido de material o . . . .
(1 original y4 copias) - Administrador y custodio de valores4. Archivo de Formularios de pedido

H FINAL DEL PROCHS$D
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o Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

NOMBRE DE LA UNIDAD

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

PROCES SRS = 2ie PROCESO

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

No ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASED INTERACCIONES
DATOS

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

H FINAL DEL PROCHSO
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= 2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO D NOMBRE DE NOMBRE DE LA UNIDAD

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

PROCES

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne | ELEMENTOS E INSUMOX RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = INTERACCIONES
o DATOS

- Proceso de pago con comprobante

1. | G31(pago electronich Secretaria 1. Recepcion de carpeta { INICIO
-Carpeta
v
2. | -Proceso de pago con comprobante 2. Revisién de cameta |
1
G31 (pago electrénich -Procesador de pago Electronico 2.1(No) Correccion de las Observaciones por la unidad ejecutora NO
-Carpeta 2.2 (S) Remision de la carpeta para su proceso de pago
- Proceso de pago con comprobante
G31 (pago electronich . 3. Recepcion de carpeta /K
3. | -Carpeta Encargado de Caja Pagadora - Verificacion de la factura descargada 2
- Factura descargada L
4. |- Proceso de pago con comprobante St >L_j‘¢
" | G31(pago electronich i ) 4. Priorizacion de la carpef@IGER
~Carpeta Procesador de pago Electronico | Elaboracion del @1 v

- Factura descargada 4

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

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

- Proceso de pago con comprobante

G31 (pago electrénich 6..Derivacion a la Direccion del Tesoro Municipal 6
hag Jefe de Unidad - De Bs 1 sin limite Directol(a) del Tesoro Municipal
7

6. |- Carpeta -De Bs 1sin limite Secretario Municipal de Administracion y Finanzas
- Factura descargada

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

H FINAL DEL PROCHSO |
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de 'Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE . NOMBRE DE LA UNIDAD . :
PROCESG SMARCUT-18 PROCESO Pago deSueldos y Salarios ORGANIZACIONAL Unidad de Tesoreria

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° g RESPONSABLE PR EDIMIENT - | 0 INTERACCIONE
ELEMENTOS E INSUMO SPONS, oc 0s ﬁ CCIONES

- Proceso de pago con comprobanteTécni i
pag p Técnico de Tesoreria 1. Recepcién de carpeta @

G3ly Cheque

- Proceso de pago con COmpfObaﬂteTécnico de Tesoreria

2 2. Elaboracion de nota para la entidad financi@anco Unioh
- | G31y Cheque

3
* | -Proceso de pago con comprobarteTécni i
pag P Técnico de _Tesorerla . 3. Remision de carpeta con notas para las firmas autorizadas 3
G3ly Cheque - Jefe de Unidad de Tesoreria
v
4. |-Proceso de pago con comprobante .
' . 4. Derivacion de campeta al DTM r\ » 5
G3ly Cheque - Secretaria -Notas y €31 firmados por el Jefe de Unidad de Tesoreria

-Carpeta y notas

5. | - Proceso de pago con comprobante
G3ly Cheque - Técnico de Tesoreria 5. Recepcion de carpeta ’Z‘<—

-Carpeta y notas

!
7
6 -Notas firmadas para el Banco Unipr Técnico de Tesoreria 6. Remision de nota al Banco Union para el abono a cuentas V@
-Carpeta y extracto de abonos - Técni i N ) ! . 8
7. . peta y Técnico de Tesoreria 7. Conciliacionn bancaria de los sueldos y salarios en el SKS&GH>
realizados
8. -Carpeta conciliada - Técnico de Tesoreria 8. Remision de carpeta a Caja Pagadora

H FINAL DEL PROCHSO

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 64




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

Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos 'y Procedimientos Renueva Versién: 06
BRI E NI AU TEIMOIMC MLIBICIFAL Organo EJeCUtIVO GESTION 262
CODIGO D NOMBRE DE| Pago en efectivo y descargo de Haberes al personal del ejecutivo del GAM NOMBRE DE LA UNIDAD . .
PROCESQ ~ SMARCUT-19 PROCESO Programas ORGANIZACIONAL Unidad de Tesoreria

o FLUIOGRAMAS DEL PROCESO 7
N° | ELEMENTOS E INSUMO RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ INTERACCIONES
Carpeta de pago con documentacion b :
de respaldo seglin norma vigente s . 1. Serecepciona la carpetde pago de sueldos al personal ejecutivo del
L | Eca € 31 (devengady, ecretaria GAMEA 1 - INICIO
Orden de Pago
2. Cobro de cheque en efectivo y custodia de la carpeta de pago h -
descargo
Carpeta de pago con documentacion 2.1 Pago de haberes al personal del Ejecutivo Municipal GAMBA y
2. | derespaldo segin norma vigente } . programas con documentacion de respaldo Cedula de identidad o bol aliﬂ—‘
EGA G 31 (devengad), Jefe de la Unidad de Tesoreria pago del beneficiario 21 p 22
Orden de Pago 2.2 Emision de informe de Descargo Adjuntando a la carpeta de pago plan TIV‘
firmadas y boleta de deposito a ([€UMN), registro G21 para saldos ng
pagados en un plazo no mayo8@dias habiles de hecho efectivo el cheque
Carpeta de pago con documentacidn
de respaldo segiin norma vigente
EGA G 31 (devengad),
3. | ordende Pago S ari 3. Derivala carpeta con todos sus antecedentepago y descarga la
Recibofotocopia de cheque ecretaria Unidad deContabilidad para su verificacién y posterior archivo 31
Informe de descargo con date 3 >
respaldo
Registro €21
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06

TS Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE PRESUPUESTO CODIGO: SMARDTMUP

ELEMENTOS DE ENTRADA| ELEMENTOS DE SALIDA (RESULT.
Nro. PROVEEDORES RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES DEL PROCESO)
Formulacion del Plan Operativo Anual (PQ
NOMBRE: y Presupuesto del componente
funcionamiento
- Directrices y Clasificadores presupuestarios (MEFP). Cpordmar con las Unidades Organl_Zg clon
- Estimaciérde recursosnunicipalesiel GAMEA(TESORERIA OBJETIVO: elecutoras d'el GAMEA la Formulacion de
RECAUDACIONES p ! ' Plan Operativo AnualPQA) y Presupuesto
. L ) ) ) o Institucional en el marco PTDI y el PEI - Di
c dod d Director del Tesoro
- Lomunicado aenicio de - Techos presupuestarios por fuente de financiamiento y — — Municioal
Formulacion del Presupuestq organismdinanciador (MEFP). - Directrices de_ Formulacion y ] l;nl(ljlp% i PlanOberativo Anual (POA
General del Estado emitido |- Donacionesgréditosy transferenciasonladocumentaciérde Presupuestaria _ Pereesu nuleito € %rezu Ess?o Ir?stituli:?orgal a )r?)/ba do
por los Organos Rectores. | respaldode acuerdoa normavigente,(CREDITBUBLICO). - Clasificadores Presupuestarios. Anali E’ q por IaFI)\/Iéxima Instancia ReZOIutiva
- Instructivo para el inicio del |- DeudaFlotante,proyectaday aprobadapor partidade gasto - Constitucion Politica del Estado Ppe?slj auegto (Concejo Municipal)
! proceso de formulacién del | (CONTABILIDAD). Plurinacional de Bolivia Uni ' - Ley Municipal de Aprobacié
. . ) . . - Unidades €y Municipal de Aprobacion
Plan Operativo Anual, emitid{ - Deuda publica, por partida de gasto y entidad de transferencia. DOCUMENTO D Ley N° 031 Marco de Autonomias y Organizacionales del
por la MAE. (CREDITBUBLICO) REFERENCIA; | 2 S8O0SYUNI AT OASY | gaves
- Organigramanstitucional,aprobadopor la MAE - Ley N° 2042 de Administracion
(DIRECCICDEPLANIFICACION). Presupuestaria
- Otradocumentaciorde respaldo. -Ley N° 482 de Gobiemos Auténomos
Municipales
- Ley N° 777 Sistema de Planificacién
Integral del Estado
. e - - . ) . COD. PROCESO: SMAF; UP-01
RIESGOS IDENTIFICADXDSenciale unaplanificaciorde lastareasde formulacioncomoel cumplimientodel mismopor parte de lasunidadesinvolucradas BLAZO: 30dias
ELEMENTOS DE ENTRAD; ELEMENTOS DE SALIDA (RESULT.
Nro. (INICIO DEL PROCESO) RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES DEL PROCESO)
. Registro de la Formulacion del POA al
NOMBRE: Sistema de Gestion Publica (SIGEP)
Registro en el Sistema de Gestion Publical - Plan Operativo Anual (POA) y
OBJETIVO: (SIGEP) componentes de gastdegibles y |- Dlregtgr del Tesoro Presuputl-:‘s_to Instituciqnal aprobgdo
- Plan Operativo Anual y - Ante Proyecto de Ley y Presupuesto Institucional para cada ges funcionamiento gﬂl;nlﬂpij dd ?g;ﬁggﬂ?ﬁ?iﬁnma Resolutiva
Presupuesto Institucional fiscal (Base de Datos emitida por la DirecciofP@ificacion) - Directrices de Formulacion y ) Pieesupnuleeslto € “Ley Mjunicipal dpe Aprobacién
2 aprobaFio por la Maxima | - POA; 05 Presupuestaria - Analista de (Informe Técnico o Informe Legal)
Instancia Resolutiva (Concejj DOCUMENTO D - Clasificadores Presupuestarios. Presupuesto - Reportes del presupuesto
Municipal) REFERENCIA: | - Ley Municipal del POA y Presupuesto Institucional del Recurso y Gasto
Aprobado.
L . CODPROCESO: SMAR; UP-02
RIESGOS IDENTIFICAD®%0ra en la Emision del Preventivo -
PLAZO DEL PROCESO: 15dias
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N < NB-SOA - RE.SOA
= = GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
T P Manual de Procesos 'y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRADA| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
. Ajustado o Reformulado al Plan Operativo Anual (POA) componente de
NOMBRE: : - . . .
inversion,gasto elegible y funcionamiento
OBJETIVO: Coordinar con las Unidades Ejecutoras del GAMEA en los ajustados o )
) reformulados al Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto Instituciong - Ajustado o Reformulado al Plan
- Ante Proyecto de Ley y Operativo Anual (POA) y
- Directrices de Formulacion y Presupuesto Institucional para - Directrices de Formulacioén y Presupuestaria Presupuesto Institucional
Clasificadores Presupuestario§ cada gestion fiscal (Base de - Clasificadores Presupuestarios. aprobado por la Maxima
3 - POAO5, memorias de calculo | Datos emitida por la Direccion - Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia . Instancia
' . DOCUMENTO DI . _ . . - Unidad dePresupuesto. . . -
de Planificacion) REFERENCIA: | "L S8 bc nowm al NO2 RS !dzizy2YNha Resolutiva (Concejo Municipal)
-POA05 ' - Ley N° 2042 de Administracién Presupuestaria - Ley Municipal de Aprobacion
- Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales
- Ley N° 777 Sistema de Planificaciéednal del Estado
. g i - . . . COD. PROCESO: SMAR; UP- 03
RIESGOS IDENTIFICADXDSenciale unaplanificacionde lastareasde reformulaciGncomoel cumplimientodel mismopor parte de lasunidadesinvolucradas .
PLAZO DEL PROCESO: 30dias
ELEMENTOS BRTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
NOMBRE: Registro del Ajustado o Reformulado al Sistema de Gestién Publica (S
, Registro del Ajustado o Reformulado al Sistema de Gestién Publica (S! - Ajustado o Reformulado al Plan
OBJETIVO: ) - . . ; Operativo Anual (POA) y
componente de inversion, gasto elegible y funcionamiento N
- Ante Proyecto de Ley y Presupuesto Institucional
. . . Presupuestdnstitucional para - Jefe Unidad de aprobado por la Maxima
- Directrices de Formulacion y T )
Clasificadores Presupuestariog cada gestion fiscal (Base de ; ; i ; Presupuesto Instancia
. Sy p - 1 Datos emitida por la Direccié pocUMENTO DI Directrices de Formulacién y Presupuestaria - Analista dePresupuesto. Resolutiva (Concejo Municipal)
- POAOS, memorias de calculo de Planificacion) REFERENCIA: | - Clasificadores Presupuestarios. - Ley Municipal de Aprobacién
- POA; 05 - Ley Municipal del POA y Presupueafrobado. Reportes del presupuesto
Institucional del Recurso y Gas
COD. PROCESO: SMAR; UP- 04
RIESGOS IDENTIFICADXaHas en la proporcion de informacién presentada por las Unidades Organizacionales Ejecutoras
PLAZO DEL PROCESO: 15dia
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro ELEMENTOS ERTRADA
(INICIO DEL PROCESO) RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- -Informe de Justificacion Técnica | NOMBRE: Modificacién o Traspasentre Categoria®rogramaticas
emitida por la Direccion de Modificacion Presupuestaria entre categorias programéatsiasifectarlos
o Planificacion OBJETIVO: - - - UnidadEjecutora
Sollgltudegie. - InformeTécnico delustificacion objetivosy metasdel POAInstitucional. N o
- UnldadEJ'ecutorg.‘ - Actade Conformidad. - Direccién de Planificacior Ley Munlmpal_ de Modlflca(:l'on
- Secretaria Municipal -POADS - Secretaria Municipal Presupuestariantre categorias
Administraciéry Finanzas. Ei . Administraciory programéticas aprobadpor la
5 - Direccion del Tesoro - Ejecucion presupuestaria o Finanzas Maxima Instancia Resolutiva
Municinal - debidamenteselladapor la Unidad DOCUMENTO DI - Decreto Supremo N° 3607 _ =« (Concejo Municipal)
unicipal. de  Presupuesto con la | REFERENCIA: |-|ey Municipal de del POA y Presupuesto Aprobado - Direccion del Tesoro
p o
Unidadde Presupuesto. - Municipal
documentaciorde respaldo. '
- Informe Técnicd=inanciero. - Unidad d@resupuesto
- FormularioTMP.
i . . COD. PROCESO: SMAR; UP- 05
RIESGOS IDENTIFICA®&ramaciére actividadesy proyectosen el POAsinrespaldos PLAZO DEL PROCESO: 5 dia
ELEMENTOS DE ENTRAD. ELEMENTOS DE SALIDA
Nro (INICIO DEL PROCESO) RECURSOS O INSUMOS PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
- Informe Técnico delustificacion NOMBRE: Modificacion o Traspasentre Partidasde unamismaCategorigProgramatica
- Actade Conformidad. P - - - P
Solicitudesle: - POADS. OBJETIVO: Modlflcacnon_Plresupuestarla dentro dg una misma categunégramaticasin - UnidadEjecutora
. . afectarlosobjetivosy metasdel POAInstitucional.. . " o .
- UnidadEjecutora. - Ejecucién presupuestaria - Seqrgtana_ ) Munlupal Modificacion Presupuestarig
- sec_rgtaria_MunipipaI debidamenteselladapor laUnidad Administraciory Finanzas | una mismacategoria
6 Administraciory Finanzas. de Presupuesto  con la DOCUMENTO DI - Decreto Supremo N° 3607 - Dirggcién del Tesorol programéatica, aprobadsegin
- Direccion del Tesoro documentaciorde respaldo. REFERENCIA: |- Ley Municipal de détOA y Presupuesto Aprobado Municipal RAME.
Municipal. - InformeFinanciero. ' Y P y P P - Unidad déresupuesto
Unidadde Presupuesto. - FormulariaTMP.
L, COD. PROCESO: SMAR; UP- 06
RIESGOS IDENTIFICAM@&oraenla Aprobaciorde la Norma Legal del Traspaso PLAZO DEL PROCESO 5 dia
: i
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Renueva Version: 06
GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD.

ELEMENTOS DE SALIDA

q
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DERROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
Modificacion o Traspaso entre partidas pd
. gastos de Funcionamiento (Ejecutivo
NOMBRE: Legislativo)en el Marco de la R.M.N° 726 de
. o fecha05 de Agostode 2014 ) ]
Solicitudegle: - InformeTecnlcai'eJustlflcamon. Modificacion Presupuestaria dentro de una -UnldadEj'ecutor‘a.
- UnidadEjecutora. - Actade Conformidad. OBJETIVO: misma categoriprogramaticasinafectarlos |- Secretaria Municip
- Secretaria Municipal - POADS. objetivosy metasdel POAInstitucional. Administraciory Modificacion Presupuestari una
Administraciény Finanzas. - Ejecucidrpresupuestariadebidamenteselladapor laUnidadde Fl.nanz'as misma categoriprogramatica,
7 - Direccion del Tesoro P{e:upuestwon!a documentaciorde respaldo. - ?AIL?]?;E; del Teso aprobadasegUnRAME
i - InformeFinanciero. . °
l\lju_r:jlcgoc?l.P t - FormulariaTMP DOCUMENTO D Decreto §gpremo N° 3607 Unidad de
- Unidadde Presupuesto. - REFERENCIA: |~ Ley Municipal de dé?OA y Presupuesto Presupuesto
Aprobado
RIESGOS IDENTIFICADOS: | D la Aprobaciérdel T cOD. PROCESO: SMAF, UP-07
: emoraenlaAprobaciondel Traspaso PLAZO: 5 dias
ELEMENTOS DE ENTRAD d ELEMENTOS BALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
Adicién de recursos de saldos caja y ban
NOMBRE: recursos externos frescos y modificacior - Unidad Ejecutoral
-Informe Técnico de Justificacion. interinstitucionales (trasferencias) - Direccion de
Solicitudesde: -Modificacion Presupuestaria por Adicion de Recursos, Transferen ModificaciénPresupuestaria de adicién de Planificacion Ley Municipal de
- UnidadEjecutora. Adicién saldo caja y banco recursos internos recursos externos frescos y saldos caja y banq - Secretaria Modificacion Presupuestaria por Adici
- Secretaria Municipal -Acta de Conformidad. OBJETIVO: modificaciones interinstitucionales Municipalde de recursos de saldos caja y banc
Administraciéry Finanzas -Ejecucion presupuestaria debidamente sellada por la  Unida (transferencias) y adicion de recursos internos{ Administraciony | recursos  externos  frescos
. i ’ Presupuesto con la documentacién de respaldo. saldos caja y banco. Finanzas. modificaciones interinstitucionalg
8 - Direccién del Tesoro . . - : L.
Municipal. -Informtl-:t ananmero. - Direccion qg (trasfergnuas), aprobado por la Ma}x_lr
- Unidadde Presupuesto. -Formulario TMP. DOCUMENTO D Te§orMun|C|paI. Instancia Resolutiva (Concejo Municif
-otros REFERENCIA: - Unidad de
- Decreto Supremo N° 3607 Presupuesto.
COD. PROCESO: SMAR;, UP- 08
RIESGOB®ENTIFICADOS: Incumplimiento de procedimiento establecido por las Unidades Ejecutoras PLAZO: 15dias
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRAD: d ELEMENTOS BBLIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
o o Certificacion ~ Presupuestaria (Preventivo):
Servicio$ersonalesConsultoridndividualde Lineay Consultorigor NOMBRE: Servicios Personale€onsultoria Individual en
Producto: : Linea, Consultoriapor Productoy Comisiones
- Solicitudde CertificaciérPresupuestarigPreventivo) Formulario Bancarias.
Presupuestario (FP1) . Elaborarcertificacionepresupuestariasle
. L . . ) OBJETIVO: ; o ;
- Solicitudde CertificaciérPresupuestarig§Preventivo) Formulario acuerdo a las disposiciones legalegentes
Presupuestario (FP5)
Solicitudesd - Certificaciérde ProgramaciéiPOAconsellode verificacion. -Director (a)
olicitudedle: o
: . - Informede Justificacion del Tesoro Emisionde Certificaciones

- Unidade<Ejecutoras del h Municipal . .

GAMEA - Memoriade Calculo _Jefe Unidadl Presupuestarias  (Preventivo)
9 s taria Municioal - Formulariode Solicituda TercerogConsultorias) Pereesupnlleztoe debidamenterespaldadoson

- Secretaria Municipa - Térmi i f - documentacidrsuficientey consistente.

Administraciéry Finanzas. Terminosde Referencm(Consultorlas) - Ley Municipal del POA'y -Analista de Y
o - PAQ(Consultorias> a Bs20.000) DOCUMENTO D

- Direccion del Tesoro ComisioneBancarias: REFERENCIA: | Presupuesto Aprobado Presupuesto
Municipal. om.ls.lone anca'lr.las. B ] ) ] " | -ClasificadorePresupuestarios

- Unidadde Presupuesto. - Solicitudde Cgrtlflcac|orPresupuestanaPreventlvo) Formulario - Directricesde Formulaciérpresupuestaria

Presupuestario (FP3)
- Informeemitido por la Direcciénde TalentoHumano(DTH)
- Ordende pago
- Resumerde Planillade Haberes
Informede Actividades
RIESGOS IDENTIFICADOS: || limiento a | isit cOD. PROCESO: SMAF UP- 09
| Incumplimiento a los requisitos PLAZO: > dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
- Solicitudde Certificacion Presupuestar{Rreventivo). Certificacion Presupuestar{8reventivo)
Solicitudesde: - Certificaciérde ProgramaciéiPOA. NOMBRE: GRUPQ@0000- 30000- _

- Unidadeiecutoras - Informede Justificacion. 40000 — - (l?rﬁ:tm @

) Secretarl'aJMunici o) - Pedidode materialesy suministros. OBIETIVO: Elaborar CertlflcaC|phes Presupuestadas MeuniSiS(;rlo Emision de Certificaciones
Administraciony Firr)lanzas - Requerimiento de materiales y/o equipos (Grupo 3000 ’ a_lcuerdoaIasdlsposu:loneiegales - Jef Up'd d Presupuestarias  (Preventivo)
Direccion del T : 40000). Vigentes. Pe e Lni at e debidamente  respaldados  con

10 M|lr;<i:é:ig):| el Tesoro - EspecificacioneBécnicas. - Ley Municipal del POA y ) A;zslii?:zse 0 documentaciérsuficientey consistente.

) Unidaddé PresupLesto - Formulariode Solicituda TercerogGrupo20000). DOCUMENTO O  Presupuesto Aprobado Presupuesto

p ) - 2 ejemplares PAC. REFERENCIA: | -ClasificadorePresupuestarios
- ReporteMercadoVirtual, Catalogo Electrénico Ck#B Proformas. - Directricesde Formulaciorpresupuestaria
COD. PROCESO: SMAFK;, UP-10
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Incumplimiento a los requisitos PLAZO: 2 dias
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ELEMENTOS BRITRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
Certificacion Presupuestar{reventivo
y/o Compromiso) Para pagos sin inicio de
NOMBRE: proceso de contratacion
o GRUPQ000620000300064000050000
Solicitudegde: . . _ _ - 60000- 700068000690000 - Director (a)
- Unidade<Ejecutoras - Solicitudde Certificacion PresupuestarfRreventivo) Formulario OBIETIVO: Elaborarcertificacionepresupuestariasle del Tesoro Emisionde Certificaciones
- Secretaria Municipal Presupuestario (FP3) ) acuerdo a las disposiciones legalegentes Municipal Presupuestarias  (Preventivo y/o
Administraciéry Finanzas. - Informede Justificacion. - Jefe Unidadle Compromisojebidamenterespaldados
11 |- Direccion del Tesoro - Orden de Pago Presupuesto condocumentaciorsuficientey
Municipal. - Otros documentos - Analista de consistente.
- Unidadde Presupuesto. DOCUMENTO D - Ley Municipal del POA'y Presupuesto
REFERENCIA: Presupuesto Aprobado
RIESGOS IDENTIFICADOS: | | limiento a | isit COD. PROCESO: SMAR: UP. 11
| Incumplimiento a los requisitos PLAZO: > dias
ELEMENTOS DE ENTRAD. d ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
NOMBRE: Emision de Certificacion POA Funcionamiento
Solicitudesle: Cumplir con lo establecido en el Decreto
) . ) . Supremo 181, previo a la emisién de la - Jefe Unidadle
U.nlda.d’efjecutoras. - Notade Solicitud de Certificacion POA Funcionamiento OBJETIVO: certificacionPresupuestaria y el inicio del Presupuesto Emisi6 Py
- Direccion del o - ; mision  de  Certificacion PO
L - Otros documentos Proceso de Administrativo - Analista de Funcionamiento
12 TesordMunicipal. Presupuesto
Unidad de Presupuesto. DOCUMENTO D
REFERENCIA: | Decreto Supremo 181
COD. PROCESO: SMAFR; UP- 12
RIESGOS IDENTIFICADOS: | Informacion incorrecta PLAZO: 2 dias
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T P Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
Nro ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
. Compromiso Presupuestario(GRUP020000 ¢
NOMBRE:
- Ordende Pago. 30000¢ 40000)
- Actade EntregaDefinitiva. Registrar el momento del compromiso para el
. - Notadelingreso. OBJETIVO: desembolso mediante comprobante gago en
Solicitudesle: - Transferenciade Activos Grupo40000). baseanormativa vigente - Director (a) del
B Upldaq,eféetl:utoras. . Céont-rat(;g//o (f?rggn (é(leg(érg)ra. Tesoro Municipal | Emisiénde Compromiso Resupuestario|
13| D|re<_:c_|on el Tesoro - Registrobeneficiario: .tIVO. - Jefe Unidad de (Compromisajebidamente
Municipal. - Informe y Acta de conformidad (Grupo 20000) Presupuesto. respaldadosondocumentacion
Unidadde Presupuesto. - Contratoy/o Ordende ServicioGrupo20000). DOCUMENTO O - Ley Municipal del POA y - Analista de Suﬁcientey consistente.
- CertificaciénPresupuestari®riginal (Preventivo)con la REFERENCIA: | Presupuesto Aprobado Presupuesto.
documentaciorde respaldo
. . COD. PROCESO: SMAFR; UP- 13
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a los requisitos PLAZO: > dias
Nro ELEMENTOS DE ENTRADA d ELEMENTOS DE SALIDA
(INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO
NOMBRE: Rever5|o_n Certificacion Presupuest3
(Preventivo)
omsETo; | st e e Catacones
- Solicitudde ReversiorCertificacion Presupuestar{Rreventivo). P ' - Jefe Unidad de Emisiénde Reversién de Certificacid
N - Informe Técnico de Justificacion - Nota de solicitud de Reversion de Presupuesto. Presupuestaria (Preventiv
Solicitudegle: - CertificacionPresupuestari®riginal (Preventivo) Certificacion Presupuestaria - Analista de debidamenterespaldado
14 |- Unidade<Ejecutoras - Otros DOCUMENTO D (Preventivo) Presupuesto.
REFERENCIA: |~ Informe Técnico de Justificacion
" | - CertificacionPresupuestari®riginal
(Preventivo)
COD. PROCESO: SMAFR; UP- 14
RIESGOS IDENTIFICADOS: Incumplimiento a los requisitos PLAZO: 2 dias
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¥ CONTINUA

nggé:%gg SMARg UP- 01 NSQAOBEEES% Formulacion del Plan Operativo An(@@DA y Presupuesto del componente funcionamien gsgl ESE E;éﬁ:LNID D Unidad dePresupuesto
FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASEDF ARCHIY INTERACCIONES
1 1 1 1
| | i |
- . . .. ! : !
IDirectrices y Clasificadores presupuestariop | ' ! 1
MEFR. 1. Instructivo de Formulacion del Presupuesto Institucional de gasto de ! ! i i
- Estimacion de recursos municipales del funcionamiento emitido por la DTM H H | ;
1. (GAMEA(TESORERIRECAUDACIONES - Directol(a) Tesoro 2. Solicitud de documentacién de requerimientos e informe técnico de 2 |« H i 7
- Techos presupuestarios por fuente de Municipal- justificacion de gasto de funcionamiento | | E i
financiamiento y organismo financiad@®EFH} 3. Se recepcidna la documentacion y se deriva a la Secretaria de la Unida | | ! !
- Instructivo de Formulacion POA Presupuesto uﬂ i ; :
Institucional emitido por la MAE ! ! i NO i
' ! i |
' ' i i
: : i i
I Directrices y Clasificadores presupuestarigs i ' E i
MEF#. v o i ! ;
- Estimacion de recursos municipales del [‘ﬂ | | ! :
IGAMEA (TESORERRECAUDACIONES - Jefe de Unidad de 4. Con toda la documentacidnormativa vigente y otros insumgaastruye la ! ! ! !
2. |- Techos presupuestarios por fuente de Presupuesto revisién del gasto de funcionamiento del ejecutivo a los analistas presupugstarios ! ! | H
financiamiento y organismo financiad@EFH ! ! i i N
L Instructivo de Formulacion POA Institucior]al ' ! i i o
emitido por la MAE ' ' i i
- Otra documentacion de respaldo 3 i ' '
' ' i i
| i | i
| | i |
| Directrices y Clasificadores presupuestari¢s 5.Revisa la documentacion y verifica el cumplimiento de los requisitos 6 : : :V 6.1 i
MEFB. - Sin observacione¥alida la informacion ' ! : i
- Estimacién de recursos municipales del - Con observaciarSe dewuelve la documentacion para su cormreccion y 1 1 E E
IGAMEA (TESORERIRECAUDACIONES reingreso i i ! !
3. |- Techos presupuestarios por fuente de - Analista de Presupuesto| 6.Consolida la informacién de la Base de Datos de gastos de funcionamjent ! ! ! '
financiamiento y organismo financiad@EFH} 7.Consolida el Documento del POAy Presupuesto Institucional de gastds d ! ! 1 '
- Instructivo de Formulacion POA Instituciorfal Funcionamiento ! ! i i
emitido por la MAE ! ! | |
- Otra documentacion de respaldo i i i E
| | |
e = e
! 9 ! i i
I Directrices y Clasificadores presupuestarigs 8.Emision de Informe técnico Coordinado Unidad de Presupuesto con el Jefe ! ! ! !
MEFR. de la Unidad de Programacién de Operaciones ! ! 1 H
- Estimacion de recursos municipales del | - Secretario Municipal de | 9.Visto Bueno del Director de Tesoro Municjfisitector de Planificacion y ! ! i i
4. |GAMEA(TESORERIRECAUDACIONES Administracion y Fianzas | Secretario Municipal de Administracion y Finanzas del POA y Presupugsto H H i i
- Techos presupuestarios por fuente de - Director(a) del Tesoro FuncionamientpElegible e Inversién 5,_:—:_@ i E
financiamiento y organismo financiad@EFB| Municipal 10.Deriva el Informe y Documentacién de respaldo a DGAL | | ! !
- Instructivo de Formulacion POA Instituciorfalefe de Unidad de | | ! !
emitido por la MAE Presupuesto ! ! ! !
- Otra documentacion de respaldo ! ! i i
! ! i i

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

ELALTO

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

nggé?zgg SMAR, UPg 01.1 Ngxgggs% Formulacién del Plan Operativo An(@0DA y Presupuesto del componente funcionamien gggfﬁéicgéﬁ:pm D Unidad dePresupuesto
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SReHY INTERACCIONES

BASEDH
PROCESQ DATOS

11.Revision de la Documentacién del POA y Presupuesto Institucional 1 e
<
cion

4@»

I Director General de
IAsesoria Legal

I Jefe Unidad MAE

I Asesor Unidad MAE

I Informe Técnico POA y Presupuesto
5. | Informe Financiero POA y Presupuesto
I Documento del POAy Presupuesto

12.Emite Informe Legaly Ante Proyecto de Ley Municipal
13.Remision de la Documentacion al Concejo Municipal para su Aproba

14.Recibe la Documentacion y deriva a la Comision Administrativa Financiera
15.Revisa la Documentacion si no tiene observacion remite al pleno del

Concejo Municipal para su aprobacién de lo contrario devuelve al Ejecutivo

I Nota de remision de la MAE
I Informe Técnico

6. [ Informe Legal Devolucion al

1
1
1
:
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
I Concejo Municipal 1
1

L Informe Financiero para su correccian NO—:— Organo
L Anteproyecto de Ley 16.Aprobacién del POAy Presupuesto Institucional ! Ejecutivo
I Documentacién de POAY Presupuesto 1
i
i
I Nota de remision de la MAE 17. Recibe la Ley Municipal H
I Informe Técnico I Despacho de la Alcaldesg 18. Remite a la Secretaria de Administracion y Finanzas para su registrq en el i
7. tInforme Legal | Secretaria Municipal de Sistema SIGEP i
L Informe Financiero Gestion Institucional e i
I Anteproyecto de Ley !
I Documentacion de POAy Presupuesto !
I Nota de remision I Secretaria Municipal de 19. Remision de Ley Municipal de aprobaciéon y Base de Datos a la Direfcion NO
8. | Ley Municipal de Aprobacion IAdministracion y Finanzas | del Tesoro Municipal 19.1
| Base de Datos

I Nota de remision
9 }Ley Municipal de Aprobacion
| Base de Datos

.- Director(a) del Tesoro
Municipal

20. Remisién de Ley Municipal de aprobacién y Base de Datos a la Sec
de la Unidad de Presupuesto

I Nota de remision
10 | Ley Municipal de Aprobacion
Base de Datos

- Jefe de Unidad de
Presupuesto

21. Recepcionay revisa a base de datealiza una primera verificacion y
revision de la informacién de respaldo y remite a los analistas
presupuestarios

INota de remisién
I Ley Municipal de Aprobacion
11 | Base de Datos

- Analista de Presupuesto

consolidada revisada y aprobada por la Direccién de Planificacion com
documentacion de respaldo de las Unidades Ejecutoras firmadas por s
MAEDASposterior a la revision y consistencia de la base de datos
23.Se prepara la informacion para registrar en el sistema SIGEP

22.Recibey aplica los insumos del POAy Presupuestsa la base de da\}f

.

&
|
:
|
1
|
|
1
]
1
|
|
|
|
1
|
]
]
|
|
|
1
|
|
|
|
1
T
|
|
|
!
S
i
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
1
]
|
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)
1
)
1
)
)
1
)
1
1
)
1
i
)
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)
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)
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)
1
1
)
1
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= 2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NomBRE DE| Registro de la Formulacion del POA al Sistema de Gestion PGt NOMBRE DE LA UNIDAD )
PROCESG ~SMARCUP-02 PROCESO (SIGEP SR AL Unidad dePresupuesto

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

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

tBase de datos del POA y presupuesto 1.Recibe la Ley Municipal que aprueba el presupuesto institucional e instruye al
1. jnstitucional aprobadgconsolidaday  Director(a) Tesoro Municipal jefe de la Unidad de Presupuesto para su registro en el SIGEP INICIO
cerrada
1
-~
\-Base de datos del POA y presupuesto . Recibe la Ley Municipal que aprueba la formulacién del presupuesto o
2. |institucional aprobadpconsolidaday +Jefe de Unidad de Presupuesto institucional e instruye a los analistas presupuestarios para su respectivo A J N
cerrada registro en el SIGEP 2
» 3
+-Base de datos del POA y presupuesto -
institucional aprobadpconsolidada y B. Realiza el registro en el SIGEP de la informacion presupuestaria debidamente /\
3. cerrada - Analista de Presupuesto respaldada 4

- Ley Municipal de aprobacion de la
formulacién del POA y Presupuesto

A. Verifica la informacion registrada )

- Ley Municipal de aprobacion de la|-Jefe de Unidad de presupuesto A1 Sin observacionesSe verifica la informacion y se aprueba

4. | formulacion del POA y Presupuesto A.2. Con observacioneSe dewuelve al analista

4.3. Se realiza la impresion de reportes institucionales

4.4. Se presenta la informacion al Ministerio de Economia y Finanzas

:

H FINAL DEL PROCHSD | '
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N/~ GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de 'Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D ) NomBRrE DE/Ajustado o Reformulado al Plan Operativo AB&A componente dé  NOMBRE DE LA UNIDAD .
procesg  SMAFCUP-03 1 MprocEso inversion gasto elegible y funcionamiento ORGANIZACIONAL Unidad dePresupuesto

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

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

1. 1. Recibe la base de datos ceradonsolidado y aprobado del reformulado jo INICIO
-Base de datos del reformulado o Ajustado de la Direccién de Planificacidn y remite al jefe de unidad de
gjustado cemraday consolidada de lasDirectoa) Tesoro Municipal presupuestos para su procesamiento
Modificaciones ]!
2 \ i NO
2
-Base de datos del reformulado o R. Solicita mediante instructivo la presentacion del PG las Unidades
gjustado y documentacién de respalddefe de Unidad de Presupuesto Ejecutoras de acuerdo a la base de datos cerrado > 3
de las modificaciones presupuestari B. Remite la base de datos a los analistas -
solicitadas por las Unidades Ejecutoras /\
3 Sk 4
-Base de datos del reformulado o 4. Recibe la base de datos y los Formularios P9 para su revision 41
ajustado y documentacion de respalddnalista de Presupuesto 4.1 Sin observacioneSe verifica la informacion
de las modificaciones presupuestarias A4.2. Con observacioneSe dewuelve a las unidades ejecutoras para su
4. solicitadas por las Unidades Ejecutofas correspondiente correccion

H FINAL DEL PROCHSD | '
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Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

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

Renueva Version: 06
GESTION: 262

H FINAL DEL PROCHSD

CODIGO DE NOMBRE D . . . L, NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESO SMAR; UP- 04 PROCESO Registro del Ajustado o Reformulado al Sistema de Gestion P (BIEB)P ORGANIZACIONAL Unidad dePresupuesto
FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS DOCUMEN BASE DE ARCHIY INTERACCIONES
PROCESQ oM ! DATOS H
1 1
1 | 1 1
1 1 T T
i i i i
1 e« t 1 i INICIO
Lok | | | (Moo )
1 1 | H
IBase de Datos cerraday consolidada de lap 1.- Recibe la base de datos del Ajustado o Reformulado en formato Excél E E 1 H
1. Modificaciones Presupuestarias del AjustadeDirector(a) Tesoro - Ley Municipal que aprueba las Modificaciones presupuestarias e instruye al ! ! H 1
Reformulado en formato Excel Municipal Jefe de la Unidad de Presupuesto su registro y aprobacion en el SIGEH ! ! 1 1
lLey Municipal de aprobacién del reformuladio v H H 1 1
Hel POA y Presupuesto 2 ' ! : i
| ' i |
: | | |
H H 1 |
i i ; i
|IBase de Datos cerraday consolidada de lap | H E i
Modificaciones Presupuestarias del Ajustadp- defe de Unidad de 2.- Recibe la base de datos del Ajustado o Reformulado en formato Excl E E ! 21 !
Reformulado en formato Excel Presupuesto - Ley Municipal de aprobacién del reformulado del POA y luego remite glos ! ! ! !
IPOAO5 de las Unidades Ejecutoras analistas presupuestarios para su debido registro en el Sistema de Gesltién ! ! ! i
2. tLey Municipal de aprobacion del reformulaglo PUblica(SIGEP ! ! ! H
Hel POA y Presupuesto ! ! 1 H
3 | ! i i
__N i i i
| | | |
i i ' i
IBase de Datos cerraday consolidada de lap 3.- Recibe la base de datos del Ajustado o Reformulado en formatq Excel v H H E E
Modificaciones Presupuestarias del Ajustadp o Ley Municipal de aprobacion del reformulado y B A 4 1 ' ! '
Reformulado en formato Excel I Analista de Presupuesto | 4.Realiza el registren el Sistema de Gestion PUb{8GERel Ajustado o 1 1 ! !
LPOA5 de las Unidades Ejecutoras Reformulado i i ! /iC 1 NO
tLey Municipal de aprobacion del reformuladio 5.Solicitay valida la modificacion presupuestaria en el SIGEP i ' e 41 !
del POA y Presupuesto ! ! ! A !
1 1 1 )
1 1 1 ]
3. 1 1 1 1
L | | |
i i : :
IBase de Datos cerrada y consolidada de lap 1 i i i
Modificaciones Presupuestarias del Ajustadp o 6.Revisa el registro y la documentacién adjunta de Modificacién H H | i
Reformulado en formato Excel Jefe de Unidad de Presupuestaria H H 1 E
IPOA-05 de las Unidades Ejecutoras Presupuesto 6.1 Sin observacioned\prueba y se remite ala Secretaria de la Unidad d¢ 1 1 i !
tLey Municipal de aprobacion del reformuladlo Presupuesto para su archivo »<_ 6 ; ' '
del POA y Presupuesto 6.2 Con observacioneSe dewuelve al analista | | ' !
IReporte de Modificacién Presupuestaria er] | | ! !
estado validado : S i ! !
6.1 1 1
i i i i
: : | |
: : : :
H H 1 1
1 1 : :
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DOCUMEN
o

BASEDH
DATOS

ngg‘é%gg SMAR; UP- 05 Ngglongs% Modificacion o Traspasentre Categoria®rogramaticas ’c\)lp?g E,\T E Egcl)'ﬁ:LNlD D Unidad dePresupuesto
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS SReHY INTERACCIONES

I Informe de Justificacion Técnica emitida p
la Direccién de Planificacion
I Informe Técnico de Justificacinidad

NO

H FINAL DEL PROCH$D

1 1 !
: : i
1 1
| | i
: ! i
1 1 T
| i i
Ejecutora I Director(a) del Tesoro 1.Se recepciona la documentacion y se deriva a la Secretaria de la Unidad de ! ! H
1. | Acta de Conformidad Municipal Presupuesto ! ! |
L POADS. ' ' i
I Ejecucién presupuestaria debidamente V“ ! ! i
sellada por la Unidad de Presupuesto cor] la 2 -« H i
documentacién de respaldo H H !
1 1
: : |
1 1
2. | Documentacién de respaldo de acuerdo g Jefe de Unidad de 2. Se deriva la carpeta al Analista de Presupuesto ; i i
numeral N°1L. Presupuesto i i ! !
3. Revisa la Documentacion ' 3 ' L
_ 3.1. Sin observacionesSe elabora el Informe financiero y llenado de ! ! !
3. [Documentacion de respaldo de acuerdo al | Analista de Presupuesto | formulario TMP ! ! H
numeral N°1 3.2.Con observacionesSe dewuelve la documentacion a la Unidad Solicithnte —S ' : H
para su correccion y reingreso H H |
| 1 :
4 : :
1 1
- Informe financiero Jefe de Unidad d 4. Firma el informe financiero y remite a la secretaria de la Unidad de | | i
4. |[Fomulario TMP P ete de P' adde Presupuesto i i '
LDocumentacion de respaldo de acuerdo alf 'c>UPUEsto | i !
numeral N°1. 4 E E '
5 | ' i
: : |
Hnforme financiero Jefe de Unidad d 5. Deriva el informe Financiero con la documentacion a la Direccion del ' ' H
5 [ Fomulario TMP P ete de tnl adde Tesoro Municipal para su prosecucion del tramite administrativo y aprobacion ! ! 1
I Documentacion de respaldo de acuerdo a resupuesto de la Ley Municipal ! ! |
humeral N°L. 6 ! ! :
i i i
1 1 !
i : i
. I I |
6 Ley Municipal aprobaday promulgada ;\/I?;;ie;gl(a) del Tesoro 6. Remision de la Ley ala Unidad de Presupuesto | | E
1 1
1 1 !
1
. 7. Derivala Ley al Analista de Presupuesto para su debido registro | : !
7  tLey Municipal aprobaday promulgada [ Jefe de Unidad de 1 1 i
Presupuesto ! ! H
1
Analista de P " 8. Se registra la modificacién o Traspaso en el Sistema de Gestién Publica E E H
8 |Ley Municipal aprobaday promulgada [ Analista de Fresupuesto (SIGEP ! ! H
9. Solicita y valida la modificacion presupuestaria en el SIGEP 9 «¢ 1 T
‘ 1 : :
| 1 ) )
| Ley Municipal aprobada y promulgada P.Jefe de Utnldad de 10. Aprueba la modificacion presupuestaria en el SIGEP y se remitea I H H |
9 resupuesto Secretaria de la Unidad de Presupuesto para su archivo 1 1 i
10 1 1
i ! i
1 1 '
| | !
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Sistema de Organizacién Administrativa

ELALTO Manual de 'Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
) o Organo Ejecutivo GESTION: 262
CSIE (I)C(;:Cégg SMAFR UP- 06 NSIQAOBEIES% Modificacion o Traspasentre Partidasde unamismaCategorigProgramatica ggg AB,\T E ’ES(ID'QAJLNID P Unidad dePresupuesto

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

@ BA‘SED ARCHIV INTERACCIONES
O o DATOS
INICIO J

Ne° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS

PROCESQ

- Nota de Solicitud

--Informe de Justificacion
-Acta de conformidad I Director(a) del Tesoro 1. Se recepcioéna la documentacién y se deriva a la Unidad de Presupuelsto
1. -POADS. Municipal-
-Ejecucion Presupuestaria debidamente
sellada por la Unidad de Presupuestos con la
documentacion de respaldo

e

N
o

NO

7  [Resolucion Administrativa Municipal Ejecutp@nalista de Presupuesto | 7. Se registra la modificacion o Traspaso en el Sistema de Gestién Publica
aprobada(RAMB (SIGEP

8. Solicita y valida la modificacion presupuestaria en el SIGpRieba la
8 [Resoluciéon Administrativa Municipal Ejecutpdafe de Unidad de modificacién presupuestaria en el SIGEP y se remite a la Secretaria de|la
aprobada(RAMB presupuesto Unidad de Presupuesto para su archivo

1

i

I Jefe de Unidad de 2. Se deriva la carpeta al Analista de Presupuesto 1

2. -Documentacién de respaldo de acuerdo ffresupuesto i
numera N°1 | i
3. Revisa la Documentacion : 3

3.1. Sin observacioneSe elabora el Informe financiero !

3. I Analista de Presupuesto | 3.2. Con observacioneSe dewuelve la documentacion a la Unidad Solicitante !

.- Documentacion de respaldo de acuerdq al para su correccion y reingreso St

numera N°1 !

[k

i

4. Firmay remite el informe Financiero con la documentacién a la Direcdion H

4. .- Informe financiero I Jefe de Unidad de del Tesoro Municipal para su prosecucion del tramite administrativo y H

-Documentacion de respaldo de acuerdo afPresupuesto aprobacion de la RAME 1

numera N°1 vy 1

1

s !

1

i

5 - Resolucién Administrativa Municipal I Director(a) del Tesoro 5. Remisién de la RAME a la Unidad de Presupuesto v i

Ejecutiva aprobadéRAME Municipal !

° I

1

i

I Resolucion Administrativa Municipal Ejecugivafe de Unidad de 6. Deriva la RAME al Analista de Presupuesto para su debido registro !

6 aprobada(RAMB Presupuesto H

1

1

1

1

i

1

1

1

1

1

1

1]

i

1

1

1

1

1

1

1

1

1
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ELALTO Manual de 'Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
A ) A Organo Ejecutivo GESTION: 262

NOMBRE DE Modificacion o Traspaso entre partidas para gastos de Funcionanfigjgautivo yLegislativy
enelMarcodela RM. N°726de fechaD5 de Agostode 2014

CODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

SMAF UP- 07 Unidad dePresupuesto

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Presupuesto para su archivo

N° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ ‘ ARCHIV INTERACCIONES
PROCESQ ON o ! DATOS !
| 1 : :
L L
[ ] H H
! ! i i
1 | 1 i i
soni ficacic . . , . L | | :
rinforme Técnico de Justificacion 1. Se recepciéna la documentacion y se deriva a la Unidad de Presupuejsto ! ! ! !
tActa de Conformidad L Director(a) del Tesoro ! ! , |
1. [POADS. Municipal- ! ' | i
lEjecucion presupuestaria debidamente sellada ! ! 1 '
por la Unidad de Presupuesto con la V“ ! ' i i
.z lagl-L 1 ! !
Hocumentacion de respaldo 2 i+ : E NO i
1 1
1 1 1 1
| ' ! !
) - Jefe de Unidad de 2. Se deriva la carpeta al Analista de Presupuesto i i i i
2. |Documentacion de respaldo de acuerdo al presupuesto i i ' !
humera N°L i i | i
3. Revisa la Documentacion ; : 1 1
3.1. 3.1. Sin observacionesSe elabora el Informe financiero y el ! H H
I Analista de Presupuesto | llenado del Formulario TMB remite para la firma del jefe de unidad de H i H
3. - Documentacion de respaldo de acuerdo & presupuesto. t | H
pumeral N°1. 3.2. Con observacionesSe dewuelve la documentacion a la Unidad Solicifante 1 1 H
para su correccién y reingreso 4 ! i i
1
Il Il 1 1
) I Jefe de Unidad de 4. Deriva el informe Financiero con la documentacion a la Direccién del Tesoro 1 H i i
- Informe financiero Presupuesto Municipal para su prosecucion del tramite administrativo y aprobacion de la | : ! !
4.} Formulario TMP RAME 1 i ! !
- Documentacion de respaldo de acuerdojal v H H ! '
numeral N°L. 5 | i ! !
1 1
1 1 1 1
1 1
I Director(a) del Tesoro 5. Remision de la RAME a la secretaria de la Unidad de Presupuesto i i i t
. o . o Municipal v ! ' ! !
5 - Resolucién Administrativa Municipal ' | i i
Ejecutiva aprobad(RAME 6 | ! i i
1 1 1 1
Il 1 1 1
) o ) o I Jefe de Unidad de 6. Deriva la RAME al Analista de Presupuesto para su debido registro | 1 i i
6 -Resolucién Administrativa Municipal Presupuesto ! ! i i
Ejecutiva aprobadRAME ' ' E E
1 1
Il 1 1 1
T ; ; P ;
-Resolucién Administrativa Municipal L Analista de Presupuesto | 7. Se registra la modificacion o Traspaso en el Sistema de Gestion Publ{ca ! ' T\ v '
7 Ejecutiva aprobad(RAME (SIGEP 1 | i i
1 1 1 1
i i i i
-Resolucién Administrativa Municipal LJefe de Unidad de 8. Solicita y valida la modificacion presupuestaria en el SI@ERieba la 8 |4 : i i
8 Ejecutiva aprobadéRAME presupuesto modificacion presupuestaria en el SIGEP y se remite a la Secretaria de|la i | , i E
1 1
i i i i
: : 1 1
T T
1 1 1 1
! ' i i
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- - T ld dimi Sistema de Organizacién Administrativa
ELALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262

Adicién de recursos de saldos caja y banmsirsos externos frescos y modificaciones
interinstitucionaletrasferenciaj

CODIGO DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Unidad dePresupuesto

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

lActa de conformidad
[Ejecucion Presupuestaria debidamente sellada
por la Unidad de Presupuestos con la

Hocumentacién de respaldo *,7\
3

Ne INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @ W ARCHY INTERACCIONES
)
T
i
1 -
Hnforme técnico de planificacion !
Hnforme técnico de Justificaci§onidad !
1. [Ejecutora. |
IModificacién Presupuestaria por Adicion dg-Director(a) del Tesoro 1.Serecepcionda documentaciory sederivaala Unidad de Presupuesto !
RecursosTransferencias y Adicién Saldos Cejanicipal V“ !
Banco recursos internos 2 ‘i NO
1
)
1
1
1
)
1
1

2. 2.Se deriva la carpeta al Analista de Presupuesto. i
rDocumentacion de respaldo de acuerdo al | Jefe de Unidad de !
humera N°1 Presupuesto —S *

3.Revisa la Documentacion. H
3.1.Sin observaciones: Se elabora el Informe financiero y adjunto el formulario 4 !

3. (Documentacion de respaldo de acuerdo al | Analista de Presupuesto | TMP, se remite para la firma del jefe de unidad de presupuesto.
humera N°1. 3.2.ConobservacionesSede vuelvda documentaciora la UnidadSolicitante

parasucorrecciony reingreso

Hnforme financiero - Jefe de Unidad de 4
FFormulario TMP Presupuesto 4.Deriva el informe Financiero con la documentacion a la Direccion del T esj 5

4. Documentacion de respaldo de acuerdo al Municipal para su prosecucion del tramite administrativo y aprobacion de |
humera N°1 Ley Municipal

5 |-Ley Municipal aprobada y promulgada IDirector(a) del Tesoro 5.Remisién de la Ley ala Unidad de Presupuesto
Municipal

6  tLey Municipal aprobaday promulgada tJefe de Unidad de

Presupuesto 6.Deriva la Ley al Analista de Presupuesto para su debido registro . 7
FLey Municipal aprobaday promulgada Analista de Presupuesto | 7.Se registra la modificacién en el Sistema de Gestion P({BIGEP
7
8
e ]
| Ley Municipal aprobada y promulgada tJefe de Unidad de 8. Aprueba la modificacion presupuesta(aalicior) en el SIGEP y se remit¢ a
8 pbresupuesto la Secretaria de la Unidad de Presupuesto para su archivo

Al ______
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o Sistema de Organizacion Administrativa
Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262

NOMBRE DE Certificacion Presupuestar{Breventivg: Servicios Personal&€onsultoria Individual en Lin NOMBRE DE LA UNIDAD

Consultorigpor Productoy Comisiones Bancarias ORGANIZACIONAL IR £ @A RS

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO
Ne° INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCES @l' m;’ INTERACCIONES

[Servicios PersonalgSonsultoria Individual de Lineay Consultoria por Producto
Solicitud de Certificaciéon PresupuestgRae ventiv)

FFormulario Presupuestar{&FL)

-Solicitud de Certificacion PresupuestdRae ventiv)

-Formulario Presupuestar{&F5)

- Certificacion de Programacion POA con sello de verificacion

- Informe de Justificacion - Secretaria 1.Recibe la Nota de Solicitud de Certificacion Presupuestaria INICIO
1. - Memoria de Calculo Municipal de adjunto la documentacion correspondiente y remite a la

- Formulario de Solicitud a Tercer@onsultorias administracion y Direcciénde Tesoro Municipal

- Téminos de Referenc(€onsultorias Finanzas

- PAQConsultorias- a B0.000)

Comisiones Bancarias

-Solicitud de Certificacion PresupuestdRae ve ntivy
rFormulario Presupuestar{&F3)

t Informe emitido por la Direccién de Talento Hum#&bBdH
- Orden de pageResumen de Planilla de Haberes

- Informe de Actividades

t Hoja de Ruta

FSolicitud de Certificacion PresupuestdRae ventiv)

FHFormulario Presupuestar{&R.)

2. -Solicitud de Certificacion PresupuestdRae ve ntiv)

FFormulario Presupuestar{&F5)

- Certificacién de Programacion POA con sello de verificacion

- Informe de Justificacion - Director(a) del

- Memoria de Calculo Tesoro Municipal

- Formulario de Solicitud a Tercer@onsultorias - Jefe de Unidad de

- Téminos de Referenc{€onsultorias Presupuesto 2.Recibe la Documentacién y deriva a la Unidad de Presupyesto

- PAQConsultoriasr a B20.000
omisiones Bancarias
Solicitud de Certificacién PresupuestgRae ventiv)
FFormulario Presupuestar{&rB)
t Informe emitido por la Direccién de Talento Humarmalista de
Presupuest(MTH
- Orden de pageResumen de Planilla de Haberes

Hoja de Ruta

FSolicitud de Certificacion PresupuestdRae ve ntivy
3. rFormulario Presupuestar{@&F)

+Solicitud de Certificacion PresupuestgRae ventiv)
Formulario Presupuestar{&F5)

- Certificacion de Programacién POA con sello de verificacion B.El Jefe de Unidad recibe la documentacién y deriva al Anglista
- Informe de Justificacion - Analistade de Presupuesto

- Memoria de Calculo Presupuesto 4.El Analista verifica la partida de gataldo presupuestarjo

- Formulario de Solicitud a Tercer@onsultorias fuente y organismo financiador

- Téminos de Referenc{@onsultorias K.1.Sin ObservacioneSe emite la Certificacién Presupuestaria

- PAQConsultorias a B20.000 (Preventivg y firma un original para la carpetay una copia para
Comisiones Bancarias el archivo de la Unidad de Presupuesto

+Solicitud de Certificaciéon PresupuestgRaeventiv) ¥.2. Con ObservacioneSe dewuelve la carpeta a la Unidad
FFomulario Presupuestar{&F3) Ejecutora para su correcciéon y reingreso

t Informe emitido por la Direccién de Talento Humano
t Analista de PresupuesfoTH
- Orden de pageResumen de Planilla de Haberes

Hoja de Ruta -Jefe Unidad de 5. Firma el comprobante-@ 1y remite la carpeta ala Unidad
4. t Carpeta de Tramite Presupuesto Ejecutor®.Entrega la Certificacion Presupuestaria a la Unidad
tCertificacion Presupuestari@reventivg. - Secretaria de Ejecutora
Unidad de 6.Deriva la carpeta la Unidad Ejecutora
Presupuesto

H FINAL DEL PROC

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 83




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

Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE Certificacion Presupuestar(&reventivo GRUPQ0000- 30000 - NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCES

SMAFCUP-10 | “procEso 40000 ORGANIZACIONAL Unidad dePresupuesto

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

No ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASED INTERACCIONES
o DATOS

- Solicitud de Certificaciéon

PresupuestarigPreventivg
- Certificacion de Programacion POA INICIO
- Informe de Justificacion
-Pedido de materiales y suministros \ 4
- Requerimiento de materialegy ) S 1. Se recepciona la cameta y se deriva a la Unidad de Presuplesto .
L equipos(Grupo30000¢ 40009 ’\S/Iecr_e_tanadelaDwecuon del Tesorogenerando medianteHoja de Ruteel nimero de DTM que identificara eIF 1=
. - unicipal
- Formulario de Solicitud a Terceros proceso
(Grupo2000Q
- Especificaciones Técnicas NO
-PAC
- Reporte Mercado Virtual/p
Proformas \/
-Hojade Ruta ] 2.Recibe la carpeta y deriva al analista de presupuesto 2
- Carpeta de Tramite Jefe de Unidad de Presupuesto ’ peay presup
3. Se erifica la partida de gast(saldo presupuestarjp fuente y organismo v
financiador
5 -Hoja de Ruta 31 Sin Obs_er_vacionesSe emite la Certificac!én Presupues_tamrevemivg t 3
- Carpeta de Tramite Analista de Presupuesto y firmaun original para la carpeta y una copia para el archivo de la Unidad de

Presupuesto
3.2. Con ObservacionesSe devuelve la campeta a la Unidad Ejecutora para su

- N~ W

correccion y reingreso

-Hoja de Ruta

- Carpeta de Tramite ] 4. Firma el comprobante -Gl y remite la carpeta a la Secretaria de la
3. Certificacion Presupuestaria‘Jefe de Unidad de Presupuesto Unidad de Presupuesto

(Preventivg

-Hoja de Ruta 5
4. | - Carpeta de Tramite } ; ) . L L

_Certificacion Presupuestar aSecretana dé&nidad de Presupuestasb. Deriva la carpeta a la Unid&dlicitante para la prosecucion del tramite

(Preventivg
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= - GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos 'y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE Certificacion Presupuestaii@reventivo yo CompromispPara pagos sin inicio de NOMBRE DE LA UNIDAD
proceso de contratacié@ RUPQ000620006300034000050000- 60000- 70000 i
PROCES PROCESO ORGANIZACIONAL Unidad dePresupuesto

8000690000

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
i o DATOS

- Solicitud de Certificacion

PresupuestarigPreventivg
Formulario Presupuestari{@F3) - Director(a) del Tesoro Municipal  [1. Se recepciona la carpetay se deriva ala Unidad de Presupgesebando
1. - Informe de Justificacién mediante Hoja de Ruta el nimero de DTM que identificara el proceso
- Orden de Pago
- Otros documentos v
2. |-Hojade Ruta - Jefe deUnidad de Presupuesto P. Se deriva la carpeta al analista de presupuesto ﬁ NO
- Carpeta de Tramite
B.Se verifica los documentos de respaldo y la partida de ¢salido v
presupuestari, fuente y organismo financiador
-Hoja de Ruta - Analista de Presupuesto 3.1. Sin ObservacionesSe emite la Certificacion Presupue stéifieeventivo ¥ 3i 2
3. - Carpeta de Tramite o compromisdy firma, un original para la carpeta y una copia para el archjvo

de la Unidad de Presupuesto
3.2. Con ObservacioneSe dewuelve la carpeta ala Unidad Ejecutora para su
correccion y reingreso

Hoja de Ruta
4. - Carpeta de Tramite - Jefe de Unidad de Presupuesto  |4. Firma el comprobante-B1y remite la carpeta a la Secretaria de la Unidad
- Certificacion Presupuestaria de Presupuesto

(preventivo yo compromis®

5 - Carpeta de Tramite - Secretaria de Unidad de Presupuest@®eriva la carpeta a la Unidad de Contabilidad para la prosecucion de pago ;‘
- Certificacion Presupuestaria
(preventivo yo compromisd
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Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de 'Proceso§ y P_rocedimientos Renueva: Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE 8 R - fa . . NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESQ  SMAFRC UP-12 SRoc = Emision de Certificacion POA Funcionamiento ORGANIZACIONAL Unidad dePresupuesto

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BAsED INTERACCIONES
DATOS

- e 1.Recibe la carpeta de solicitud de Certificacion R@jinta documentacion :
+ Nota de Solicitud de Certificacion POA : - f
Gastos de Funcionamiento rDirector(a) del Tesoro Municipal correspondiente y remite ala unidad de presupuesto INICIO
+ Informe Técnico de Justificacion del r
Objeto de Gasto del bien o servicio
1. [Otros 1 -
+ Nota de Solicitud de Certificacion POA . » . , NO
Gastos de Funcionamiento L Jefe de Unidad de pResupuesto 2.Recibe la documentacién y deriva al Analista de presupuesto.
2. tInforme Técnico de Justificacion de
Objeto de Gasto del bien o servicio Y
rOtros
3.Se erifica los documentos de respaldo y la partida de gsalido 2
o L presupuestarig, fuente y organismo financiador
r Nota de Solicitud de Certificacion POA 3.1. Sin ObservacionesSe emite la CertificaciérOR de gasto de Ty
3. (Gastos de Funcionamiento rAnalista de Presupuesto funcionamientoy firma, un original para la carpeta y una copia para el archivo
t Informe Técnico de Justificacién del de la Unidad de Presupuesto St 3
Objeto de Gasto del bien o servicio 3.2. Con Observacione$e dewuelve la carpeta a la Unidad Ejecutora para su
rOtros correccion y reingreso i
r Certificacion POA - Jefe de Unidad de Presupuesto |4, Firma, Certificacién PO remite a la Secretaria de la Unidad de 4
4. + Documentos del Proceso Presupuesto
Administrativo
A
+ Certificacion POA - Secretaria de Unidad de Presupuestd®eriva la carpeta ala Unidad Ejecutora 5
5 |-Documentos del Proceso
Administrativo
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Sistema de Organizacién Administrativa

=1 ALl TS Manual de Procesos y Procedimientos ion:
FlL.ALTO | Sy I Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D! NOMBRE DE _ _ NOMBRE DE LA UNIDAD .
PROCESQ ~ SMAFRCUP-13 SRoc = CompromiscPresup uestari¢GRUPQ0000¢ 30000 40000 ORGANIZACIONAL Unidad dePresupuesto

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO
N° ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BASED INTERACCIONES
DATOS

- Orden de Pago

- Acta de Entrega Definitiva
- Nota de Ingreso : INICIO
- Transferencia de Activg&rupo
40000 1
- Contrato yo Orden de Compra 1. Se recepciona la carpetay se deriva ala Unidad de Presupgestvando
1 - Registro beneficiario SIGEP activoDireccién del Tesoro Municipal mediante Hoja de Ruta el nimero de DTM que identificaré el proceso 1
Informe y Acta de conformidad
(Grupo20009

- Contrato yo Orden de Servicio NO
(Grupo2000Q

- Certificacion Presupuestaria
Original(Preventivg con la Y
documentacién de respaldo

A

2. | -Hojade Ruta
- Carpeta de Tramite +Jefe delaUnidad de Presupuesto [2.Recibe la documentacién y remite al analista de presupuesto \—ﬁ

3.Verifica la documentacion de respaldo de acuerdo al gaGfi®0¢ 30000¢
- Hoja de Ruta 40000
3. - Carpeta de Tramite + Analista de Presupuesto

w

3.1. Sin ObservacioneSe emite el Compromiso Presupuestario y firma

3.2. Con ObservacioneSe dewuelve la carpeta a la Unidad Ejecutora parg
COrreccion y reingreso

%)
N |—W0

- Carpeta con la documentacion de
4. | respaldo r Jefe de Unidad de Presupuesto
- Compromiso Presupuestario 4. Firma el comprobante-B1y remite la carpeta a la Secretaria de la Unidad
de Presupuesto A

- Carpeta con la documentacion de
5 | respaldo + Secretaria de Unidad de Presupuesto
+ Compromiso presupuestario

H FINAL DEL PROCHS$O

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

87




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

Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos 'y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO Di NOMBRE DE ., e . NOMBRE DE LA UNIDAD .
SracEs SMAFG UP- 14 SRoc = Reversion Certificacion Presupuestafaeventivg ORGANIZACIONAL Unidad dePresupuesto
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BAsED INTERACCIONES
DATOS
+ Solicitud de Reversion : INICIO
+ Certificacion Presupuestaria
Preventivg 1Recibda cametay derivaa la Unidad de Presupueggoerando mediante '
+ Informe de Técnico de Justificacion Hoja de Ruta el numero de Nota que identificara el proceso
1. }Certificacién Presupuestaria Original Direccién del Tesoro Municipal 1 -
Preventivg
+ Otros
NO
2. tHojade Ruta t Jefe delaUnidad de Presupuesto 2.Derivala carpeta al Analista de Presupuesto. Y
t- Carpeta de Tramite
2
3 Se verifica el-Bl a revettir, el informe técnico debidamente justificado \—ﬁ
3.1. Sin observacioneSe realiza la reversion de la Cettificacion Presupuestaria
3. +Hojade Ruta + Analista de Presupuesto (Preventivg en sistemay firma un original del comprobargara el archivo de 3
+ Carpeta de Tramite la Unidad de Presupuesto sl
3.2 Con ObservacioneSe dewuelve la carpeta a la Unidad Ejecutora parasu
correccion
tHoja de Ruta 4
- Carpeta de Tramite 4.Firma del comprobante de reversion y se remite a la Secretaria de la
-Reversién de la Certificacion + Jefe de Unidad de Presupuesto Unidad de Presupuesto
4. Presupuestaria (Preventiv \J
tHoja de Ruta 5
-Carpeta de Tramite Secretaria de la Unidad de PresupuestdRecibe la Reversion deBCpara su Archivo
Reversion de la Certificacion
Presupuestaria (Preventivg

H FINAL DEL PROCHS$O

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 88




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

o Sistema de Organizacion Administrativa
CLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262

UNIDAD DE CONTABILIDAD

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional 89




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Sistema de Organizacién Administrativa

NB-SOA --- RE.SOA

Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262
IDENTIFICACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: | SMAFDTMUC

ELEMENTOS DE ENTRA

Nro- | |NICIO DEL PROCESO

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCES

-Carpeta de pago con NOMBRE: Registro de Devengado por la Provisién de Desayuno Escolar, Servicios f
- Secretaria Municipal de | documentacién de respaldo segu ) Servicios de Salud Universal y Gratuita SUS.
A_dmin_i_?traci()n y Finanzag norma vigt’ente _ OBJETIVO: Cumplir con los pagos oportunamente -Jefe Unidad de C;ontabilidad y perso| Pago oportuno a Iaempresas
- Direccion del Tesoro Certificacion PresupuestariacG1 de su dependencia proveedoras de Bienes
1 Municipal. (Preventivo, compromiso), DOCUMENTO DE o B ] Servicios.
- Unidades Ejecutoras. Orden dePago. REFERENCIA: Norma Basica de contabilidad integrada
Comprobante de gasto-8L CIP.
COD. PROCESO: SMAR;, UC-01
RIESGOS IDENTIFICADO| Demora en el pago PLAZO: 3dias
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESQ REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
c tad Registro de devengado para pago de planilla de sueldpsttes Laborales
- Secretaria Municipal de ;joilrjr:r(weeitaeci‘()’)?lggecr?; aldo seqi NOMBRE: Patronales, subsidios familiares, beneficios sociales y/o Vacaciones no util
Administracion y Finanza: . resp - 9 aguinaldos del personal del ejecutivo municipal y programas. . . Pago oportuno a los Servidor
. - norma vigente Certificacion - - - —— Jefe Unidad de Contabilidad y person _.~. .
- Direccion del Tesoro ) . . Cumplir con el pago oportuno de sueldos y salarios a los servidores publi . Plblicos dependientes d€
s presupuestaria G 31 (Preventivo, | OBJETIVO: de su dependencia
2 Municipal. ; den de P acreedores GAMEA y pago a los acreedor
- UnidadesEjecutoras. Comprorg'so)' c?r &L Cip. | DOCUMENTO DE n -
Comprobante de gasto-8L CIP. REFERENCIA: Norma Basica de contabilidad integrada
. COD. PROCESO: SMAR; UC- 02
RIESGO®ENTIFICADOS:| Demora en el pago PLAZO: 3 dias
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
. . -Carpeta de pago con . Registro de Devengado del Anticip@royectos de Inversion, Apertura Caja
- Secretaria Mymmpgl de documentacion de respaldo segu NOMBFE: Chica, fondos Rotativo, fondo en Avance. . .
Administracion y Finanzas ! — - — - . . Ejecucién de recursos en las
. norma vigente. . Optimizar la ejecucion de recursos en gastos emergentes de las Unidades -Jefe Unidad de Contabilidad y perso . T
- Director del Tesoro PR . OBJETIVO: o - Unidades organizacionales de
s Certificacion presupuestaria Organizacionales del GAMEA de su dependencia
3 Municipal. GAMEA.
- Unidades Ejecutoras Orden de Pago. DOCUMENTO DE Norma Basica de contabilidad integrada
] - | Ejecucién de gasto®L SIP REFERENCIA: d

RIESGOS IDENTIFICADO

Falta de compromiso por las unid

ades organizacionales para la ejecucion de recursos entregados

COD. PROCESO:

SMAFR UC- 03

PLAZO:

3 dias

ELEMENTOS DE ENTRA

Nro- | NIcIo DEL PROCESG

REQUISITOS O INSUMOS

DATOS DEL PROCESO

RESPONSABLES

ELEMENTOS SALIDA
(RESULTADOS DEL PROCES

- Secretaria Municipal de
Administracion y Finanzas

- Direccion del Tesoro

4 Municipal.

- Unidades Ejecutoras.

-Carpeta solicitud de devolucion
con informe de la Unidad Ejecuto
y documentacioén de respaldo
segun normavigente.

Orden de Pago.

Ejecucion de gasto-&l SIP

Registro de devolucion 7% de Retencion por cumplimiento de contrato, pa|
NOMBRE: sueldos, Aguinaldos y vacaciones no cobradas, devoluciéon saldo

protocolizaciones.

. Depurar las cuentas contables de Fondos en Custodia, Fondos en Garant

OBJETIVO: ) L

su mejorexposicion en los EEFF
DOCUMENTO DE . . .
REFERENCIA: Norma Basica de contabilidad integrada

Jefe Unidad de Contabilidad y perso

de su dependencia

Exposiciéon razonable de |
cuentas contables de fondos ¢
custodia y fondos en garantia.

RIESGOS IDENTIFICADO

Sobrevaluacion de las cuentas contables de fondos en custodia y fondos en garantia

COD. PROCESO:

SMAR UC- 04

PLAZO:

2 dias
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALIDA

INICIO DEL PROCESQ

Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
- Secretaria Municipal de -Carp_et_a} de descargo y/_q NOMBRE: Reglgtro d(_e Devengado Rgposmon (reintegro) y Descargo segun correspg
o i . reposicion, documentacion de de Cga Chica, Fondo rotativo, Fondo en Avance y fondo rotatorio. .
Administracion y Finanzas respaldo seglin norma vigente ; ‘A - - Jefe Unidad de Contabilidad Descargo y cierre  de g
- Direccion del Tesoro p_f_ S€g g€ OBJETIVO: Evitar la Sobrevaloracion del Rutigigible ld q denci y recursos entregados al 31 (
5 Municipal. ge(;“ ICSCIOH preg:[gﬁ;stagi sip | DOCUMENTO DE personal de su dependencia Diciembre del Periodo Fiscal.
- Uni i raen de pago 0 Norma bésica de contabilidad integrada
Unidades Ejecutoras. (Seg(in corresponda). REFERENCIA: J
RIESGOS IDENTIFICADO| Sobrevaluacién de las cuentas contables de fondos en custodia y fondos en garantia SLOEZ'(I;_ROCESO: SMAch(j;;CSZ- 05
Nro. | ELEMENTOSEETRADAI  peoyisiTos 0 INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES ELEMENTOS DE SALIDA

(RESULTADOS DEL PROCES

procedimiento N° 7)
Ejecucion de gasto31 CIP/21

] o -Carpeta dep_rpceso de pago €ON | NOMBRE: Registro de devengado, pagos consultores por producto, consultorésede |
- Secretaria Municipal de | documentacion de respaldo segu -
Administracién y Finanzag norma vigente. OBJETIVO: Pago oportuno a los consultores de linea y consultores por producto. . . Pago oportuno a los consultorg
. e . Jefe Unidad de Contabilidad y person .
- Director del Tesoro - Certificacion PresupuestariacC de su dependencia de linea y por product
6 Municipal 31 (Preventivo, compromiso) DOCUMENTO DE N bésica d tabilidad i d P dependientes del GAMEA
- Unidades Ejecutoras Orden de Pago. REFERENCIA: orma basica de contabilidad integrada
Ejecucion de gasto-&L CIP.
COD. PROCESO: SMAR;, UC- 06
RIESGOS IDENTIFICADO| Demora en el pago PLAZO: 3 dias
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
-Carpeta de pago con Registro de Devengado para Planillas de Avance, Planillas de Liquidacion
- Secretaria Municipal de | documentacion de respaldo segu| NOMBRE: por Recisién de Contrato, Construcciones por AdministreRiépia en
AISQmmlls’traglc;nTy Finanzaj ngrmg_wge_r’]te. i Proyectos de Inversién y supervision. Jefe Unidad de Contabilidad y person Cunt1pI|rt | con Iobllgacmne
- Direccion del Tesoro - Certificacion presupues _anagC OBJETIVO: Pago oportuno a los Empresas Constructoras de su dependencia contractuales con las empres
7 Municipal 31 (Preventivo, compromiso), constructoras
- Unidades Ejecutoras Orden de Pago. DOCUMENTODE | 115 hasica de contabilidad integrada
Ejecucion de gasto-&1 CIP REFERENCIA: 9
COD. PROCESO: SMAR; UC- 07
RIESGOS IDENTIFICADO| Demora en el pago PLAZO: 3 dias
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOBSE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESA REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCES
-Carpeta de pago con NOMBRE: Registro de Amortizacién de Anticipo, Retenciones 1%, Retencion 7% en
. L documentacion de respaldo ) Proyectos de Inversién (procedimiento que se relaciona al procedimierit |
- Secretaria Municipal de P . ) . -
iy - . | Certificacion Presupuestariac@1 | OBJETIVO: Garantizar la Buena ejecucion de la Obra
Administracion y Finanzag . . . - . . .
. - Preventivo, compromiso, - Jefe Unidad de Contabilidad y Garantizar la Buena ejecuci
- Direccion del Tesoro i i
8 Municipal Ord(_en de Pagc?, DOCUMENTO DE personal de su dependencia de la Obra en construcciones
- Unidades Ejecutoras (Aplicable segun corresponda al REFERENCIA Decreto Supremo N° 181

RIESGOB®ENTIFICADOS:

Mala ejecucién de obra

COD. PROCESO:

SMAR, UC- 08

PLAZO:

3 dias
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GESTION: 262

ELEMENTOS DE ENTRA

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. INICIO DEL PROCESQ REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
-Solicitud de cierre financiero Registro de cierre financiero (Contable) Proyectos de Inversion (Aplicable g
Informe técnico de cierre financiero Procedimiento N° 7 seguin corresponda).
- Secretaria Municipal de | Documentacién de respaldo segun Realizar el cierre financiero de las obras de construccién en proceso en el
A_dmlnlstracmn y Finanzas norma wgente,’ Sistema de Gestion Publica - Jefe Unidad @ Contabilidad y personal Minimiza la sobrevaloracio
- Director del Tesoro (Aplicable segun corresponda a . de las cuentas d
- S R de su dependencia .
9 Municipal procedimiento N° 7) DOCUMENTO DE construcciones en Proceso
- Unidades Ejecutoras Registro manual contable CONAM REFERENCIA: Norma bésica de contabilidad integrada
afectando cuentas contables :
patrimoniales segln corresponda
COD. PROCESO: SMAFR; UC¢ 09
RIESGOS IDENTIFICADO| Demora en el pago PLAZO: 3 dias
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS [SBLIDA
Nro. INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
-Carpeta de pago con NOMERE: Registro de devengado por la adquisicion de materiales y suministros (grug
- Secretaria Municipal de | documentacién de respaldo segu ) 30000) y Adquisicién de Activos Fijos (Bienes de Uso)
Administracién y Finanzag norma vigente . .
- Direccion del Tesoro Certificacion Presupuestariac@1 | OBJETIVO: Pago oportuno a las empresas proveedoras Jefe Unidad d_e Contabilidad y personall Pago oportuno a las
o ] ) sudependencia empresas proveedoras
10 Municipal Preventivo, compromiso,
- Unidades Ejecutoras Orden de Pago, DOCUMENTO DE Norma basica de contabilidad intearada
Ejecucién de gasto31 CIP REFERENCIA: 9
. . COD. PROCESO: SMAR, UC- 10
RIESGOS IDENTIFICADO| Demora en el pago y desabastecimiento de insumos PLAZO: 3 dias
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESG REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH|
) o -Carpeta de pago con | NOMBRE: Conversia de deuda flotante (registro del devengado en la partida 60000)
- Secretaria Municipal de | documentacién de respaldo segu
Administracién y Finanzag norma vigente. OBJETIVO: Cumplir con todas las obligaciones contractuales ) . . .
; 9 ; - ” Jefe Unidad de Contabilidad y persona| Minimizar la exposicion de
- Direccién del Tesoro Registro de ejecucion de gaste C de su dependencia saldos en el rubro del pasi
11 | Municipal 31 en estado firmado (Devengad{ DOCUMENTO DE N bésica d bilidad i d P P
- Unidades Ejecutoras Orden de Pago REFERENCIA: orma basica de contabilidad integrada
EGA €31 Conversion de deuda.
COD. PROCESO: SMAR, UC-11
RIESGOS IDENTIFICADO| Demora en el pago PLAZO: 3 dias
ELEMENTOS DE ENTRA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESQ REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCE
. . - . . Andlisis, Evaluacion y registro de ajustes manuales CONAM para la depura
) As(jecrqta;rla y\{lunlc'_lpal de ) -Solicitud ?‘e Ajuste contable (si NOMBRE: de inconsistencias en las cuentas contables al cierre de los Estados Finand A iad icion de |
ministracion y Finanzag correspon e)' del GAMEA, en el Sistema de Gestién PUHHAEP). - Jefe Unidad de Contabilidad y persong propiaca exposicion de fo
- Director del Tesoro Documentacion de respaldo - — — . saldos en las cuentas
- : OBJETIVO: Razonabilidad en la exposicion de saldos en las cuentas contables de los B de su dependencia
12 | Municipal conforme norma vigente DOCUMENTO DE contables de los EEFF
- Unidades Ejecutoras Asiento manual CONAM REFERENCIA: Norma basica de contabilidad integrada
RIESGOS IDENTIFICADO| Inconsistencias al cierre de los EEFF COD. PROCESO: SMAFR PC_ 12
PLAZO: 3 dias
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CETmIETET Organo Ejecutivo GESTION: 262
ELEMENTOS DE ENTRA| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESG REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
-Carpeta de pago €Ol NOMBRE: Descargo de Haberes al personal del ejecutivo del GAMEA y Programas
; i documentacion de respaldo se
-Secretaria  Municipal - d| ) P 9 orseTIvO: Razonabilidad en la exposicién de saldos en las cuentas contables de los E ) L
Administracion y Finanzag norma  vigente EGA Cq 31 Jefe Unidad de Contabilidad v personal Apropiadaexposicion de los
Director del Tesor( (devengado), Orden de Pago. . yp saldos en las cuentas
13| Municipal ( ; gado), ; J DOCUMENTO DE su dependencia contables de los EEFF
) Unidarcjjes Eiecutoras Recibo, fotocopia de cheque, REFERENCIA: Norma bésica de contabilidad integrada
] Informe de descargo con doc. de ’
respaldo Registro-21
RIESGOS IDENTIFICADO| Inconsistencias al cierre de los EEFF g?fig,ROCESO: SMAst;Ja(S:- 13
ELEMENTOS DE ENTRA| ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. INICIO DEL PROCESC REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCH
- Secretaria Municipal df ;jCarpeta de pa%o con » | NOMBRE: Registro de regularizacion de Débitos Automaticos.
Administracion y Finanzag ocume_ntacmn € respaldo segu . . Apropiada exposicion de lo
) ; norma vigente Certificacion OBJETIVO: Reducir registrosn el activo diferido y anticipos a corto plazo - Jefe Unidad de Contabilidad y persong
Director del Tesorq : : saldos en las cuentas
. Presupuestaria €31 Orden de de su dependencia
14 | Municipal Pago, Ejecucion de gasta @1 Clp DPOCUMENTO DE Asi ili i contables de los EEFF
- Unidades Ejecutoras go, EJ gasiq@ . Norma bésica de contabilidad integrada
Registro €21 en especie REFERENCIA:
RIESGOS IDENTIFICADO| Inconsistencias al cierre de los EEFF SLOEZ'(I;_ROCESO: SMABFZES 14
ELEMENTOS ERTRADA ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO) REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESQ)
NOMBRE: grzf/ceargos de pago d@bno Mensual a Personas con Discapacidad Grave
.| Controlary registrar el proceso de asignacion de fondos y descargos del B
> s . OBJETIVO: de Di idad G G
- Recepcion, revision y registrd € Discapacidad Grave y muy Grave. - Registro mediante Comprobant
del Informe de Descargo del -Ley 977 9 P
200 del Bono Mensual a - Informe de Descargo de Pago d -D.S. 3437 de Descargo (C.D.) y control dg
ge?sonas con Discapacidad Bono Mensual a Personas con ) D.S. 3610 - Jefe Unidad de Contabilidad asignacion de fondos y descarg
15| Gravey muy Grave P Discapacidad Grave y muy Gray D.S. 3989 - Directora del Tesoro Municipal del Bono Mensual para persong
ymuy DOCUMENTOD, ~ D.M. 104 con Discpacidad Grave y muy
REFERENCIA: |~ " . . Grave.
- Reglamento para gdago del Bono a Personas con Discapacidad Grave
muy Grave.
- Manual de la Unidad Operativa en el Pago del Bono Mensual para per
con Discapacidad Grave y muy Grave.
RIESGOS IDENTIFICAD( Demora en el registro de los Descargos y falta de codérdds saldos. gffz'g.ROCESO: SMA7chiL£_ =
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Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D . NOMBRE DEL| Registro de devengado por la provision de desayuno ess@aricios basicoservicios de NOMBRE DE LA UNIDAD . -
PROCESg SMARCUC-01 PROCESO salud universal y gratuita SUS ORGANIZACIONAL R

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N°e | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS &= INTERACCIONES
DATOS

- Carpeta de pago con

documentacion de respaldo segun 1. Recepcion dedl carpeta de proceso de pago

J . ) { INICIO
1. | norma vigente Secretaria a). Provision de Desayuno Escolar -
1 F

- Certificacion Presupuestariac@1 b). Servicios Béasicgkuz Agua Teléfong Gas Internet, Alquileres y otros
(Preventivg compromiso, ¢). Servicio de Salud Universaly Gratuita.SUS

- Orden de Pago

- Carpeta de pago con
documentacion de respaldo seguin

2. Revisiory andlisisde la carpetale proceso de pago

norma vigente Analista Contable 2.1. Sin observaciones Se elabora el comprobanté531 CIPen estado 2 NO
2 ) Cerﬁficgcién PresupuestariaGl | Profesional Aprobado y firma en fisico el registro
- P &« - Técnico Administrativo 2.2.Con observaciones se deriva a la Unidad Solicitantpara su
(Preventivo compromisg, regularizacién y reingreso 2l —S

- Orden de Pago
- Carpeta de pago con

documentat;itén derespaldo segln | Encargado d¥erificacion de regisros A
3. | norma vigente . de ejecucion de gastos y ajustes | 3 sypervisg coloca Visto Bueno en el comprobante de Devengial 3

- Certificacion Presupuestariac@1l | contables y.FonF;]e AOlg(de Acreedores P o

(Preventivg compromisg, - Profesional

- Orden de Pago

- Comprobante de gasto-81 CIP

- Carpeta de pago con v

documentacion de respaldo segin 4

4. | norma vigente ) Jefe Unidad de Contabilidad 4. Firmaen sistema y firma fisia el comprobante de Devenga@s1 CIP
- Certificacion Presupuestariac@1 para su prosecucién de pago

(Preventivo compromiso,

- Orden de Pago

- Comprobante de gasto-81 CIP

Doc_umentacic’)n @1 con fimas | secretaria 5. Derivala carpeta con todos sus antecedentes ala Unidad de Tesorer{a

Debidamente respaldado  segln para su respectivo pago

norma.

H FINAL DEL PROCHSD ' ]

o
]
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Organo Ejecutivo GESTION: 262

Registro de devengado para pago de planilla de suefjfmsries Laborales y Patronales
subsidios familiaredeneficios socialed g vacacionesio utilizadasaguinaldos del person
del HecutivoMunicipaly Programas

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

NOMBRE DEL
PROCESO

Unidad de Contabilidad

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS = INTERACCIONES
o DATOS

- Carpeta de pago con
documentacion de respaldo segun
1. | norma vigente

- Certificacién presupuestariadc31
(Preventivg compromisg.

- Orden de Pago

- Carpeta de pago con
documentacién de respaldo segin | Analista Corgble

1. Recepcion dé& carmpeta deproceso depaga
a). Planilla de Sueldos

Secretaria b). Aportes Laborales y Patronales

). Subsidios Familiares

d). Beneficios Sociales

!

INICIO

2. Revisiory andlisis @ la carpetaleproceso de pago

2. | norma vigente - Profesional 2.1. Sin obsewaciong§se elabc_>ra el comprobant&31 CIR en estado
- Certificacién presupuestaria@31 | - Técnico Administrativo aprobadoy firma en fisico el registro . -
(Preventivo compromis). 2.2. Con observaciones se deriva a la Unidad Solicitantpara su

-Orden de Pago regularizacion y reingreso
- Carpeta de pago con
documentacion de respaldo segun
3. | norma vigente

- Certificacion presupuestariadc31
(Preventivg compromisog.

- Orden de Pago

- Comprobante de gasto®L. CIP
- Carpeta de pago con

documentacion de respaldo segin \
4. | norma vigente [
- Certificacion presupuestariaq31 | Jefe de Unidad de Contabilidad
(Preventivg compromisg.

- Orden de Pago

- Comprobante de gasto-8 CIP

Encargadale verificacion de registros

de ejecucion de gastos y gjustes 3. revisa ycoloca el Visto Bueno en el comprobantstables
contables 3

- Profesional

-«

4. Armaen sistemayy firma fisien el comprobante de Devenga@s31 CIP
para su prosecucion de pago

5 |- Documentacion de respalde3l
Devengado

5. Derivala carpeta con todos sus antecedentes ala Unidad de Tesoreri

- Secretaria Para el respectivo pago

H FINAL DEL PROCHS$D
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NOMBRE DEL

PROCESO

Registro Devengado de Anticip@royectos de Inversigrpertura Caja Chicéondos

Rotativg fondo en Avance

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

FLUIOGRAMAS DEL PROCESO

Unidad de Contabilidad

norma vigente

- Certificacion presupuestaria
Orden de Pago

- Ejecucion de gasto® SIP

Jefe de Unidad de Contabilidad

4. Frmaen sistemay firma fisian el comprobante de Devenga@s31 SIP
para su prosecucion de pago

N° | ELEMENTOS E INSUMOY RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS BoGIVEN BrsEoE ARCHY INTERACCIONES
(]
- Carpeta de pago con 1. Recepciona la carpeta geoceso depaga
1. | documentacion de respaldo segun a). Anticipog Proyectos de Inversion INICIO
norma vigente Secretaria b). Apertura Caja Chica
- Certificacion presupuestaria ¢). Apertura Fondo Rotativo Lﬁ REINGRESO
Orden de Pago d). Apertura Fondo en Avance
- Carpeta de pago  Cof, . ico Corble 2. Revisiory analisisde la carpeta proceso de pago
documentacion de respaldo segyn Profesional 2.1. Sin observacionesse elabora el comprobant&31 SIR en estado »-<_ 2 NG
2. | norma vigente -Técnico Administrativo Aprobado y firma en fisico el registro
- Certificacion presupuestaria 22. Con observacionesse deriva a la Unidad Solicitantpara su 21 l4_—5S
Orden de Pago regularizacion y reingreso :
- Carpeta de pago con
documentacion de respaldo segin y y
3. | norma vigente .ng:fgggga?e Aprobacion 3. revisa ycoloca el Visto Bueno en el comprobactmtables L
- Certificacion presupuestaria [3
Orden de Pago
- Ejecucion de gasto-8 SIP
- Carpeta de pago con Y
4. |documentacion de respaldo segin 4

a1

Documentacion de respaldo3t sin
Imputacion Presupuestari

A Secretaria

Direccion de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

5. Derivala carpeta con todos sus antecedentes ala Unidad de Tesorerja
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T ' Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D . NOMBRE DEL| Registro de Devengado devolucit#hde Retencion por cumplimiento de contrafmago de NOMBRE DE LA UNIDAD . L
PROCES] SMARCUC-04 PROCESO sueldos Aguinaldos y vacaciones no cobradiessolucion saldod%protocolizaciones ORGANIZACIONAL Unidad de Contabilidad

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS | erocesy ) INTERACCIONES
DATOS
- Carpeta solicitud de devolucion con . : B
informe de la Unidad Ejecutoray L Recepcpr)a(l)a carpe;a} peoceso depagu { INICIO
1 | documentacion de respaldo segin | Secretaria a). Devolucién7%retencion por cumplimiento de contrato \ J
norma vigente b). Devolucién saldo¥%por protocolizaciones de contrato 1 REINGRESO
- Orden c?e Pago ¢). Devolucion SueldasAguinaldosVacaciones no cobradas T i
) . y 2. Andlisis yverificacion de saldos en las cuentas contables Fondads en g Ne
. Carpeta sol 'C'tu.d de d_evoluuon €N Analista Corble. CustodiaFondos en Garantia del proceso de devolucion »2
informe de la Unidad Ejecutoray . : . .
2. documentacion de respaldo seatn |~ Profesional 2.1. Sin observacionesse elabora el comprobant&31 DevengadoSin
norma vigente pa 9 - Técnico Administrativo Imputacion Presupuestariafirma en fisico
-Orden c?e Pago 2.2. Con observaciones se deriva a la Unidad Solicitantpara su 21 - S
9 regularizacion y reingreso
- Carpeta solicitud de dewvolucién con
informe de la Unidad Ejecutoray Y
3. ggfrtér:\e/?gtgﬂc;n de respaldo segin _ng.?fgseilgg a(lje Aprabacion 3. revisa ycoloca el Visto Bueno en el comprobantntables 3
- Orden de Pago
- Ejecucion de gasto-8 SIP
- Carpeta solicitud de devolucién con
informe de la Unidad Ejecutoray A
4. | documentacion de respaldo segin Jefe de Unidad de Contabilidad 4. Frmaen sistemay firma fisien el comprobante de Devenga@s31 CIP
norma vigente para su prosecucion de pago &
- Orden de Pago
- Ejecucion de gasto-& SIP
- Documentacién de respaldo . . \
5. | -Orden de Pag®31 Sin Imputacion| Secretaria 5. Derivala carpeta con todos sus antecedentes ala Unidad de Tesorer{a 5
PresupuestarigDevengadp parael respectivo pago

H FINAL DEL PROCHSO
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T ' Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DEL | Registro de Devengado Reposic{drintegrg y Descargo segln corresponda de Caja C NOMBRE DE LA UNIDAD . .
procesg SMAFCUC-05 PROCESO Fondo rotativg Fondo en Avance y fondo rotatorio ORGANIZACIONAL Unidad de Contabifidad

FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° | ELEMENTOS E INSUMO{ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS (o Aacy e AGEENES
o DATOS

- Carpeta de descargdqreposicion 1. Recepciona la carpeta geoceso dgpaga

documentacion de respaldo segudn a). Reposicion de Caja Chif@ndo Rotativo . INICIO
1. |norma vigente Secretaria b). Descargo Fondo en Avance

- Certificacién presupuestaria ¢). Descargo Fondo Rotatorio 1 |-

Orden de pago d). Descargo de Caja Chifando Rotativo

2. Revision ynalisisde la documentacion de descargtmyeposicion

- Carpeta de descargdyreposicion nalista Corgble. 2.1. Sin observacionesse elabora el comprobant&31 de cambio de »< 2 NO
documentacién de respaldo seg( rf\Profes'onal imputacion Presupuestaria y reversion con holeta de deposito saldp no
2 normgyige_pte ] i Técniclo Administrativo ejecutado para Descargos y registr810CIP para reposicion y firma fisica en
- Certificacion presupuestaria estadoaprobada @S
Orden de pago 2.2. Con observaciones se deriva a la Unidad Solicitantpara su

regularizacion y reingreso

- Carpeta de descargdg/reposicion
documentaciéon de respaldo seg
norma vigente

3. | - certificacion presupuestaria
Orden de pago

- G31 CIP o @1 SIP (Segun
corresponda.

JrI%ncargado d¥erificacion de
registros de ejecucién de gastos y
ajustes contables
- Profesional

3. revisa ycoloca el Visto Bueno en el comprobageneradode Devengada
G31, asiento contable CONAN&i correspondgen caso de no descargo|y
reclasificado a Cuentas por cohrar

el
L]

- Carpeta de descargdg reposicion
documentacion de respaldo segulin
norma vigente
4. | - Certificacion presupuestaria Jefe de Unidad de Contabilidad
Orden de pago

- G31 CIP o @1 SIP (Segun

4. Frmaen sistema y firma fisican el comprobante de Devenga@s1 CIP
para su prosecucion de pago

L
L]

correspondd. \
5. Deriva la carpeta 5L\ p» 51
- Documentacién de respaldo 5.1 Reposiciénderiva la carpeta con todos sestecedentes a l&nidad de Q=
5. |-Orden de Paga>31 Sin Imputacion| Secretaria Tesorerigpara el respectivo pago AS.Z
PresupuestarigDevengadp 5.2 Descargp deriva la cameta con todos sus antecedentes a Archivo =

Financiero previa firma de Dirgiéndel Tesoro Municipal

H FINAL DEL PROCHSO
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GESTION: 262

CODIGO D

PROCES

Ne°

SMAF UC- 06

ELEMENTOS E INSUMO{

NOMBRE DE
PROCESO

RESPONSABLE

Registro de devengadpago consultores por producteonsultores e linea

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

PROCESQ

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

> DOCUMEN BASED

Unidad de Contabilidad

INTERACCIONES

- Carpeta de proceso de pago con
documentacién de respaldo segin
norma vigente

- Certificacién Presupuestariag@1
(Preventivg compromisg

Orden de Pago

Secretaria

1. Recepciona la carpeta geoceso dgpaga
a) Consultor por producto
b) Consultor de linea

- Carpeta de proceso de pago con
documentacion de respaldo segln
norma vigente

- Certificacion Presupuestariag@1
(Preventivg compromisg

Orden de Pago

Analista Corgble.
- Profesional
- Técnico Administrativo

2. Revisiéry andlisisde la documentacion para pago

2.1. Sin observacionese elabora el comprobant&31, en estado aprobad
y firma en fisico el registro

22. Con observacionesse deriva a la Unidad Solicitantpara su
regularizacion y reingreso

- Carpeta de proceso de pago con
documentacion de respaldo segun
norma vigente

- Certificacion Presupuestariag@1
(Preventivg compromisg

Orden de Pago

- Ejecucion de gasto-8 CIP

Encargado d¥erificacion de
registros de ejecucion de gastos y
ajustes contables

- Profesional

3. revisa ycoloca el Visto Bueno en el comprobantstables

INICIO

REINGRESE

-
-«

w

-«

- Carpeta de proceso de pago con
documentacion de respaldo segun
norma vigente

- Certificacién Presupuestariag@1
(Preventivg compromisQ

Orden de Pago

Jefe de Unidad de Contabilidad

4. Frmaen sistemay firma fisic comprobante de Devengad®31 CIP para
su prosecucion de pago

Documentacion de respaldo¥l
Devengado

Secretaria

5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes ala Unidad de Tesorer
Para el respectivo pago

.

el

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

Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
T ' Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE| Registro de Devengado para Planillas de Avatieeillas de Liquidacion Final por Recision de Contrato NOMBRE DE LA UNIDAD . -
PROCES SMAFC UC-07 PROCESO Construcciones por Administracion Propia en Proyectos de Inversion y supervision ORGANIZACIONAL Unidad de Contabilidad

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

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

-Carpeta de pago con documentacion . :
h - 1. Recepciona la campeta deroceso degpaga
de respaldo seglin norma vigente a). Planillas de Avange 1 | INICIO

1' _ o .z . .
Certificacion presupuestariaq@1 | Secretaria b). Planillas de Liquidacién Final por Recisién de Contrato

g’rrc?evr? rg{tévg;gg\promlso, ¢). Construcciones por Administracién Propia

REINGRESG

) 2. Revisiéry analisisde la documentacién < 2 NO

die:;‘?setalgg Sp:ggncggnc:?;c?:gicm Analista Cordble. 2.1. Sin observacionese elabora el comprobani@31 CIR con toda la

2 5paldo seg '9 - Profesional documentacion de respaldo suficiente considerando las multas si

- | - Certificacién presupuestariaqc31 - - ) ) -
(Preventivo compromisd - Técnico Administrativo correspondey firmaen estado verificado @s
Orden de ga o p ! 2.2. Con observacionese deriva a la Unidad Solicitargara su
9 regularizacién y reingreso

- Carpeta de pago con
ggf:gs?gt:ﬂ&n de respaldo segin Encargado d¥erificacion de v

3. Certificacion presupuestariaq31 registros de efecicion de gastos y 3. revisa ycoloca el Visto Bueno en el comprobanttables [3

: ; ajustes contables

(Preventivg compromisg,

Orden de Pago - Profesional

- Ejecucion de gasto-8 CIP

- Carpeta de pago con
documentacion de respaldo segun
norma vigente

4. | - Certificacion presupuestariaq3@1 | Jefe de Unidad de Contabilidad
(Preventivg compromiso,
Orden de Pago

- Ejecucion de gasto-8 CIP

4. Frmaen sistemay firma fisien el comprobante de Devenga@s1 CIP
para su prosecucion de pago

v
R
!L‘
Documentacién de respalde3l . 5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes ala Unidad de Tesorerja 5
5. Secretaria :
Devengado Para el respectivo pago
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N < NB-SOA --- RE.SOA
= 2 GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO D
PROCES

NOMBRE DE
PROCESO

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Registro de Amortizacion de AnticigRetencioned% Retencion7%en Proyectos de

SR LE- 0 Inversion (procedimiento que se relaciona al procedimiento)\°®

Unidad de Contabilidad

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS erocesd e INTERACCIONES
DATOS

Carpeta de pago con documentacign

de respaldo .
1 Certificacion Presupuestariac@1 ;) F;iﬁgﬁggg%fdc; rKer;tniig?ceso deaga
" | Preventivgcompromisq Secretaria '

b). Retencién del%Protocolizacion
¢). Retencién7%Cumplimiento de contrato

Orden de Pago REINGRESS
(Aplicable segun corresponda al

procedimiento N%7)

Carpeta de pago con documentacidn 2. Revisiory analisisde la documentacidn

de respaldo Analista Corgble 2.1. Sin observaciones® elabora el comprobant&31 CIPPerfil 104¢

2| Certificacion Presupuestariag@1 Omfacinmal regularizacion sin flujo financiero y relaciona con regist21€n especie
Preventivg compromiso apropiando a las cuentas contables que corresporydama en fisico el

- Profesional
- Técnico Administrativo

ol [p

Orden de Pago registra
(Aplicable segln corresponda al 2.2. Con observacionese deriva a la Unidad Solicitargera su
procedimiento N7) regularizacion y reingreso
Carpeta de pago con documentacidn
de respaldo
Certificacion Presupuestariac@1 Encargado d¥erificacion de registros
3. | Preventivgcompromiso de ejecucion de gastos y ajustes 3. revisa ycoloca el Visto Bueno en el comprobantiiables
Orden de Pago contables

(Aplicable segun corresponda |al Profesional
procedimiento N7)

Ejecucién de gasto€31 CIRG21
Carpeta de pago con documentacidn
de respaldo

Certificacion PresupuestariacG1
4. | Preventivg compromiso

Orden de Pago

(Aplicable segun corresponda al
procedimiento N7)

Ejecucién de gasto€31 CIRG21

Ll
L]

Jefe de Unidad de Contabilidad 4. Frmafisicadelos comprobantes G31 CIP y @1

|y

5. | Documentacion de respaldo¥l
Devengado

Secretaria 5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes
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N < NB-SOA --- RE.SOA
N GOBIERNO AUTONOMO MUNICIP_AL_ DE EL ALTO Sistema de Organizacién Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DEL Registro de cierre financie(@ontabl¢ Proyectos de Inversig@plicable al Procedimiento Nseguiin NOMBRE DE LA UNIDAD

PROCESO corresponda. ORGANIZACIONAL Unidad de Contabilidad

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

N° | ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS [wse) INTERACCIONES
DATOS

Solicitud de cierre financiero
Informe técnico de cierre financiero

1. | Documentacion de respaldo segin Secretaria 1. Recepciona la carpeta geoceso dgpaga
norma vigente a). Cierre financiergcontable) de proyectos de inversion *
(Aplicable segln corresponda al 1 REINGRESD
procedimiento N7) \ ' =

2. Revisiory analisisde la documentacién

Informe técnico de ciere financiero| Analista Corble 2.1.Sin observaciongﬁ elabora eAsient_o_ contable CONARerfil 155¢

5 | Documentaci6n de respaldo segtn | - Profesional Ope_radqr de Contabilidad en e§tado verificado Afectangio las cuentas
g patrimoniales o cuentas de activdocumentos que se adjunteal proceso )

norma vigente - Técnico Administrativo . ; , Lo
(Aplicable segin corresponda al de pagoo planilla de cierre segiin coresponda

rocedimiento N) 2.2.Con observacionese deriva a la Unidad Solicitargara su
p regularizacion y reingreso

Solicitud de cierre financiero

4
D

Solicitud de cierre financiero
Informe técnico de cierre financiero

Documentacion de respaldo seguin ) - )
norma vigente Encargado d¥erificacion de registros

(Aplicable segun corresponda al ggnetfbclsgon de gastos y ajustes 3. revisa ycoloca el Visto Bueno en el comprobaotntables 3
procedimiento N7) ~Profesional

Registro manual contable CONAM

afectando cuentas contables
patrimoniales segun corresponda

2. —SlI

Solicitud de cierre financiero
Informe técnico de cierre financiero
Documentacion de respaldo segin
norma vigente 4. Aprueba en sistemafyma Fisicade losAsientosContables CONAM \ J
4. | (Aplicable segln corresponda al Jefe de Unidad de Contabilidad 4.1 asientos contables se adjuntan al proceso de pago para su archivo ﬁ
procedimiento N7) correspondiente Previa firma drecciéondel Tesoro Municipal

Registro manual contable CONAM
afectando cuentas contables
patrimoniales segln corresponda

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

o Sistema de Organizacion Administrativa
FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Versién: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262

CODIGO D
PROCES

NOMBRE DE
PROCESO

Registro de devengado por la adquisicion de materiales y sumin{gigso 30000 y
Adquisicion de Activos Fij@Bienes de Usgrupo40000.

NOMBRE DE LA UNIDAD
ORGANIZACIONAL

SMAR, UC-10 Unidad de Contabilidad

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

Ne ELEMENTOS E INSUMO{ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS PROCESQ) ‘ INTERACCIONES

Carpeta de pago con documentacién

de respaldo segin norma vigente 1. Recepciona la carpeta ggoceso depaga { INICIO
1. | Certificacién Presupuestariag@Gl Secretaria a). Adquisicion de Materiales y Suministros
Preventivg compromiso b). Adquisiscion de Activos Fij(Bienes de usp REINGRESO

Orden de Pago

Carpeta de pago con documentacid 2. Revisiory andlisisde la carpeta proceso de pago

de respaldo segin normavigente | - Profesional 2.1. Sin observacionese elabora el comprobant€31 CIPDevengadoy se
2. | certificacion PresupuestariagG1 Técnico Administrativo firma enestadofisico el registro

Preventivg compromisq 2.2. Con observacionesse deriva a la Unidad Solicitantpara su

Orden de Pago regularizacién y reingreso

nAnalista Corgble

B e

Carpeta de pago con documentacidn
de respaldo segun nommavigente | Encargado d¥erificacion de registros
Certificacion Presupuestariac@1 de ejecucién de gastos y ajustes
Preventivg compromiso contables

Orden de Pago - Profesional

Ejecucién de gastoC31 CIP

3. revisa ycoloca el Visto Bueno en el comprobantntables

ol
L]

Carpeta de pago con documentacidn
de respaldo segiin norma vigente
Cerﬁficgcién Presupgestariat:(:sl Jefe de Unidad de Contabilidad 4. Firma e sistema y firm:_:l fisicale los comprobantesG31l SIPde
4. | Preventivocompromiso Devengado para su prosecuciiapago

Orden de Pago

Ejecucién de gasto31 CIP

Documentacion de respaldo3l ) 5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentes ala Unidad de Tesorerfa
Secretaria d
Devengado Para el respectivo pago
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FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo GESTION: 262
CODIGO D NOMBRE DE . . . NOMBRE DE LA UNIDAD . "
PROCES SMAFR;, UC- 11 PROCESO Conversion de deuda flotan{eegistro del devengado en la partié®000 ORGANIZACIONAL Unidad de Contabilidad
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS @" INTERACCIONES
Carpeta de pago con documentacidn
de respaldo seglin norma vigente . . . .
1. | Registro de ejecucion de gaste8T Secretaria %éigf;?amona la carpetie pago(devengadd con informe de la Unidad de 1 |« INIGIO
en estado firmad¢Devengadd =
Orden de Pago
Carpeta de pago con documentacion
2. g?e;sstrpglgg 2;%%22?:9";2?;;? Personal encargado de control fisico 2. Consolidacién y validacién de la informacién 14
en estado firmadgDevengady deladeuda 2.1. Emite informe de cuantificacion del total de carpetas devengadas ;‘ >’—‘2.1
Orden de Pago —
Carpeta de pago con documentacidn
de respaldo segiin norma vigente i . -
o | Regstodesemotnoe it | Poieion e s d dauda o s o ]
en estado firmad¢Devengadd - Técnico Administrativo -a o 2 a’Lr:Scor?eJuon daocu e conversion de deuda al proceso
Orden de Pago pago segu sp v
EGA @1 Conversion de deuda Eﬂ
Carpeta de pago con documentacion
de respaldo segiin norma vigente | Encargado d¥erificacion de
4. | Registro de ejecucion de gast8T | registros de ejecucion de gastos y ) . \
en estado firmad@Devengadd ajustes contables 4. Supervisay colo#o.Ba en el comprobante convertidG-31. r‘
Orden de Pago - Profesional *
EGA @1 Conversion de deuda @
Carpeta de pago con documentacion
de respaldo segiin norma vigente
5. | Registro de ejecucion de gast8T | Personal encargado de control fisico ’ Lo .
en estado firmadgDevengady de la deuda 5. Registra en su base de datos la disminucién del documento convertido v
Orden de Pago 6
EGA @1 Conversion de deuda
6. Documentaci_qn de respalcE;GAf:— . 6. Deriva la carpeta con todos sus antecedentesUnidad de Tesoreria
31¢ Conversion de deuda segin | Secretaria Para el respectivo o
norma vigente P Pag
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> GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

FLALTO Manual de Procesos y Procedimientos Renueva Version: 06
i e Z . - P
Organo Ejecutivo GESTION: 262
Andlisis Evaluacion y registro de ajustes manuales CONAM para la depuracién de inconsistenci en’\lﬁ_s)
CODIGO Dl NOMBRE DE : - : : - - MBRE DE LA UNIDAD . "
- cuentas contables al cierre de los Estados Financieros del GAMESistema de Gestion Publica
PROCES SMAR, UC-12 PROCESO Sicep ORGANIZACIONAL Unidad de Contabilidad
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° | ELEMENTOS E INSUMOY RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS eee) INTERACCIONES
DATOS
- Solicitud de Ajuste contab(si
correspondg ) . . ) ) 1 - { mco )
1 | “pocumentacion de respaldo Secretaria 1.Serecepciona l&olicitud de ajuste contablgi corresponde | .
conforme norma vigente - REINGRES
2. Revisiory andlisisde la documentacion e identificacion de inconsistencias v
en las cuentas contables del los EEFF
2. | - Solicitud de Ajuste contabl(si Analista Corgtble 2.1. Si cumplecon la documentacién de respaldo para el ajuste contable de z NG
correspondg. - Profesional inconsistencias en los EEB&Registreel Asiento Contable CONAM en estado
- Documentacion de respaldo- Técnico Administrativo verificado afectando a las cuentas contables para una mejor exposieion S
conforme norma vigente saldos ‘
2.2. No cumplecon la Documentacién de respaldo para el ajuste contabl{ 21 PiNO
CONAMse deriva a la Unidad Solicitamqtera su regularizacion y reingreso
-csr(:gcslpt)l:)?]ge)e Ajuste contablei Encargado d¥erificacion de
30 Documentacion  de respaldo“.aglitroS det:tjjelzcuuon de gastos y 3. revisa ycoloca el Visto Bueno en el comprobantmtables
conforme norma vigente ?JFl’JrSofeessi(:)onr;I es
- Asiento manual CONAM
- Solicitud de Ajuste contab(ei *——S
corresponde. 4. Aprobacién en sistemafyirmaFisica de los asientos contables CONAM
4. | _Documentacién de respaldo Jefe de Unidad de Contabilidad afectando a las Cuenta contables para una mejor exposicisaldies eros
conforme norma vigente EEFF
- Asiento manual CONAM
2l
s >
5. | - Documentacion de respaldgjuste Secretaria 5. Deriva ¢ registro y todos sus antecedentes a la Unidad de Archivo
contable CONAM Financiero para su custodia previa firma de RQii@edel Tesoro Municipal
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FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

Organo Ejecutivo

GESTION: 262

NO

CODIGO D

PROCES

SMAFR; UC-13

ELEMENTOS E INSUMO{

NOMBRE DE
PROCESO

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

Descargo de Haberes al personal del ejecutivo del GAMEA y Programas

PROCESQ

NOMBRE DE LA UNIDAD

Unidad de Contabilidad

ORGANIZACIONAL

FLUJIOGRAMAS DEL PROCESO

——DOCUMEN BASEDI .‘
o

DATOS

INTERACCIONES

- Carpeta de pago con
documentacion de respaldo segun
norma vigente

- EGA @ 31 (devengad),

Orden de Pago

- Recibgfotocopia de cheque
Informe de descargo con date
respaldo

- Registro €1.

Secretaria

1.SerecepciongCarpeta de pago con su respectivo descargo

e

=

REINGRESE:

- Carpeta de pago con
documentacion de respaldo segin
norma vigente

- EGA @ 31 (devengad,

Orden de Pago

- Recibofotocopia de cheque
Informe de descargo con datde
respaldo

- Registro €1.

Analista Corgtble.
- Profesional
- Técnico Administrativo

2. Revisidnanalisisde la documentacion de descargo de haberes al pers
ejecutivo del GAMEA y programas
2.1. Si cumple coloca VoBo a la carpeta de pago

2.2. No cumple con la Documentacién de respaldee deriva a la Unidad

onal

Tesoreria para su regularizacjéneingreso y registto CONAM a cuentas a

cobrar a corto plaz¢si correspondg

- Carpeta de pago con
documentacién de respaldo segin
norma vigente

- EGA @ 31 (devengad),

Orden de Pago

- Recibofotocopia de cheque
Informe de descargo con dade
respaldo

- Registro €21.

Encargado d¥erificacion de
registros de ejecucion de gastos y
ajustes contables

- Profesional

3. Coloca eYo.Ba de los comprobanteBara su archivo correspondiente
Firmay aprobacion del CONAM correspondp

Documentacion de respaldo con
todos sus antecedentes

Secretaria

4. Deriva ¢ registro y todos sus antecedentes a la Unidad de Arg
Financiero para su custodia

hivo

)/
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FLALTO

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO

Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa
Renueva Version: 06

GESTION: 262

CODIGO DI NOMBRE DE . o o s NOMBRE DE LA UNIDAD . -
PROCES SMAFK;, UCcg 14 PROCESO Registro de regularizacion de Débitos Automaticos ORGANIZACIONAL Unidad de Contabilidad
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
N° ELEMENTOS E INSUMOS{ RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS INTERACCIONES
- Solicitud de regularizacion
carpetade regularizacion con
1 documentacion de respaldo segun Secretaria Serecepcionda carmpeta deproceso deegularizacion
" | norma vigente a). Registro de regularizacion de Débitos automaticos
- Certificacion Presupuestariac@1
Orden de Pago
- Solicitud de reqularizacion 2. Revisiéry andlisisde la documentacién
tader Igri i6n con Analista Corgble 2.1. Sin observacionesS elabora el comprobanteG31 CIP sin flujg
garp?na niagqlriacli zracn) Igo in | -Profesional financiero o normal gasto segun corresponda con el Pédily relaciona con 2 N
2 nofnlf‘ er ?1;0 erespaldo segu -Técnico Administrativo registro C 21 perfil 100 en especie apropiando a las cuentas contables
g I?f_wge” eP —— correspondan emstado aprobado y firma fisica
-Or(?ernngCFl’c;n Ores“pues na 2.2. Con observaciones se deriva a la Unidad Solicitantpara su —S
g regularizacion y reingreso
- Carpeta de pago con
ggf;??/?gﬁ%n derespaldo segin Encargado d¥erificacion de registros
3. | - Certificacién Presupuestariag@1 de etj:t;uuon de gastos y ajustes 3. revisa ycoloca el Visto Bueno en el comprobaotmtables
Orden de Pago cgn f es |
- Ejecucion de gastoC31 CIP - Profesiona
- Registro €21 en especie
- Carpeta de pago con
documentacion de respaldo segln
norma vigente - -
- Certificacion Presupuestariac@1 | Jefe de Unidad de Contabilidad galfr::imngzlt?\?alo&omprobantes G31CIPy @1 para su prosecucion
4. | Preventivgcompromiso
Orden de Pago
Ejecucién de gasto€31 CIP
5 |- Documentacion de respaldedl Secretaria 5. Deriva la carpeta con todos sus antecedentesUmldadde Tesoreria L‘
" | Devengado Para el respectivo pago
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ELALTO

ORI RN AUTENGRO MUNICIFAL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos

Organo Ejecutivo

NB-SOA --- RE.SOA

Sistema de Organizacién Administrativa

Renueva Version: 06

GESTION: 262

C&%ggslj SMAFR UC- 15 NSRMOBSES%E Descargos de Pago del Bono Mensual a Personas con Discapacidad Grave y Muy ragqgg EEE Egéﬁ:LNID 2 Unidad de Contabilidad
FLUJOGRAMAS DEL PROCESO
Ne ELEMENTOS E INSUMOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS ‘ INTERACCIONES
1 Carpeta de descargoon Secretaria 1. Recepcidn la carpeta de descargo
" | documentacion de respaldio 1
]
Carpeta de descargaon - Analista Contable 2. Revision y andlisis de la documentacion de descargo
documentacion de respaldio - Profesional 2.1. Sin observacionse realiza el descargo del listado de los beneficiarjos - REINGRESS
2 - Técnico Administrativo pagadog seguin los beneficiarios registrado en el siste®@EP(perfil-
774, por la unidad de atencién a personas con discapac{dskPD), > 2 NO
estado aprobado y firma fisica
Se adiciona un cuadro de Resunteneral de asignacion y descargos
de fondos para bono de discapacidad
2.2. (on obsevacidnse deriva ala unidad ejecutora para su regularizacion 3|
y reingreso
Carpeta de descargaon Encargado d¥erificacion de registros
documentacion de respaldly de ejecucién de gastos y ajustes 3. revisa ycoloca el Visto Bueno en el comprobantmntables
3. comprobantes de pagdSIGEP contables
- Profesional
Carpeta de descargaon 41
documentacién de respaldy 4. Firma fisica los comprobantes de pago de bonos para su prosecucig 4 >
4 comprobantes de pagdSIGEPR Jefe de la Unidad de Contabilidad y archivo
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL ALTO
Manual de Procesos y Procedimientos
Organo Ejecutivo

Sistema

Renueva Version: 06

NB-SOA --- RE.SOA
de Organizacion Administrativa

GESTION: 262

IDENTIFICACION DE PROCESOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:

UNIDAD DE CREDITORRICOY GESTION DE FINANCIAMIENTO

CODIGO:

SMAF DTM- UCRSF

ELEMENTOS DE ENTRAI[

ELEMENTOS DE SALIDA

Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
- Proyecto aprobado por el requisito ddtencion ) Solicitud de emisién a certificado de registro d
de RIOCP previo a la suscripcion de contratoy NOMBRE: inicio de operaciones de Crédito Publico
préstamo y/o convenios de financiamien Autorizacion de la contratacién delnuevo
reembolsable. OBJETIVO: endeudamiento
- Nota de solicitud de inicio de tramite de la uni - Maxima Autoridad Ejecutiva
ejecutora. - Secretaria Municipal de
- Formulario de solicitud de inicio de operaciones Administracion y Finanzas.
Crédito Publico colas caracteristicas principales - Direccién del Tesoro
la operacion de Crédito Publico, cronograma Municipal.
Solicitud del responsable de| desembolsos y pagos del nuevo endeudamiento| o . ) - Responsable de proyecto | Emision del certificado de registro de inicio
proyecto o Unidad Solicitant{ - Plan de repago de la deuda. Ley 2492 Cédigo Trllbutano, Ley 843 y DF Unidad Solicitante. operaciones de crédito publico por el MEF}
1 - Formulario de informacién de deuda Y| pocumENTO DI NOrMativa en Actual Vigencia, Ley 482 de Gobie| . jefe de crédito pablicy
contrapartes locales. REFERENCIA: Auténomos Municipales /Ley 04 Ley Marcelo Quir gestién de financiamiento
- Formulario de cronograma de desenifos SantaCruz Ley N° 1178 SAFCO;$&ema De Crédit - Analista d <dito pabli
programados y/o estimados. Publico né,'s a e_ cre _' 0 F_’u Icp
- Nota de solicitud de CRIOP segiin R.M. 307/4 gestion de financiamiento.
debidamente firmada por la MAE
- Certificado de inicio de operaciones de Créq
Publico original financiador.
- Documentacion de respaldo.
RIESGOS IDENTIFICADOS| No ser sujetos a crédito toda vez que exista incumplimiento a la norma. cob. P_ROCESO' SMARC U.CPGFOl
PLAZO: Indefinido
ELEMENTOS DE ENTRAI[ ELEMENTOS DE SALIDA
Nro. (INICIO DEL PROCESO REQUISITOS O INSUMOS DATOS DEL PROCESO RESPONSABLES (RESULTADOS DEL PROCESO)
NOMBRE: Proceso de conciliacion de SAIDS trimesy@ICP y ¢ - Maxima Autori.d_ad Ejecutivg
) GAMEA - Secretariavunicipal de
- Acta de conciliacion trimestral entre el Verificacion y validacion del registro de desembols({ Administracion y Finanzas.
Viceministerio de Tesoro y Crédito Publicoy el | 5g3eTIVO: registro dt_a pagos en I_a_en Ia_herramienta in_formé - Dirt_ac_cién del Tesoro
= ) o GAMEA. ’ SAIDS (sistema de administracion e informacién dg¢ Municipal.
23'féguﬁgzlevc'ieég'tg'sptﬁgﬁcc - Registros contables SIGEP ygportes del SAIDS subnacional) con el VTCP - Jeffe’de Crédito FU?”@O Actas deconciliacion trimestral del SAIDS
2
GAMEA firmada por SMAF y la MAE DOCUMENTO D| normativa en actual vigencia, ley 482 de gobier| ~Analista de Credito Publigo
REFERENCIA: | auténomos municipales /ley 04 ley Marcelo Quird 9€Stion de financiamiento.
santacruz —AS|st_ente de_ Cred_lto I_Dubllcc
y gestion de financiamiento.

RIESGOS IDENTIFICADOS

COD. PROCESO:

SMAR, UCPGF02

Incumplimiento con R.M. 315/2011

PLAZO:

15 dias

Direcci6n de Planificacion
Unidad de Desarrollo Organizacional

110
















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































