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MARCO GENERAL
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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) es un instrumento de
Gestidon que formaliza los procesos y procedimientos que se desarrollan
en las unidades organizacionales del OEM.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) indica qué deben hacer
las unidades organizacionales del OEM (funciones) y el Manual de
Procesos y Procedimientos explica el como se desarrollan las funciones
en las unidades organizacionales del OEM.

El MPP esta compuesto por cuatro tipos de sistemas:

a) Sistema Sustantivo  ¢) Sistema Administrativo

b) Sistema Estratégico d) Sistema de Soporte.

2. MISION

Somos una institucion publica municipal renovada, dinamica, transparente
e incluyente, que brinda servicios publicos modernos, eficientes, agiles y
planificados, con concertacion y participacion ciudadana, impulsando una
convivencia pacifica en busqueda de una mejor calidad de vida de
la poblacion pacena por el Bien Comun.

3. VISION

Ser una institucion puablica modelo de gestion publica municipal
democratica, participativa, transparente, eficiente, innovadora y
tecnoldgica, que dinamiza la economia, el desarrollo social y territorial;
consolidando una La Paz saludable, productiva, competitiva, biodiversa y
resiliente, cultural, ordenada e interconectada, con dialogo vy
reconciliacion por el Bien Comun.

4. OBJETIVOS
4.1 Objetivo General

Orientar el trabajo institucional coordinado e interdependiente de
los servidores publicos municipales, a través de la descripcidon
ordenada y sistematica de los procesos que se desarrollan en las
unidades organizacionales del OEM.

4.2 Objetivos Especificos

o Comprender los procesos que se llevan a cabo en el OEM a través
de todas sus unidades organizacionales, de modo que puedan
evitarse la duplicidad de esfuerzos.

« Describir los procesos que se realizan en el OEM, a través de sus
procedimientos, identificando su objetivo, responsable(s), indicador y
tiempo estimado de ejecucion.

5. ALCANCE DEL SISTEMA

El presente manual es de aplicacion obligatoria para todas las unidades
organizacionales del OEM que componen el SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS e incluye los procesos y
procedimientos que cada una de éstas ejecuta.
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CONSIDERACIONES METODOLOGICAS
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i ~y s ~
S5IMBOLO DESCRIFPCION SIMBOLO DESCRIPCION

. < . s

. ) ' j . L. - . )

Se utiliza cuande una actividad interactda con otro procesc
@ Se utiliza para dar INIQO vy FIN del flujo del procedimiento. S BPROCE ST del cual obtendrd un producto de retorno, que se constituird
eninsume de dicha actividad u otra.

r N {

P Representa la ejecucidn de una operacidn que es parte de un SUBPROCESD VF Se utiliza cuando una actividad interactia con otro proceso
procedimient o. come inicio y fin,

- X7 <
Representa una decisidn entre dos o mas alternativas Se utiliza cuando una actividad interactda con una instancia
siempre y cuando se deriven a responsables diferentes. externa al GAMLP,

s e N )
Representa un punto de bifurcacidn o unidn de dos o mds < ) Se utiliza cuando una actividad interactia con una unidad

<"> rutas que se ejecutan de manera simultdnea. crganizacional perteneciente al GAMLP,

}’ -{ >_ CMECTORFILAS -‘:

Represerta la generacién de un documento fisico. O Representa una conexidn o erlace de actividades en una
plantilla.

?V- -'{ :V' COMECTOR HOMAS -‘:

. Representa |a interaccidn con un sistema informatico o base Representa una conexidn o enlace de actividades que se
QAT
de datos, encuentran en plantilla diferente.
s B r _ ™
. - FLECHA
v Representa &l ar-:hlvc" © almacenamiento de un resultado —_—— Se utiliza para identificar las diferentes rutas del flujo.
generado en el procedimient o
.. A .. A
-
DEFINICIONES
.,
i e
Proceso.- Es el conmjunto de actividades mutuamente relacionadas que transforman
insumos en productos a traves de la generacidn de valor,
&
[ A DOCUMENTOS Y REGISTROS
Procedimiento.- Descripcidn especifica de cdmo se ejecuta un proceso. Documentos de Referendia: Identifica documentos normativos relacionados al
"I; < procedimient o.
Actividad.- Conjunto de tareas necesarias que se aplican a los insumos obteniendo un Documentos de Registro de Informacion: Identifica
resultado con valor agregado. documentos de registro que evidencian una actividad
Ereg €E qu
P - - < realizada.
Ficha de Procescs por Sistema.- Es la descripcidn de los principales componentes del
proceso, es decir, insumos, proveedores, nombre del proceso, objetive del proceso,
| indicador del proceso, productos y clientes. y
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MAPA GENERAL DE SISTEMAS
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SISTEMA ESTRATEGICO

EO01 - Sistema de Programacion de
Operaciones (SPO)

EO02 - Sistema de Presupuesto (SP)

EO03 - Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA)

EO04 - Sistema de Planificacion Integral
(SPI)

SU01 - Sistema de Resiliencia y Gestion de
Vulnerabilidades (SRGV)

SU04 - Sistema de Educacion y Atencion
Social Integral (SEASI)

SU07 - Sistema de Administracion de Servicios y
Atencion Ciudadana (SASAC)

0
o
[
<
)
L
w
4
w
m

O<——=HZ>-H0C®V >EmM-H0—0

SU10 - Sistema de Politica Urbana y
Administracion Territorial
(SPUAT)

SUO02 - Sistema de Infraestructura Publica
(SIP)

SU05 - Sistema de Salud y Deportes (SSD)

SUO08 - Sistema de Desarrollo Econémico
(SDE)

(SAT)

SUO03 - Sistema de Movilidad y Seguridad

SU09 - Sistema de Gestion Ambiental (SGA)

SU11 - Sistema de Administracién Tributaria

Ciudadana (SMSC)

SU06 - Sistema de Culturas (SC)

SOI4VIOIdINTg

A01 - Sistema de
Administracion de Personal
(SAP)

A02 - Sistema de
Administracion de Bienes y
Servicios (SABS)

AO05 - Sistema de
Contabilidad Integrada
(SCI)

A04 - Sistema de Crédito
Publico (SCP)

A06 - Sistema de Control
Gubernamental (SCG)

A03 - Sistema de
Administracion de
Recursos (SAR)

S01 - Sistema Juridico Legal

Relacionamiento e
Informacion (SRI)

S04 - Sistema de Regulacién
y Supervision (SRS)

S02 - Sistema de S03 - Sistema de
Tecnologias de Informacién

y Gobierno Abierto (STIGA)

S05 - Sistema de
Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcion (STLCC)

SISTEMA ADMINISTRATIVO

SISTEMA DE SOPORTE
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

CODIGO | VERSION
NOMBRE DEL Elaboracion de Autorizacion de Pago PROCEDIMIENTO 1. Elaboracion de Autorizacion de Pago
PROCESO : (S) DEL PROCESO : A03-P001 9

PROCEDIMIENTO 1: Elaboracion de Autorizacion de Pago
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Elaborar en base al Instructivo para pago de obligaciones y la documentacion Unidades Organizacionales del GAMLP,
de respaldo, las autorizaciones de pago. Secciones Administrativas Financieras

Act, P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES
del GAMLP

Variable Numero de autorizaciones de pago emitidas por gestion

INICIO-
1- Recibe y revisa la documentacion de respaldo establecida en
el Instructivo para pago de obligaciones via sistema de flujo
documental y/o proceso.

2- ¢la documentacion de respaldo presentada tiene
observaciones?

(SI) En caso que la documentacion de respaldo presentada
tenga observaciones rechaza y devuelve a las unidades
organizacionales del GAMLP para su posterior reingreso.

dor: FIN- NO nidades Or; Ianizacionales
Proveedor: o 3- (NO) En caso de que la documentacién de respaldo no " IGEAMLP
1. Unidades Organizacionales del =

presente observaciones, se accede al Sistema de Inversion :
GAMLP. Municipal (SIM) — Mddulo de Requerimiento de Pago, utilizando d

Insumos: el usuario otorgado, para la elaboracion del formulario de
A | 1.a. Documentacion de respaldo Creador o Autorizacién de Pago correspondiente, segun el tipo de solicitud:

Elaborador

establecida en el Instructivo para
pago de obligaciones (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).

o Autorizacion de Pago (F-RP-5)

o Autorizacion de Pago para Obras (F-RP-6)

o Autorizacién para Devolucion de Garantias (F-RP-7)

o Autorizacion de Transferencias (F-RP-8)

Ingresa los datos requeridos por el sistema.

NOTA- En caso que el tramite corresponda a pago electroénico,
verifica que el nimero de cuenta del beneficiario esté activa y
pertenezca al Banco Union S.A. y realiza el registro
correspondiente de la misma.
4- Remite al Verificador la documentacion de respaldo, la
Autorizacion de Pago (F-RP segun corresponda) con los datos
registrados en el Sistema de Inversion Municipal (SIM) al
Verificador o Jefe de Unidad de la Unidad Ejecutora. (continta
con la tarea 5)

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Act| PROVEEDOR INSUMOS RESPONSABLE DESCRPCION t"fﬂﬁl ( gf;fgsDE{ ) INTERACCIONES
5- Recibe y revisa la documentacién de respaldo establecida en Y
el Instructivo para pago de obligaciones, autorizacion de pago >| 5
Proveedor: Creador o (F-RP segulin corresponda) via sistema de Inversion Municipal
Elaborador (SIM). ]
Insumos: Documentacidn de Verificad ?S-I I\(;_Ilios datos intgre?sados en el Sistema de Inversion Municipal
respaldo establecida en eriticador SON COrrectoss
P . o (NO) En caso que los datos ingresados en el Sistema de
B | el Instructivo para pago de . ” -
obligaciones, autorizacién de Jefe de Unidad de la | Inversion Municipal (SIM) no sean correctos, ’rechaza estos de LNO
E-RP T d Unidad Ejecutora | manera digital y devuelve para su correccion al Creador o
pago (F-RP segun corresponda) Elaborador (contintia con la tarea 3).
(via 'Sl.stema de Inversion 7- (SI) En caso que los datos ingresados en el Sistema de 3|
Municipal (SIM)). Inversién Municipal (SIM) sean correctos, verifica la Autorizacién :
de Pago (F-RP segln corresponda) y remite de manera digital al
Aprobador.
Y
7
NO
Y |
g |
8- Recibe y revisa la documentacion de respaldo establecida en
Proveedor: Verificador o Jefe el Instructivo para pago de obligaciones, autorizacion de pago| —NO—]
de Unidad de la Unidad (F-RP segln corresponda) verificada via Sistema de Inversion
Ejecutora Municipal (SIM).
Insumos: Documentacidn de (95:1 I\(;.II505 datos intgrcisados en el Sistema de Inversion Municipal L
respaldo establecida en el SON COrrectos: ) _
¢ | tnstructivo para pago de Aprobador (NO)_!En casp_que los datos ingresados en el Sistema de
obligaciones, autorizacién de Inversién Municipal (SIM) no sean correctos, fechaza estos de
' manera digital y devuelve para su correccion al Verificador
pago (F-RP segun . (contindia con la tarea 5).
cgrresponda) verlﬁf:ada (v.|a_ 10- (SI) En caso que los datos ingresados en el Sistema de A 4
Sistema de Inversion Municipal Inversién Municipal (SIM) sean correctos, aprueba y remite de Go i)
(SIM)). manera digital al Validador o al Jefe de Seccion Administrativa
Financiera (contintia con la tarea 11).
Y
III
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RCHIVO,

(contintia con la tarea 3).

Act] PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION W ( gﬁfgsos( ) INTERACCIONES
1+
A03-P002: Registro del
Incto- S g essro de
11- Recibe y revisa la documentacién de respaldo establecida en AD5-P00T Registro del
el Instructivo para pago de obligaciones, autorizacién de pago (F- Qrdenador e Fago Eiscucion de
RP segun corresponda) aprobada via Sistema de Inversidn Publica SIGEP)
Municipal (SIM).
Proveedor: Aprobador. 12- ¢(Los datos ingresados en el Sistema de Inversién Municipal
2, Creador (A03-P002: Registro (SIM) son correctos?
del Ordenador de Pago Registro (NO) En caso que los datos ingresados en el Sistema de v
de Ejecucion de Gastos). ) Inversién Municipal (SIM) no sean correctos, rechaza estos de EI
Insumos: Documentacion de Validador manera digital y devuelve para su correccion al Aprobador
respaldo establecida en el o} |_

Instructivo para pago de
obligaciones, autorizacion de
pago validada e impresa.

de Unidad de la
Unidad Ejecutora

y
Aprobador

Financiera (continta con la tarea 16).

D gl])s"té:gitgf,]oega;it%?igzgggn de J:g%?;;?g;'\f;n 13- (.S,I) En ca.sc.) que los datos ingresados en el Sistgma de
pago (F-RP segtn corresponda) Financiera Inversion .I\,/Iun|C|pa| (SIM) sean . correctos, remite la NG
aprobada (via Sistema de documentacion al Creador para registro de los datos del
Inversién Municipal (SIM)). Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de Gastos en el
2.a. Documentacién de respaldo Sistema de Gestion PUblica (SIGEP), al proceso A03-P002:
con observaciones. Registro del Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de
Gastos. Sl
14- Valida e imprime la Autorizacidn de Pago. Remite la (131 ¢
Autorizacion de Pago al Creador o Elaborador, Verificador A03-P002: Registro del
y Aprobador de la unidad organizacional del GAMLP para Ordenador de Pago Registro
las correspondientes firmas. de Ejecucion de Gastos
Y
[ ]
Proveedor: Validador o Jefe de Creador Y
» - o - o 15
Seccién Administrativa F|panC|era. Elaborador ) ) ] o
Insumos: Documentacion de Verificador 6 jefe 15 - F_{eube, revisa y fl_rma la Autorizacion d_e’ Pago en esta_do
E | respaldo establecida en el preliminar. Remite al Validador o Jefe de Seccion Administrativa
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respaldo establecida en el
Instructivo para pago de
obligaciones, autorizacion de
pago en estado preliminar.

Administrativa
Financiera

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Remite Autorizacion de Pago adjunto la documentacion de
respaldo establecida en el Instructivo para pago de obligaciones
al Creador del proceso A03-P002: Registro del Ordenador
de Pago Registro de Ejecucion de Gastos.

FIN-

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocuscand (Sﬁf&“() revo/| INTERACCIONES
16- Recibe la Autorizacion de Pago y Remite con la v
Proveedor: Creador o documentacién de respaldo establecida en el instructivo para 16
Elaborador o Verificador y pago de obligaciones al Analista de Registro al proceso A05-
Aprobador. Validador o P001: Registro del Ordenador de Pago Ejecucion de
F Insumos: Documentacion de Jefe de la Seccién | Gastos en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

A05-P001: Registro del
Ordenador de Pago Ejecucion
de Gastos en el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP).
A03-P002: Registro

del Ordenador de Pago
Registro de Ejecucion

de Gastos.

FIN

o Resolucion Administrativa SMAF que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz vigente.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Autorizacion de Pago (F-RP-5).

o Autorizacién de Pago para Obras (F-RP-6).
e Autorizacién para Devolucién de Garantias (F-RP-7).
o Autorizacion de Transferencias (F-RP-8).
¢ Sistema de Inversion Municipal (SIM-V2)

Elaborado: Jessica Ivonne Velasquez Minaya

Fecha:

Revisado: Karen Velasquez Minaya

Fecha:

Aprobado: Karen Velasquez Minaya

Fecha:

Puesto: Analista Administrativo Financiero

Puesto: Jefe de Seccién Administrativa Financiera

MODIFICACIONES

Puesto: Jefe de Seccion Administrativa Financiera

Version: 8

Fecha:

Modificaciones: Segun Formulario N° 97/2025
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Registro del Ordenador de Pago Registro de Ejecucién de

Gastos

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Registro del Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de Gastos

ALCANCE:

PLAZO:

1. Registro del Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de Gastos

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A03-P002 5

INDICADOR:

Registrar el Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de Gastos del GAMLP

para procesar autorizaciones de pago.

Unidades Organizacionales del GAMLP,
Secciones Administrativas Financieras

Variable

Numero de comprobantes del Ordenador de Pago Registro de
Ejecucion de Gastos emitidos por gestion

PROVEEDOR

DOCUMENTO

establecida en el Instructivo para
pago de obligaciones (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).

1.b. Autorizacién de pago (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).

Autorizacion de Pago.

FIN-

3- (NO) En caso que no existan observaciones a la
documentacion de respaldo presentada, ingresa al Sistema de
Gestion Publica (SIGEP), realiza el registro Estado VERIFICADO
en el Ordenador de Pago Registro de Ejecucidn de Gastos,
verifica la correcta asignacion de la libreta por fuente de
financiamiento.

NOTA- En caso que el tramite corresponda a pago electronico,
verifica que el nimero de cuenta esté activa y pertenezca al
Banco Unién S.A.

4- Deriva la documentacion de respaldo y la autorizacién de
pago al Validador o Jefe de Seccion Administrativa
Financiera (continta con la tarea 5).

Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION BASE DE Ferve INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
A03-P001: Elaboracion de
Autorizacion de Pago
INICIO- I
1- Recibe y revisa la documentacion de respaldo establecida en
el Instructivo para pago de obligaciones y la autorizacion de
pago en estado preliminar via sistema de flujo documental y/o \ 4
proceso. I:l < S|
Verifica los datos ademas del saldo presupuestario y la
. asignacion de la partida de gasto.
Proveedor: . 2- (Existen observaciones a la documentacién de respaldo
1. Validador o Jefe de Seccidn presentada?
Administrativa Fmanqera - (SI) En caso que existan observaciones a la documentacién
\E/IaalIt?c?tgct):{é(nAgz-Kgg)lr.izacién de de respaldo presentada, rechaza la documentacion y laf | <2 _ > ] Rt S ARt (REEEEEREEEEEECEEE
Pago) autorizacién de pago tanto en fisico como digital y devuelve
Insumos: para su correccion al Jefe de la Seccion Adm!r}istrativa NO A03-P00L: Elaboradion de
A | 1.a. Documentacién de respaldo Creador Financiera al proceso A03-P001: Elaboracion de Autorizacion de Pago

FIN
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocuscand (Sﬁfés“() revo/| INTERACCIONES

5- Recibe la documentacion de respaldo y la autorizacion de
pago en estado “Preliminar”, junto con el Ordenador de Pago —
Registro de Ejecucion de Gastos en estado “Verificado” dentro
del Sistema de Gestion Publica (SIGEP).
Ingresa al SIGEP y realiza la verificacion correspondiente.
Proveedor: Creador 6- ¢Existen observaciones al registro efectuado? el
Insumos: Documentacion de ) (SI) En caso que existan observaciones al registro efectuado,
respaldo, autorizacion de pago Validador devuelve la documentacion para su correccién (continda con la
en estado preliminar, Ordenador o L tarea 1).

. - L Jefe de Seccién . . .
de Pago Registro de Ejecucion de Administrativa 7- (NO) En caso que no existan observaciones al registro
Gastos VERIFICADO en el Financiera efectuaqo, APRUEBA el Ordenador del Pago Registro de
Sistema de Gestién Publica Ejecucion de Gastos en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP).
(SIGEP). Registra el nimero de Ordenador de Pago Registro de Ejecucién

de Gastos en la autorizacion de pago.

8- Genera e imprime la autorizacion de pago (F-RP A
correspondiente) y remite el comprobante del Ordenador de (:7
Pago Registro de Ejecucion de Gastos Aprobado y el tramite de
pago al Analista de Registro (continta con la tarea 9).

K
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RCHIVO,

respaldo, autorizacion de pago
firmada, comprobante del
Ordenador de Pago Registro de
Ejecucion de Gastos firmado.

Financiera

Administrativo de la Direccion de Tesoreria y Crédito
Publico al proceso A03-P011: 1. Recepcion y revision de
tramites con Registro de Ejecucion de Gastos.

FIN-

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION poeumeveff { saseoe( ) INTERACCIONES
Proveedor: Validador o Jefe de
?ﬁ]cacrl](z?erAadmlmstratlva 9- Recibe la documentacion de respaldo, autorizacion de pago
’ L (F-RP correspondiente) validado, Ordenador de Pago Registro de
Insumos: Documentacion de . . - - L
respaldo, autorizacin de pago Ejecucidon de Gastos Aprobado en el Sistema de Gestion Publica
C (F-RP co’rres ondiente) Analista de Registro | (SIGEP). Y
P 10- Imprime y gestiona la firma del CREADOR, VERIFICADOR Y 9
aprobado, Ordenador de Pago . ;
) - P APROBADOR de la autorizacién de pago (F-RP correspondiente)
Registro de Ejecucion de Gastos . s ) . ;
) y remite a la Maxima Autoridad Ejecutiva.
aprobado en el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP). 10
Proveedor: Analista de 11. Recibe la documentacion de respaldo y la autorizacion de
Registro. pago (Formulario F-RP correspondiente) debidamente validada,
Insumos: Documentacion de Maxima Autoridad | junto con el comprobante del Ordenador de Pago — Registro de
D respaldo, autorizacién de pago Ejecutiva de Ejecucion de Gastos y firma en SIGEP. Posteriormente.
(F-RP correspondiente) Direccién 12. Genera e imprime el comprobante del Ordenador de Pago —
aprobado, comprobante del Administrativa Registro de Ejecucion de Gastos, procede a la firma
Ordenador de Pago Registro de correspondiente y remite toda la documentacion al Jefe de la
Ejecucion de Gastos firmado. Seccion Administrativa Financiera.
Y
, , []
13- Recibe la documentacion de respaldo, autorizacion de pago
Mg - firmada y el comprobante del Ordenador de Pago Registro de
:_re (::‘ll_:is:?:lg I;/:?;(clrcr;gnAutorldad Ejecucién de Gastos y gestiona la firma del VERIFICADOR Y
] - - APROBADOR en SIGEP.
Administrativa. Jefe de Seccid Consolida la documentacion generada y remite el tramite de
. 2 efe de Seccion \ 4 s
E Insumos: Documentacion de Administrativa pago via sistema de flujo documental y/o proceso al Asistente 4

A03-P0O11: 1. Recepcion y
revision de tramites con
Registro de Ejecucion de
Gastos

FIN
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION E’fﬁ'ﬁl (gﬁsgsDE{) e INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N

o Resolucion Administrativa SMAF que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz vigente.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~

o Comprobante del Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de Gastos.

Elaborado: Jessica Ivonne Velasquez Cortez Fecha: Revisado: Karen Velasquez Minaya Fecha: Aprobado: Karen Veldsquez Minaya Fecha:

Puesto: Analista Administrativo Financiero Puesto: Jefe de Seccion Administrativa Financiera Puesto: Jefe de Seccién Administrativa Financiera

MODIFICACIONES

Version: 4 Fecha: Modificaciones: Segun Formulario N°© 97/2025 Pagina 14 de 137
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U
U —
Emision: 01.01.2026

1. Recaudacion de ingresos a través de recepcion de dinero en efectivo (Factura prevalorada)
2. Recaudacion de ingresos a través de recepcion de dinero en efectivo (Facturacion en linea)

NOMBRE DEL Administracion de recaudaciones PROCEDIMIENTO (S) |3. Recaudacion de ingresos a través de medios electronicos tarjetas de crédito, débito y cédigo QR HnlEe Bl
PROCESO : DEL PROCESO : |(Facturacion en linea) . . - .
4. Recaudacion de ingresos a través de la emision de proforma de pago u orden de depésito municipal A03-P003 8
5. Consolidacion de la informacion de la recaudacion de la Unidad Oraanizacional
PRO ) O = d on de greso es d ecepcion de dinero ere O a prevalorada
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Efectuar la recaudacion de ingresos de dinero en efectivo por la prestacion de Unidades Organizacionales del GAMLP — 1 dia habil Numero de facturas prevaloradas emitidas mensualmente
servicios del GAMLP. Unidades Recaudadoras Recaudacioén de ingresos por prestacion de servicios del GAMLP

1.a. Solicitud de pago.

Act, P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES
Ciudadano
INICIO-
1. Recibe la solicitud del producto a prestar (servicio, bien, A\ 4
documento u otros) y el dinero en efectivo. I:l < S
Entrega la factura prevalorada al ciudadano.
Proveedor: Técnico d FIN-
1. Ciudadano. ecnico de Realiza el cierre de caja, cotejando el dinero en efectivo con los
A Recaudacion . -
Insumos: (Cajero) tacos de facturas y el reporte de recaudacion (del sistemaque| | | ~  f | L

usa la Unidad Recaudadora, si corresponde).

Remite el cierre de caja, el reporte de recaudacion (del sistema
que usa la Unidad Recaudadora, si corresponde), los tacos de
las facturas prevaloradas y el dinero en efectivo al Encargado de
Recaudacion (contintia con la tarea 2).

FIN

L
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO BASE DE
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Técnico de
Recaudacion (Cajero).
Insumos: Cierre de caja,
reporte de recaudacion (del
sistema que usa la Unidad
Recaudadora, si corresponde),
tacos de las facturas
prevaloradas y dinero en
efectivo.

Encargado de
Recaudacion

2- Recibe el cierre de caja, reporte de recaudacion (del sistema
que usa la Unidad Recaudadora, si corresponde), tacos de las
facturas prevalorada y el dinero en efectivo

Verifica la consistencia de la informacion presentada.

3- ¢Existen observaciones en la informacion?

(SI) En caso que existan observaciones en la informacion,
solicita la aclaracion y ajuste respectivo al proceso del Técnico
de Recaudacion (Cajero) (contintia con la tarea 1).

4- (NO) En caso que no existan observaciones en
la informacion, emite su conformidad firmando el cierre de caja.
5- ¢Corresponde registro en el Sistema Génesis?

5.1- (SI) En caso que corresponda el registro en el Sistema
Génesis, ingresa y registra la recaudacion del dia.

5.2- Genera e imprime la proforma de pago (Formulario Unico
Municipal) y realiza el depdsito en la Entidad Financiera
autorizada por el GAMLP hasta el maximo de 24 horas
posteriores al dia de recaudacion.

FIN-

6- (NO) En caso que no corresponda el registro en el Sistema
Génesis, realiza el depésito a la Cuenta Unica Municipal (CUM)
en el Banco Corresponsal hasta el maximo de 24 horas
posteriores al dia de recaudacion .

Remite mediante correo electrénico el cierre de caja, reporte de
recaudacion (del sistema que usa la Unidad Recaudadora si
corresponde) y la boleta de depdsito al Jefe de Seccion
Administrativa Financiera y/o Jefe de Unidad de la Unidad
Recaudadora (continda con tarea 6.1.)

7- Custodia los tacos de facturas emitidas, cierre de caja, reporte
de recaudacion del sistema que usa la Unidad Recaudadora (si
corresponde) y los depdsitos bancarios hasta el inicio del
proceso A03-P003:5 Consolidacion de la informacion de la
recaudacion de la Unidad Organizacional.

FIN-

NOTA-

- En caso de dias feriados y festivos, el depodsito debera
realizarse como maximo el primer dia habil posterior a la
recaudacion .

- En el caso del Sistema Génesis no se elabora el cierre de caja.

—NO-

&

Iil‘

L

—SlI

Entidad Financiera

I

FIN

Cuenta Unica Municipal

<jI
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Consolidacion de la
informacion de la
recaudacion de la Unidad
Organizacional

FIN
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocuscand (Eﬁfés“() revo/| INTERACCIONES

L)

6.1. Recibe el correo electrénico, cierre de caja, reporte de
recaudacion (del sistema que usa la Unidad Recaudadora, si

Proveedor: Encargado de corresponde) y boleta de depdsito.
Recaudacion. . Verifica la consistencia de la informacion remitida.
Insumos: Correo Jefe de Seccion | .2, ¢Existen observaciones a la documentacién? 6.2
Electrénico con: cierre de caja, _Administrativa (SI) En caso que existan observaciones a la documentacion,
C - Financiera y/o Jefe e . -, .
reportes de recaudacion (del de Unidad de la solicita al Encargado de Recaudacion la correccidon mediante
sistema que usa la Unidad Unidad Recaudadora | €Oreo electronico (continda con la tarea 4) @
Recaudadora, si corresponde), 6.3. (NO) En caso que no existan observaciones a la
boleta de depdsito. documentacion, comunica su conformidad mediante correo
electrénico al Encargado de Recaudacion.
FIN-

6.3

Encargado de
Recaudaciones

FIN
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U
U —
Emision: 01.01.2026

1. Recaudacion de ingresos a través de recepcion de dinero en efectivo (Factura prevalorada)

1.a.Solicitud del Producto

2. Recaudacion de ingresos a través de recepcion de dinero en efectivo (Facturacion en linea)
NOMBRE DEL i ;4 ; PROCEDIMIENTO (S) | 3. Recaudacion de ingresos a través de medios electronicos tarjetas de crédito, débito y cédigo QR HnlEe Bl
Administracion de recaudaciones bl ;
PROCESO : DEL PROCESO : (Facturacion en linea) . . n .
4. Recaudacion de ingresos a través de la emision de proforma de pago u orden de depésito municipal A03-P003 8
5. Consolidacion de la informacion de la recaudacion de la Unidad Oraanizacional
PRO ) O R dacio de greso de PCIO de d O € O O
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Efectuar la recaudacién de ingresos de dinero en efectivo en el sistema de Facturacién Unidades organizacionales del GAMLP — Unidades 1 dia habil Numero de facturas emitidas en sistema mensualmente
Electrénica o Computarizada por la prestacion de servicios del GAMLP. Recaudadoras Recaudacidn de ingresos por prestacion de servicios del GAMLP
Act, R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE R INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO
1- Recibe la solicitud del producto a prestar (servicio, bien,
documento u otros) y el dinero en efectivo.
2- Ingresa y registra en el Sistema de Facturacién en linea el A 4
numero de NIT y nombre del solicitante. 3
3- Genera, imprime y entrega la factura al ciudadano.
Proveedor: L. 4- Entrega el producto (servicio, bien, documento u otros)
1. Ciudadano. Tecnico (_j,e al ciudadano.
A | Insumos: Recaudacion FIN- 4
i (Cajero)

5- Realiza el cierre de caja, cotejando el efectivo, las facturas y

el reporte de recaudacion (del sistema que usa la Unidad
Recaudadora, si corresponde).

6- Remite el cierre de caja, el reporte de recaudacion (del
sistema que usa la Unidad Recaudadora si corresponde), reporte

efectivo al Encargado de Recaudacién (continta con la tarea 7).

A

de las facturas emitidas del sistema de facturacion y dinero en
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lAct)] PROVEEDOR INSUMOS RESPONSABLE DESCRPCION INTERACCIONES

OCUMENTO RCHIVO,
A BASE DE|
OPERACION t_/—\l ( DATOS ( )

! )

7- Recibe el cierre de caja, dinero en efectivo, reporte
de facturacion, reporte de recaudacion (del sistema que usa la
Unidad Recaudadora, si corresponde).

Verifica la consistencia de la informacion presentada.

8- ¢(Existen observaciones a la informacion?

(SI) En caso que existan observaciones a la documentacion,
solicita la aclaracion y ajuste respectivo al Técnico de
Recaudacion (Cajero) (continta con la tarea 5).

9- (NO) En caso que no existan observaciones a la
documentacion, emite su conformidad firmando el cierre de
caja (continta con la tarea 10).

10- ¢(Corresponde registro en el Sistema Génesis?

10.1- (SI) En caso que corresponda el registro en el Sistema
Génesis, ingresa Yy registra la recaudacion del dia.

10.2. Genera e imprime la proforma de pago (Formulario ‘
Unico Municipal) y realiza el deposito en la Entidad
Financiera autorizada por el GAMLP hasta el maximo de 24

Proveedor: Técnico de
Recaudacion (Cajero).
Insumos: Cierre de caja, dinero
en efectivo, reporte

de facturacién, reporte de
recaudacion (del sistema que
usa la Unidad Recaudadora, si
corresponde).

Encargado de
Recaudacion

horas posteriores al dia de recaudacion.

FIN

11- (NO) En caso que no corresponda el registro en el Sistema
Génesis, realiza el depdsito a la Cuenta Unica Municipal (CUM)
en el Banco Corresponsal hasta un maximo de 24 horas
posteriores al dia de recaudacion.

12- Remite mediante correo electronico el cierre de caja,
reporte de las facturas emitidas del sistema de facturacion,
reporte de recaudacion (del sistema que usa la Unidad
Recaudadora si corresponde) y la boleta de depdsito al Jefe de
Seccion Administrativa Financiera y/o Jefe de Unidad de la
Unidad Recaudadora (contintia con la tarea 12.1.)

13- Custodia los reportes de facturacion, cierres de caja,
reporte de recaudacion del sistema que usa la Unidad
Recaudadora (si corresponde) y los depdsitos bancarios hasta
el inicio del proceso A03-P003:5 Consolidacion de la
informacion de la recaudacion de Ila Unidad
Organizacional.

FIN-

NOTA-

- En caso de dias feriados y festivos, el depdsito debera
realizarse como maximo el primer dia habil posterior a la
recaudacion.

- En el caso del Sistema Génesis no se elabora el reporte de
recaudacion o informe diario.

il

Entidad Financiera

v

Banco Corresponsal

12

0
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recaudacion (del sistema que
usa la Unidad Recaudadora, si
corresponde) y Boleta de
Depdsito.

de Unidad de la
Unidad Recaudadora

informacion, solicita al Encargado de Recaudacion la correccidn
mediante correo electrdnico (continda con la tarea 7).

12.3- (NO) En caso que no existan observaciones, comunica su
conformidad mediante correo electrénico al Encargado de
Recaudacion.

FIN-

12.3

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION preonenl| (oo )| Seooo/] - nTERACCIONES
12.1

12.1- Recibe el correo electrénico, cierre de caja, reporte de
facturacion, reporte de recaudacion (del sistema que usa la

Proveedor: Encargado de A ) S

. Unidad Recaudadora si corresponde) y Boleta de Depdsito.

Recaudacion. - - . - L L

Insumos: Corr lectréni . Revisa la consistencia de la informacién remitida.

cief::a d(e)scla': reeo: rtee dg o Jefe de Seccion 12.2- ¢Existen observaciones en la documentacion? 12.2

° caja, rep _Administrativa (SI) En caso que existan observaciones en la consistencia de la
C | facturacion, reporte de Financiera y/o Jefe

)

Encargado de Recaudaciones

FIN
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U
U —
Emision: 01.01.2026

1. Recaudacion de ingresos a través de recepcion de dinero en efectivo %Factura prevalorada)

2. Recaudacion de ingresos a través de recepcion de dinero en efectivo (Facturacion en linea)

NOMBRE DEL i ;4 ; PROCEDIMIENTO (S) | 3. Recaudacién de ingresos a través de medios electrénicos tarjetas de crédito, débito y codigo QR copico VERSION

Administracion de recaudaciones 12 2 f’
PROCESO : DEL PROCESO: |(Facturacién en linea

4. Recaudacion de ingresos a través de la emision de proforma de pago u orden de depésito municipal A03-P003 8
5. Consolidacion de la informacion de la recaudacion de la Unidad Oraanizacional

PRO ) O Recaudacion de gresos a ave edios ele O O arjetas de edito, debito odigo QR 2t acion e ead

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Efectuar_I'a recaudfrslc_lon de |ngresos_de dinero en efectl\_/9 en el S|sFe_ma de Unidades organizacionales del GAMLP — . Numero de facturas emitidas en sistema mensualmente
Facturacién Electrénica o Computarizada por la prestacion de servicios del . Variable -, . " .
GAMLP. Unidades Recaudadoras Recaudacioén de ingresos por prestacion de servicios del GAMLP

Act| PROVEEDOR / INSUMOS | RESPONSABLE DESCRIPCION W (gﬁ_?gsns() W e

INICIO- ‘

1- Recibe la solicitud del producto a prestar (servicio, bien,
documento u otros).

2- Ingresa y registra el producto (servicio, bien, documento u
otros) en el sistema que utiliza la Unidad Recaudadora.

3- Realiza el cobro del servicio mediante tarjeta de crédito,
débito o codigo QR.

Proveedor: 4- Ingresa y registra en el Sistema que utiliza la Unidad

1. Ciudadano. Tecnico (_j,e Recaudadora los datos del Boucher Electrénico, el nimero de
A Recaudacion -
Insumos: (Cajero) NIT y nombre del solicitante.
1.a. Solicitud del Producto 5- Genera, imprime y entrega la factura y el producto al
ciudadano (servicio, bien, documentou otros). [ | [ T .
FIN- \ 4

6- Realiza el cierre de caja cotejando los Boucher Electronicos y
el reporte del sistema de facturacion .

Remite el cierre de caja, los Bouchers Electronicos y el reporte b
del sistema de facturacion al Encargado de Recaudacion
(contintia con la tarea 7).
Y @
e} .

J
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RCHIVO,

bouchers electrénicos, reporte
del sistema de facturacién.

Recaudacion

consolidado de toda la informacion.

12- Remite mediante correo electronico el reporte de
recaudacion y/o informe diario, cierre de caja, reporte del
sistema de facturacion, reporte de recaudacion (del sistema que
maneje la Unidad Recaudadora si corresponde) y los bouchers
electrénicos al Jefe de Seccién Administrativa Financiera y/o Jefe
de Unidad de la Unidad Recaudadora (contintia con tarea 12.1.).
Custodia el reporte de recaudacion y/o informe diario, cierre de
caja, reporte del sistema de facturacion, reporte de recaudacion
(del sistema que usa la Unidad Recaudadora si corresponde) y
los bouchers electronicos hasta el inicio del proceso A03-
P003:5 Consolidacion de la informacion de la
recaudacion de la Unidad Organizacionales.

FIN-

lAct/| PROVEEDOR INSUMOS RESPONSABLE DESCRPCION INTERACCIONES
Administracion General
7- Recibe el cierre de caja, bouchers electrénicos y el reporte del @
sistema de facturacion. v
Solicita a la Direccion de Administracion General la informacion S|
de los depositos efectuados a la Cuenta Unica Municipal (CUM) y bommmmeea- el LT
los reportes de las empresas que brindan servicios de cobro
electroénico.
8- Verifica la consistencia de la informacion presentada.
9- Existen observaciones en la informacion?
(SI) En caso que existan observaciones en la documentacion, — NO
solicita la aclaraciéon y ajuste respectivo al Técnico de
Recaudacién (Cajero) (continta con la tarea 6). v
L 10- (NO) En caso que no existan observaciones en la
Proveedor: Técnico de documentacién, emite su conformidad firmando el cierre de I Il I
Recaudacion (Cajero). Encargado de caja.
B | Insumos: Cierre de caja, g 11- Elabora un reporte de recaudacién y/o informe diario

Y o

A03-P003:5. Consolidacion
de la informacion de la
recaudacion de la Unidad
Organizacional

v
Cav
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocuscand (5’:?55“() revo/| INTERACCIONES

12.1
12.1. Recibe el correo electrdnico, adjunto el reporte de
Proveedor: recaudacion y/o informe diario, cierre de caja, reporte del X
Encargado de Recaudacion. sistema de facturacion, reporte de recaudacion del sistema que R )
Insumos: maneje la Unidad Recaudadora (si corresponde) y los bouchers .
Correo Electrénico B electronicos.
Cierre de caja J:(fﬁnciir?isstfactcil\?an Revisa la consistencia de la informacion remitida. ;
¢ | Reportes de recaudacién del Financiera y/o Jefe 12.2- ¢Existen observaciones en la documentacion? )
sistema (si corresponde). de la Unidad (SI) En caso que existan observaci’ones ala doclumentacion, :—-NO—— {----Sl-——-f - :
Bouchers Electrdnicos. Recaudadora solicita al Encargado de Recaudacion la correccion mediante ! !
Reporte de facturacién correo electrénico (contindia con la tarea 7). ! :
Reporte de recaudacion y/o 12.3- (NO) En caso que no existan observaciones, comunica su i i
informe diario. conformidad mediante correo electrénico al Encargado de ! !
Recaudacion. !

FIN-

Encargado de Recaudacion

CHiD
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Emision: 01.01.2026

1. Recaudacién de ingresos a través de recepcion de dinero en efectivo (Factura prevalorada)

2. Recaudacion de ingresos a través de recepcion de dinero en efectivo (Facturacién en linea)
NOMBRE DEL Administracién de recaudaciones PROCEDIMIENTO (S) | 3. }]\"ecaudaci()n de ingresos a través de medios electrénicos tarjetas de crédito, débito y codigo QR (Facturacion HnlEe Bl
PROCESO : DEL PROCESO : en linea) . . . L . .
4. Recaudacion de ingresos a través de la emision de proforma de pago u orden de depésito municipal A03-P003 8
5. Consolidacion de la informacién de la recaudacion de la Unidad Oraanizacional
PRO ) O 4: R O onh de gresos a aves d ae on de profo a de pago orden de depo O oF
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Efectuar la recaudacion de ingresos fig dinero_a_ través de la emis_ic")n de Unidades organizacionales del GAMLP — o Numero de proformas de pago u ordenes de depésito municipal
proforma de pago u ordenes de depdsito municipal por la prestacion de . 1 dia habil » . emitidas mensualmente .
servicios del GAMLP. Unidades Recaudadoras Recaudacion de ingresos por prestacion de servicios del GAMLP

5- Genera, imprime y entrega la factura y el producto
(servicio, bien, documento u otros) al ciudadano.

FIN-

6- Realiza el cierre de caja, cotejando los Bouchers Electrénicos
y/o las Boletas de Depdsito Bancario con el reporte del sistema
de facturacion y el reporte de recaudacion (del sistema que usa
la Unidad Recaudadora, si corresponde).

Remite el cierre de caja, los Bouchers Electronicos y/o las
Boletas de Depdsito Bancario, el reporte de recaudacion (del
sistema que maneje la Unidad Recaudadora si corresponde y el
reporte del sistema de facturacion al Encargado de Recaudacion
(contintda con la tarea 7).

-

Act, R RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”]i] (BASEDE( ) W INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
(INICIO )
micto
1- Recibe la solicitud del producto a prestar (servicio, bien,
documento u otros).
2- Ingresa y registra el producto (servicio, bien, documento u ‘
otros) en el sistema de Facturacion en Linea o en el Sistema
Génesis el nimero de NIT o C.I. (segn corresponda).
3- Imprime la proforma de pago Formulario Unico Municipal
(FUM) u Orden de Depésito Municipal (ODM) (segun
corresponda).
Entrega al ciudadano el FUM u ODM, para que realice el
depdsito en la Entidad Financiera Autorizada por el GAMLP o
P realice el pago en el establecimiento con su tarjeta de crédito, -
Proveedor: Teanicode | (o cho OR
1. Ciudadano. Plataforma y/o < - 90 2X. - .
A Insumos: Recaudacion 4- Regt_)e y verifica la bo_Ieta de deposito bancario o boucher
1.a. Solicitud del Producto (Cajero) electrénico como constancia de pago efectuado.

o €
.

A 4
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RCHIVO,

Proveedor: Técnico de
Plataforma y/o Recaudacion
(Cajero).

Insumos: Cierre de caja,
Bouchers Electrénicos y/o
Boletas de Deposito
Bancario, reporte de recaudacion
(del sistema que maneje la
Unidad Recaudadora si
corresponde) y reporte del
sistema de facturacion.

Encargado de
Recaudacion

7- Recibe el cierre de caja, los Bouchers Electrénicos y/o las
Boletas de Deposito Bancario, el reporte de recaudacion (del
sistema que maneje la Unidad Recaudadora, si corresponde) y el
reporte del sistema de facturacion.

Solicita a la Direccion de Administracion General la informacion
de los depésitos efectuados a la Cuenta Unica Municipal (CUM) y
los reportes de las empresas que brindan servicios de cobro
electrénico.

Verifica la consistencia de la informacion presentada.

8- ¢Existen observaciones en la informacion?

(SI) En caso que existan observaciones en la documentacion,
solicita la aclaracion y ajuste respectivo al Técnico de Plataforma
y/o Recaudacién (Cajero) (continta con la tarea 7)

9- (NO) En caso que no existan observaciones en la
documentacion, emite su conformidad firmando el cierre de
caja.

10- Elabora un reporte de recaudacion y/o informe diario
consolidado de toda la informacion.

11- Remite mediante correo electronico: el reporte de
recaudacion y/o informe diario, cierre de caja, reporte del
sistema de facturacion, reporte de recaudacion (del sistema que
maneje la Unidad Recaudadora si corresponde), depdsito
bancario y/o los bouchers electrénicos al Jefe de Seccién
Administrativa Financiera y/o Jefe de Unidad de la Unidad
Recaudadora (continda con tarea 11.1).

12- Custodia el reporte de recaudacion y/o informe diario, cierre
de caja, reporte del sistema de facturacion, reporte de
recaudacion (del sistema que maneje la Unidad Recaudadora
si corresponde) depositos bancarios y/o los bouchers
electronicos hasta el inicio del proceso A03-P003:5
Consolidacion de la informacion de la recaudacion de la
Unidad Organizacional.

FIN-

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocovertl (gﬁfgsos() INTERACCIONES
_ - - - - ] - -+ — — -S| —

Direccién de

12 ) V¥

[A03-P003:5 Consolidacion
de la informacion de la
recaudacion de la Unidad

Organizacional..
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION poemavelf (s ) /] INTERACCIONES
111
11.1- Recibe el correo electronico, adjunto el reporte de ‘
Proveedor: Encargado de recaudacion y/o informe diario, cierre de caja, reporte del .
Recaudacion sistema de facturacion, reporte de recaudacion del sistema que R RO
Insumos: Correo electronico, maneje la Unidad Recaudadora (si corresponde), bouchers '
adjunto el reporte de Jefe de Seccién electrénicos y/o depositos bancarios.
recaudacion y/o informe diario, Administrativa Revisa la consistencia de la informacion remitida. !
cierre de caja, reporte del . ) 11.2- ¢Existen observaciones en la documentacion?
C . L Financiera y/o Jefe R - L,
sistema de facturacién, reporte de la Unidad (SI) En caso que existan observaciones en la documentacion, ."NO"@"'SI ________________________________________ :
de recaudacion del sistema que Recaudadora solicita al Encargado de Recaudacion la correccion mediante ' '
maneje la Unidad Recaudadora correo electrénico (continda con la tarea 8) ' '
(si corresponde), bouchers 11.3- (NO) En caso que no existan observaciones en la !
electrdnicos y/o depdsitos documentacion, comunica su conformidad mediante correo .
bancarios. electrénico al Encargado de Recaudacion. .
FIN- 1.3

—Encargado de
Recaudacién

G
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1. Recaudacion de ingresos a través de recepcion de dinero en efectivo (Factura prevalorada)

Emision: 01.01.2026

Recaudacion de ingresos a través
de la emision de proforma de
pago u orden de depdsito
municipal).

Insumos:

1.a.;2.a. Cierre de caja

1.b.;2.b. Dinero en efectivo,
Bouchers Electronicos.

1.c.;2.c. Tacos de facturas
emitidas, Reportes de
Facturacion.

1.d.;2.d. Reporte de recaudacion
o Reporte de recaudacion del
sistema que usa la unidad
recaudadora (si corresponde);
depdsitos bancarios y/o bouchers
electrénicos (segun corresponda).

Recaudacion

documentacion de respaldo el comprobante de depdsito
bancario (fotocopia simple) y/o bouchers electrdnicos
(original), tacos de las facturas prevaloradas, facturas
electronicas y/o URL y remite la informacion al Jefe de Seccion
Administrativa Financiera y/o Jefe de La Unidad Recaudadora.
NOTA- En el caso de Centros Municipales para el Desarrollo
Infantil el informe que elaboran es mensual.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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2. Recaudacion de ingresos a través de recepcion de dinero en efectivo (Facturacion en linea)
NOMBRE DEL Administracion de recaudaciones PROCEDIMIENTO (S) 3. Recaudacion de ingresos a través de medios electronicos tarjetas de crédito, débito y codigo QR (Facturacion en copico VERSION
PROCESO : DEL PROCESO : |linea) o ) - - .
4. Recaudacion de ingresos a través de la emisién de proforma de pago u orden de depdsito municipal A03-P003 8
5. Consolidacion de la informacion de la recaudacion de la Unidad Oraanizacional
PRO ) O O olidacio a3 O O de 2 dacion de la dad Orga aciona
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar la consolidacién de la informacion de la recaudacion de la Unidad Unidades organizacionales del GAMLP — , . "
L . 1 semana Numero de informes emitidos mensualmente
Organizacional del GAMLP. Unidades Recaudadoras
PROVEEDOR 2 DOCUMENTO ARCHIVO,
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACH DATOS INTERACCIONES
INICIO
V )
A03-P003:1. Recaudacion de
Proveedor: ingresos a través de recepcion de
1. Técnico de Recaudacién s‘r’;f,:";;‘deaf)e“"“’ (Factura
(Cajero) (A03-P003: 1. A03-P003:2. Reca(l;dacic’)n de .
i 2 : 4 ingresos a través de recepcion de
Recaudaa_qn de ingresos a traves dinero en efectivo (Facturacion en
de recepcion de dinero en %32003- 3. Recaudacion de
efectivo (Factura IhGres0s  traves do adt
gresos a través de medios
prevalorada)) o (A03-P003: 2. gl,ebct_trénicqsd_tarjetss ge tcréditg,
Recaudacion de ingresos a través inea) * %° QR (Facturacion en
de recepcién de dinero en A03-P003:4. Recaudacion de,
. .y P ingresos a través de la emision de
efec'qvo (Facturacion en linea)). proforma de pago u orden de
2. Técnico de Plataforma y/o INICIO- depdsito municipal
Recaudacién (Cajero) (A03- 1- Recibe los tacos de facturas emitidas, cierres de caja, T
P003: 3. Recaudacién de ingresos reportes de recaudacion del sistema que usa la Unidad
a través de medios electronicos Recaudadora, reporte de recaudacion y/o informe diario, 1
tarjetas de crédito, débito y reportes de facturacion, los depdsitos bancarios y/o bouchers
cddigo QR (Facturacion en electrénicos (segun corresponda).
A linea)) o (A03-P003: 4. Encargado de 2- Elabora el informe de recaudacion semanal, adjunta como

J
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION OPERACION W (Sﬁfés“() RCHIVO INTERACCIONES

3- Recibe y revisa el informe de recaudacién semanal y la » 3
documentacion de respaldo.

4- (Existen observaciones al informe de recaudacion semanal y/o

Proveedor: Encargado de Jefe de Seccidn documentacion de respaldo?
Recaudacion. Administrativa (SI) En caso que existan observaciones al informe de
B [ Insumos: Informe de Financiera y/o Jefe | recaudacion semanal y/o documentacion de respaldo, devuelve
recaudacion semanal, de La Unidad para su ajuste correspondiente (contintia con la tarea 2). )
documentacion de respaldo. Recaudadora 5- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de NO S|
recaudacion semanal y/o documentacion de respaldo, emite visto
bueno y remite a la Maxima Autoridad Responsable de la Unidad
Recaudadora.
5

6- Recibe y revisa el informe de recaudacion semanal con visto
bueno y la documentacion de respaldo.

7- (Existen observaciones a la documentacion generada?

(SI) En caso que existan observaciones a la documentacion NO
generada, devuelve para su ajuste correspondiente (continta
con la tarea 3).

8- (NO) En caso que no existan observaciones a la “
Proveedor: Jefe de Seccidn documentacion generada, valida mediante firma.

Administrativa Financiera y/o 9- Emite y remite la nota de remision de documentacion,

Sl

Jefe de la Unidad Méaxima Autoridad informe de recaudacion semanal, comprobante de depdsito
C Recaudadora. Responsable de la bancario (fotocopia simple), bouchers electrénicos (original) y Y
Insumos: Informe de esp documentacion de respaldo que contiene el reporte de 9
" . Unidad Recaudadora L. . SN .
recaudacion semanal con visto recaudacion o informe diario via sistema de flujo documental y/o
bueno, documentacion de proceso y via correo electronico al Analista de la Unidad de

JA05-P006:Registro de
Ejecucion Presupuestaria de
H e Recursos DEVENGADO-

' PERCIBIDO (venta de bienes
‘

|

respaldo. Contabilidad dependiente de la Direccién de Gestion Financiera '
al proceso  A05-P006: Registro de Ejecucion
Presupuestaria de Recursos DEVENGADO-PERCIBIDO

(venta de bienes y servicios, alquileres y otros ingresos). y servicios, alquileres y otros

FIN- ingresos)
9.1- Instruye el archivo de la copia del informe semanal de

recaudacion validado al Encargado de Archivo de la Unidad .

Recaudadora. FIN
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lAct)| PROVEEDOR INSUMOS RESPONSABLE DESCRPCION

OCUMENTO RCHIVO
poeumero i saseo) INTERACCIONES

Proveedor: Maxima R e EEEEEEEEEE EEEEE RS R R '
Autoridad Responsable de la
Unidad Recaudadora. Encargado de
D | Insumos: Informe de Archivo de la

9.2- Recibe la documentacién generada.
9.3- Archiva la documentacion generada en fisico y via sistema

recaudacién semanal validado, | Unidad Recaudadora giISI_UJO documental y/o proceso. Y U R N )
documentacion de respaldo,

instruccién de archivo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Resolucion Municipal N° 234/2005, que aprueba la implantacion del "Sistema Informatico GENESIS ".

Elaborado: Nicodemo Fermin Mamani Tarquino Fecha: Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Asistente Financiero II Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

MODIFICACIONES

Versién: 7 Fecha: Modificaciones: Segun Formulario N°© 97/2025 Pagina 29 de 137

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ




ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emision: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL | Asignacion de Limi F Rotativo a | PROCEDIMIENT! o - . N - CODIGO | VERSION

o signacion de |'m|te.s de gasto .p?ra pndo otativo a las oc o 1. Asignacion de Limites de gasto para Fondo Rotativo a las Direcciones Administrativas

PROCESO : Direcciones Administrativas (S) DEL PROCESO : A03-P004 2
PROCEDIMIENTO 1: Asignacion de Limites de gasto para Fondo Rotativo a las Direcciones Administrativas

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Asignar limites de fondo rotativo segun los parametros establecidos en el Direcciones Administrativas del GAMLP a través Variable Numero de solicitudes de asignacion de limites atendidos en la
Instructivo para Fondo Rotativo y Caja Chica del GAMLP de sus Secciones Administrativas Financieras gestion

asignacion de limites de Fondo
Rotativo e instruccion de
atencion

III

Financiera para su devolucion a la Direccion Administrativa
solicitante para su revision y correccion (continda con la tarea 3).
6~ (SI) En caso que cumpla con los lineamientos establecidos en
el Instructivo emitido por la Secretaria Municipal de
Administracidn y Finanzas, elabora nota de respuesta dirigida a la
Direccion Administrativa solicitante y con proveido remite para
visto bueno al Jefe de Unidad de Programacion Financiera,
solicitando que el Director de Tesoreria y Crédito Publico realice
la asignacion de los limites en el Sistema de Gestion Publica
SIGEP (contintia con la tarea 7).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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lAct/ PROVEEDOR / INSUMOS | RESPONSABLE DESCRIPCION @”jﬂl ( gﬁfgsDE! ’ W INTERACCIONES
Proveedor: (INICIO )
1.Direcciones Administrativas del
GAMLP a través de sus Secciones | Secretaria/Asistente | INICIO-
Administrativas Financieras. Administrativo de la | 1- Recibe la nota de solicitud de asignacion de limites de fondo del GAMLP
A | Insumos: Direccién de rotativo via sistema de flujo documental y/o proceso y remite
1.a. Nota de solicitud de Tesoreria y Crédito | al Director de Tesoreria y Crédito Publico para la emision del
asignacion de limites de Fondo Publico proveido respectivo. 1
Rotativo (via sistema de flujo
documental y/o proceso).
Proveedor: Secretaria/Asistente
Administrativo de la Direccion de 2- Recibe nota de solicitud de asignacion de limites de fondo v
B Tesoreria y Crédito Publico. Director de Tesoreria | rotativo, revisa y emite proveido, a través de la Secretaria/
Insumos: Nota de solicitud de y Crédito PUblico | Asistente Administrativo de la Direccidén de Tesoreria y Crédito 2
asignacion de limites de Fondo Publico deriva al Jefe de la Unidad de Programacion Financiera.
Rotativo.
Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Publico Jefe de Unidad de | 3- Recibe y revisa la nota de solicitud de asignacion de limites de "—|
C | Insumos: Nota de solicitud de Programacion Fondo Rotativo, emite instruccion de atencion al Analista 3 |
asignacion de limites de Fondo Financiera Financiero III.
Rotativo con proveido.
4- Recibe la nota de solicitud de asignacion de limites de fondo v
rotativo e instruccion de atencion.
Verifica que la nota de solicitud cumpla con lo establecido en el 4
Instructivo emitido para el inicio de operaciones de Fondo
Rotativo.
5- ¢éLa solicitud cumple con los lineamientos establecidos en el NO
Instructivo emitido por la Secretaria Municipal de Administracion |
Proveedor: Jefe de Unidad de y Finanzas?
Programacién Financiera. (NO) En caso que no cumpla con lo establecido en el Instructivo
Insumos: Nota de solicitud de Analista Financiero | €mitido por la Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas, S.I
D emite la observacion remite al Jefe de Unidad de Programacion @
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

JOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Analista Financiero
I1II.
Insumos: Proveido con

Jefe de Unidad de

7- Recibe proveido con observacion a la Direccion Administrativa
o proveido con nota de respuesta y documentacion de respaldo.
8- ¢El proveido es de observacion?

8.1- (SI) En caso que el proveido sea de observacion, emite
proveido de observacion a la Direccion Administrativa
correspondiente y remite al Director de Tesoreria y Crédito
Publico (continia con la tarea 12).

9- (NO) En caso que el proveido no sea de observacion, revisa

0o
[y

by 2 b

NO
E | observacion a la Direccidn Programacion la nota de respuesta y solicitud de asignacion de monto limite
Administrativa o proveido con Financiera segun corresponda.
nota de respuesta y 10- (La nota de respuesta presenta observaciones? Sl
documentacion de respaldo. (SI) En caso que la nota de respuesta presente observaciones, 1
devuelve para su correccion al Analista Financiero III (continGa
con la tarea 6).
11- (NO) En caso que la nota de respuesta no presente 1
- > ) ) ) NO 0 =
observaciones, emite el visto bueno y remite al Director de
Tesoreria y Crédito Publico para la firma respectiva. )
Il
11
12- Recibe el Proveido de observacién a la Direccion A
Administrativa correspondiente o proveido con nota de respuesta 12
con visto bueno y documentacion de respaldo.
13- ¢El proveido es de observacion?
(SI) En caso que el proveido sea de observacion, remite via NO Y LR Lt EEETECEERTRTECPE FECEEPRTEERRPRE] EERTREPEPRTPERers .
sistema de flujo documental y/o proceso con el proveido W
respectivo a la Direccion Administrativa Solicitante para su
correccién y ajuste segun corresponda.
FIN-
. 14- (NO) En caso que el proveido no sea de observacion, revisa
Proveedor: Jefe de Unidad de la nota de respuesta con visto bueno y solicitud de asignacion de S
Programacion Financiera. monto limite seglin corresponda. :
Insumos: Proveido de remision | .| 15- éLa nota presenta observaciones? NO
F | delaobservacién a la Direccién | Director de Tesoreria (SI) En caso que exista observaciones devuelve para su

Administrativa correspondiente
o proveido con nota de
respuesta con visto bueno y
documentacion de respaldo.

y Crédito Publico

correccion al Jefe de Unidad de Programacion Financiera
(contintia con la tarea 9).

16- (NO) En caso que la nota no presente observaciones,
asigna los limites de fondo rotativo por fuente y organismo
financiado a la Direccion Administrativa solicitante en el Sistema
de Gestion Publica (SIGEP).

17- Firma la nota de respuesta y remite via flujo documental
y/o proceso a la Direccion Administrativa Solicitante
correspondiente.

FIN-

Remite el archivo de la documentacion a la Secretaria/Asistente
Administrativo de la Direccion de Tesoreria y Crédito Publico
(contintia con la tarea 17.1)

el

e e e e e [
' ~
'
'
1
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Direccién Administrativa

Solicitante
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION preomerel| (oo )| Sovo/] INTERACCIONES
Proveedor: Director Secretaria /Asistente | 17 1. Recibe la documentacién de respaldo, solicitud de archivo.
G| ¢ Tesorerfa y Crédito PUblico. Adml)'?r':gggr‘]’%ge la | 17.2- Archiva cronolégicamente la documentacién generada en :
Insumos: Documentacion de : Py fisico y via sistema de flujo documental y/o proceso. '
Id licitud d hi Tesoreria y Crédito R R D AR I .
respaldo, solicitud de archivo. PUblico FIN- :
CV
i
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N
¢ Resolucion Administrativa SMAF que aprueba el Instructivo para Fondo Rotativo y Caja Chica del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz vigente y sus modificatorios.
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~
o Reporte SIGEP de asignacion de Limites de Fondo Rotativo.
o Nora de respuesta de asignacion de Limites de Fondo Rotativo.
Elaborado: Josimar Tapia Meave Fecha: Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:
Puesto: Asistente Financiero III Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera Puesto: Director del Tesoreria y Crédito Publico a.i.

MODIFICACIONES

Versién: 1 Fecha: Modificaciones: Segun Formulario N°© 97/2025 Pagina 32 de 137
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Alta y Baja de Firmas Autorizadas de Cuentas Corrientes
Fiscales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

OBJETIVO:

(S) DEL PROCESO : [Municipal de La Paz

ALCANCE:

PROCEDIMIENTO |[1. Alta y Baja de Firmas Autorizadas de Cuentas Corrientes Fiscales del Gobierno Auténomo

PROCEDIMIENTO 1: Alta y Baja de Firmas Autorizadas de Cuentas Corrientes Fiscales del Gobierno Autonomo Municipal de La Paz

PLAZO:

Emision: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A03-P005 3

INDICADOR:

Gestionar ante el banco corresponsal el alta y baja de firmas autorizadas de
cuentas corrientes fiscales de Fondo Rotativo

Unidades Organizacionales del GAMLP,
Secciones Administrativas Financieras

Variable

Numero de Solicitudes de Alta y Baja de Firmas atendidos en la
gestion

solicitud y documentacion de
respaldo.

tarea 4).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: INICIO
1. Unidades Organizacionales del
GAMLP a través de las Secciones INICIO- i izaci
Lratraves d . ! Secretaria/Asistente | 1- Recibe la nota de solicitud de alta y baja de firmas
Administrativas Financieras. - ) . L . . del GAMLP
Insumos: Administrativo de la | autorizadas con los requisitos establecidos en el Instructivo
A 1.a. Nota .de solicitud de alta Direccion del emitido por la Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas
Icrtu Y Tesoreria y Crédito | via sistema de flujo documental y/o proceso y remite al Director
baja de firma autorizada y A , . - Ly ,
iy , Publico de Tesoreria y Crédito PUblico para la emision del proveido
documentacidn de respaldo (via espectivo 1
sistema de flujo documental y/o respectivo.
proceso).
Proveedor: Secretaria/Asistente
Administrativo de la Direccion de Director del 2- Recibe la nota de solicitud de alta y baja de firma autorizada
Tesoreria y Crédito Publico. irector det con documentacion de respaldo, emite el proveido y a través del 4
B L Tesoreria y Crédito . L . o , ™
Insumos: Nota de solicitud de Plblico Asistente Administrativo de la Direccidén del Tesoreria y Crédito I:Z:I
alta y baja de firma autorizada Publico deriva al Jefe de la Unidad de Programacion Financiera.
con documentacion de respaldo.
\ 4
Proveedor: Director del I:g,:l
Tesoreria y Crédito Publico. Jefe de Unidad de 3- Recibe la nota de solicitud de alta y baja de firma autorizada,
Insumos: Hoja de Ruta con " emite proveido en la hoja de ruta y deriva via sistema de flujo
C , Programacion " . . .
proveido firmado, nota de Financiera documental y/o proceso al Analista Financiero III (continda con la

L

Pagina 33 de 137




lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Programacion Financiera.
Insumos: Hoja de ruta con
proveido nota de solicitud y
documentacién de respaldo.

Analista Financiero
III

4- Recibe la nota de solicitud de alta y baja de firma autorizada,
Verifica que el tramite cumpla con los requisitos establecidos en
el Instructivo emitido por la Secretaria Municipal de
Administracion y Finanzas y revisa la consistencia de la
documentacion adjunta (datos uniformes).
5- ¢La solicitud cumple con los requisitos establecidos y/o los
datos de la documentacion adjunta son consistentes?

En caso de que la solicitud no cumpla con los requisitos
y/o los datos sean inconsistentes devuelve para su correccion a
través del Asistente Administrativo de la Direccidn del Tesoreria y
Crédito Publico a la Unidad Organizacional del GAMLP,
solicitante.

6- (SI) En caso que cumpla con los requisitos y la
documentacion sea consistente, elabora la nota de solicitud de
alta y baja de firma autorizada, revisa con la documentacion de
respaldo y deriva al Jefe de Unidad de Programacion Financiera
para el visto bueno.

5]

w
)]

nidades Organizacionales
del GAMLP

Proveedor: Analista Financiero
1II.

Jefe de Unidad de

7- Recibe la nota de solicitud de alta y baja de firma autorizada,
revisa que la nota sea consistente con la documentacion de
respaldo.

8- ¢Existe observaciones a la nota de solicitud de alta y baja de
firma autorizada?

(SI) En caso que la nota de solicitud de alta y baja de firma

Y
7 le
)
E | Insumos: Nota de solicitud de Programacion A - ) ! ;
. . - ) autorizada presente inconsistencias, devuelve la misma para su
alta y baja de firma autorizada y Financiera . L ) .
revisidn y correccion correspondiente (continda con la tarea 6).
documento de respaldo. . . )
9- (NO) En caso que la nota de solicitud de alta y baja de firma S| o
autorizada no presente inconsistencia, emite su visto bueno y
remite al Director del Tesoreria y Crédito Publico para el visto NO
bueno respectivo.
9
10- Recibe la nota de solicitud de alta y baja de firma autorizada Y
) - ) ] SI
con visto bueno, revisa que la nota sea consistente con la 10 [«
documentacion de respaldo.
Proveedor: Jefe de Unidad de 1_1- ¢éla nota d_e sollqtud de alta y baja de firma autorizada con
Programacién Financiera visto bueno es inconsistente?
9 L Director del (SI) En caso que la nota de solicitud de alta y baja de firma NO 1 Sl
Insumos: Nota de solicitud de p o . , . ] - )
F . ) . Tesoreria y Crédito | autorizada si presente inconsistencias, devuelve la misma para
alta y baja de firma autorizada P . M ) -,
. Publico su revision y correccion correspondiente (continda con la tarea
con visto bueno y 6) 12
documentacién de respaldo. :
P 12- (NO) En caso que la nota de solicitud de alta y baja de
firma autorizada no presente inconsistencia, emite su visto
bueno y remite al Secretario Municipal de Administracion y
Finanzas (continda con la tarea 13). v

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

()

Pagina 34 de 137




lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Director del
Tesoreria y Crédito Publico.
Insumos: Nota de solicitud de

Secretario Municipal

13- Recibe la nota de solicitud de alta y baja de firma autorizada
con visto bueno y documento de respaldo.

14- ({La nota de solicitud de alta y baja de firma autorizada
presenta observaciones?

(SI) En caso que la nota de solicitud de alta y baja de firma
autorizada con visto bueno presente observaciones devuelve al

\/

1

!

z
o

Sl

altas y baja de firma autorizada
con sello de recepcion

Tesoreria y Crédito
Publico

19.1- Archiva cronoldgicamente la documentacion de respaldo.
FIN-

NOTA- Remite 2 ejemplares de la nota con el sello de recepcion
para conocimiento de la Secretaria Municipal de Administracion y
Finanzas y Despacho Alcalde Municipal.
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FIN

G alta v baia de firma autorizada de Administracion y | Director del Tesoreria y Crédito Piblico (contintia con la tarea 6).
¥ baj Finanzas 15- (NO) En caso que la nota de solicitud de alta y baja de
con visto bueno y documento de fi - - . )
respaldo irma autorizada no presente observaciones remite con visto 15
bueno para firma al Despacho del Alcalde Municipal.
16- Recibe la nota de solicitud de alta y baja de firma autorizada ¢
con firma del Alcalde Municipal y remite al Analista Financiero
16
. . . - 4
17- Recibe la nota de solicitud de alta y baja de firma autorizada 17
con firma del Alcalde Municipal.
Proveedor: Secretario Municipal Remite al Banco Corresponsal la nota de solicitud de alta y baja
de Administracién y Finanzas. de firma autorizada con firma del Alcalde Municipal y la
1y | Insumos: Nota de solicitud de | Analista Financiero | documentacién de respaldo para que se proceda a dar de baja y
alta y baja de firma autorizada 111 altas las firmas autorizadas de las cuentas corrientes fiscales.
con firma del Alcalde Municipal y 18- Recibe la nota de solicitud de altas y baja de firma
documento de respaldo. autorizada con sello de recepcion del Banco Corresponsal remite
a la Secretaria/Asistente Administrativo de la Direccion del
P . . 18
Tesoreria y Crédito Publico.
\ 4
5]
19- Recibe la nota de solicitud de altas y bajas de firmas
autorizadas, con sello de recepcidn, para que las Unidades
Proveedor: Analista Financiero Secretaria/Asistente Organlzac!onales del GAMLP puedan utilizarla en el ejercicio nidades Organizacionales
o A de sus funciones. Lo del GAMLP
II. Administrativo de la | prN-
1 | Insumos: Nota de solicitud de Direccion del
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lAct)| PROVEEDOR INSUMOS RESPONSABLE DESCRPCION

OCUMENTO RCHIVO
poeumero i saseo) INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N

¢ Reglamento de Cuentas Corrientes Fiscales emitido por el Banco Corresponsal vigente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~

o Nota de atencion elaborada y recepcionada por el banco corresponsal.

Elaborado: Josimar Tapia Meave Fecha: Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emision: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION
NOMBRE DEL Apertura de cuentas corrientes fiscales y habilitacion de firmas PROCEDIMIENTO 1. Apertura de cuentas corrientes fiscales y habilitacion de firmas
PROCESO : (S) DEL PROCESO : A03-POO6 "

PROCEDIMIENTO 1: Apertura de cuentas corrientes fiscales y habilitacion de firmas
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Numero de cuentas corrientes fiscales aperturadas y firmas
habilitadas por gestion

Gestionar la apertura de cuentas corrientes fiscales y la habilitacion de firmas en
el Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

Proveedor:
INICIO

1. Direcciones Administrativas
Directores Administrativos
del GAMLP

Unidad de Programacién Financiera Variable

del GAMLP.
Insumos:
- INICIO-

L.a. Nota de solicitud d? ) .| 1- Recibe la nota de solicitud de apertura de cuenta corriente
apertura de cuenta corriente Director de Tesoreria fiscal v habilitacid fi : | L
fiscal y habilitacion de firmas (via | y Crédito Publico iscal ¥ a,b' ftacion de irmas junto con la documentaao_n de

- - respaldo via sistema de flujo documental y/o proceso. Remite al
sistema de flujo documental y/o Jefe de Unidad de Programacion Financiera Y
proceso). 9 )

1.b. Documentacion de I:lj
respaldo (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Publico. \ 4
Insumos: Nota de solicitud de Jefe de Unidad de | 2- Recibe la nota de solicitud de apertura de cuenta corriente I:Z:I
B | apertura de cuenta corriente Programacion fiscal y habilitacion de firmas junto a la documentacion de

fiscal y habilitacion de firmas Financiera respaldo y remite al Analista Financiero III
junto con la documentacién de
respaldo.

3- Recibe la nota de solicitud de apertura de cuenta corriente 3
fiscal y habilitacion de firmas y verifica el cumplimiento de
documentos de respaldo.

4- (Existen observaciones a la documentacion presentada?
Proveedor: Jefe de Unidad de (SI) En caso que existan observaciones a la documentacion Sl e O — ,

Programacion Financiera. presentada, emite proveido de observacion y devuelve a
Insumos: Nota de solicitud de Analista Financiero la Direccion Administrativa correspondiente, via sistema de NO-

C | apertura de cuenta corriente flujo documental y/o proceso, con la firma del Director de

fiscal y habilitacion de firmas I Tesoreria y Crédito Publico. 5
adjunto la documentacion de FIN- FIN
respaldo. 5- (NO) En caso que no existan observaciones a la

documentacion presentada, ingresa al Sistema de Gestion
Publica (SIGEP), elabora y verifica la apertura de la cuenta
corriente fiscal e informa al Director de Tesoreria y Crédito
Publico para la aprobacion respectiva (continta con la tarea 6).
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Analista Financiero
111

Insumos: Nota de solicitud de
apertura de cuenta corriente

Director de Tesoreria

6- Recibe la nota de solicitud de apertura de cuenta corriente
fiscal y habilitacion de firmas con la documentacion de respaldo
e Ingresa al Sistema de Gestion Publica (SIGEP), revisa y
aprueba la creacion de la cuenta corriente fiscal aperturada y

N

fiscal y habilitacion de firmas
adjunto a la documentacién de
respaldo.

10- Recibe y revisa los requisitos para la apertura de la cuenta
corriente fiscal.

- En caso que la Direccién Administrativa del GAMLP cumpla con
los requisitos y/o los formularios se encuentren llenados
correctamente, adjunta a la documentacion de respaldo.

11- Elabora nota de atencidn dirigida al Banco Corresponsal y lo
remite al Jefe de Unidad de Programacion Financiera (contintia
con la tarea 12).

(e
)]

D EE;;:;I(?S C;T;irt];accg.ﬂ:nie y Crédito Publico. | envia mediapte el SI_GEP la apr,cjbgcién de la misma al Mini_sterio A 4
fiscal aperturada en estado de Economia y Finanzas Publicas (MIN-EFP), comunica y |:6:|
verificada en el Sistema de devuelve al Analista Financiero III los documentos de respaldo
Gestion PUblica (SIGEP). para la prosecucion correspondiente.

Y
]
7- Recibe la nota de solicitud de apertura de cuenta corriente
fiscal y habilitacion de firmas adjunto a la documentacion de
respaldo.
8- Genera el reporte de la cuenta corriente fiscal del SIGEP, en
estado aprobado.
Proveedor: Director de 9- Coordina via correo electrénico con la Direccién
Tesoreria y Crédito Publico. Administrativa correspondiente la presentacion de requisitos y el
Insumo: Nota de soliciFud de Analista llenado de los formularios proporcionado por el Banco v
E | apertura de cuenta corriente Finandiero IiI Corresponsal en un plazo no mayor a 48 hrs. 10

)
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Analista
Financiero III.

Jefe de Unidad de

12- Recibe la documentacién de respaldo y la nota de atencion
dirigida al Banco Corresponsal, emite el VoBo a la nota de

N
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al Banco Corresponsal validada
adjunto proyecto de Oficio de
Despacho (tres ejemplares) y la
documentacion de respaldo

Finanzas

Gabinete al procedimiento S02-P020: 1. Gestion de firmas
para la emision de Ordenes de Despacho y Oficios de
Despacho.

16- Recibe el Oficio de Despacho (tres ejemplares) firmado por
el Alcalde Municipal y la documentacion de respaldo y remite al
Analista Financiero III (continda con la tarea 17).

F | Insumos: Documentacion de Programacion R . -
L. § : atencion dirigida al Banco Corresponsal adjunta documentacion \ 4
respaldo, nota de atencion Financiera . h 5 . -
o de respaldo y lo remite al Director de Tesoreria y Crédito Publico. 12
dirigida al Banco Corresponsal.
Proveedor: Jefe de Unidad
de Programacion Financiera. 13- Recibe la nota de atencion dirigida al Banco Corresponsal v
G Insumos: Nota de atencion Director de Tesoreria [ con visto bueno, valida mediante VoBo y remite proyecto E:a
dirigida al Banco Corresponsal y Crédito Publico | de Oficio de Despacho (tres ejemplares) y la documentacion de
con visto bueno adjunto respaldo al Secretario Municipal de Administracion y Finanzas.
documentacion de respaldo.
Y
[ ]
14- Recibe la nota de atencién dirigida al Banco v
Corresponsal validada adjunto proyecto de Oficio de Despacho 15 )
i i4 502-P020: 1. Gestién de
Proveedor: Director de (tres efemplares) y la documentacion de respaldo y aprueta s paa b emis de
Tesoreria y Crédito Publico o . (Ordenes de Despacho y
i 15- Remite proyecto de Oficio de Despacho (tres Oficios de Despacho
Insumos: Nota de atencién . . . - 5
dirigida Secretario Municipal | jemplares) con VoBo y la documentacion de respaldo via
H de Administracion y | sistema de flujo documental y/o proceso al Jefe de la Unidad de

)




PROVEEDOR INSUMOS

RCHIVO,

documentacion de respaldo,
instruccion de archivo.

Tesoreria y Crédito
PUblico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

de flujo documental y/o proceso.
FIN-

FIN

Act. RESPONSABLE DESCRPCION poeumeveff{ saseo{ ) INTERACCIONES
17- Recibe Oficio de Despacho (tres ejemplares) firmado por el
Alcalde Municipal y la documentacion de respaldo, remite
. . Y
Proveedor: Secretario al Banco Corresponsal, quien en el plazo no mayor a 72 Hrs.
Municipal de Administracion y de remitida la nota, habilita la cuenta corriente. EZI
I Finanzas Analista FIN-
Insumos: Oficio de Despacho Financiero III 17.1- Recibe la confirmacién de la apertura de la cuenta
(tres ejemplares), corriente y la habilitacion de firmas del Banco Corresponsal.
documentacion de respaldo. Remite e instruye el archivo de la documentacion generada al A 4
Encargado de Archivo de la Director de Tesoreria y Crédito ( Banco Corresponsal )
Publico
17.1 FIN
17.2
Brovegdor: Ana“Sta Encarg_ado de 17.2- Recibe |a documentacién generada. ................................................................................
Financiero I1I. Archivo de 17.3- Archiva la documentacién generada en fisico y via sistema
J | Insumos: Oficio de Despacho, la Direccién de . 9 ¥

o Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz vigente.
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST). )
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Paz vigente..

e Resolucion Ministerial N° 149/2016, que aprueba el uso del SIGEP en Cuentas Corrientes Fiscales.

Elaborado: Josimar Tapia Meave

Fecha:

Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui

Fecha:

Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque

Fecha:

Puesto: Analista Financiero IIT

Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Pablico a.i.

Version: 10

Fecha:

Modificaciones: Segun Formulario N© 97/2025
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Emisién: 01.01.2026

NOMBRE DEL |Apertura de cuenta corriente fiscal y acreditacion de firmas en | PROCEDIMIENTO 1. Apertura de cuenta corriente fiscal y acreditacién de firmas en el Banco Central de Bolivia para | CODIGO | VERSION

PROCESO : el Banco Central de Bolivia para donaciones y créditos (S) DEL PROCESO : [donaciones y créditos A03-P007 7
PRO D O Ape a de & aco & c a 3 editacio de as e el Ba 0 e al de Bo a para donacio edito
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Atender lzs solicitudes de apertura de cuenta corriente fiscal y acreditacion de Unidad de Programacion Financiera Variable Numero de cuentas corrientes fiscales aperturadas y acreditadas

firmas en el Banco Central de Bolivia para donaciones y créditos.

PROVEEDOR p ) W (BASE DE() RCHIVO
IAct, INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION DATOS INTERACCIONES
Proveedor:
:.. Direcciones Administrativas (INICIO )
nsSumos:
1.a. Nota de solicitud para la \ 4
apel_tura de_ una Cuenta (Direcciones Administrativas)
Corriente Fiscal en el Banco
Central de Bolivia (via sistema de
flujo documental y/o proceso).
1.b. Convenio de
Financiamiento (via sistema de
flujo documental y/o proceso). INICIO- -
1.c. Contratos de préstamo 1- Recibe la nota de solicitud para la apertura de
o crédito u otros (fotocopia) (via una Cuenta Corriente Fiscal en el Banco Central de Bolivia, el
sistema de flujo documental y/o convenio de flnan_C|am|ento, los contratos_d_e préstamo o crédito v
Proceso). u otros (fotocopia), la Ordenanza Municipal que aprueba el
1.d. Ordenanza Municipal que Secretaria/Asistente | Convenio de Financiamiento Contratos de Préstamo o Crédito u 1
- Administrativo de la | otros (fotocopia), reporte del Sistema de Gestion Publica
aprueba el Convenio de
A Financiamiento Contratos de Direccion de (SIGEP) que detalla el registro de la categoria programatica,
Préstamo o Crédito u otros Tesoreria y Crédito | la Fuente de Financiamiento y Organismo Financiador de
Publica la Donacién o Crédito vigente en el Presupuesto Institucional del

(fotocopia) (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

Gobierno Auténomo Municipal de La Paz via sistema de flujo

. documental y/o proceso y remite via proveido del Director de
1.e. Reporte del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico mediante flujo documental y/o

Gestion P"Jb"_ca (SIGEP) que proceso al Jefe de Unidad de Programacion Financiera (continta
detalla el registro de con la tarea 2).

la categoria programatica (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).

1.f. Fuente de Financiamiento y
Organismo Financiador de la
Donacién o Crédito vigente en el
Presupuesto Institucional del
Gobierno Auténomo Municipal de
La Paz (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocuscand (Sﬁf&“() revo/| INTERACCIONES

Proveedor: Secretaria/Asistente 2- Recibe y analiza la nota de solicitud para la apertura de una

L - el Cuenta Corriente Fiscal en el Banco Central de Bolivia y la A 4
Administrativo de la Direccion de L
Tesoreria y Crédito Publico documentacion de respaldo. 2
) Jefe de Unidad de | 3- Elabora nota para el Viceministerio del Tesoro y Crédito

Insumos: Nota de solicitud para

B la apertura de una Cuenta Programacion Publico dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas
pertura de u u Financiera Publicas (MIN-EFP), solicitando la autorizacion de apertura de
Corriente Fiscal en el Banco - L
- cuenta corriente fiscal en el Banco Central de Bolivia.
Central de Bolivia, . X . X . . ,
W Firma en primera instancia y deriva al Director de Tesoreria y v
documentacion de respaldo. - s
Crédito Publico. ;|—3:I
Y
Dj
4- Recibe y revisa la nota de solicitud de apertura de cuenta
corriente fiscal en el Banco Central de Bolivia firmado en primera
instancia y la documentacion de respaldo. ——SlI
5- ¢Existen observaciones a la documentacion presentada?
(SI) En caso que existan observaciones a la documentacion NO
) presentada, devuelve para su correccion al Jefe de Unidad de —
Proveedor: Jefe de Unidad de M - .
P . Programacion Financiera (continda con la tarea 3).
Programacion Financiera. . .
L 6- (NO) En caso que no existan observaciones a la
Insumos: Nota de solicitud de . ) ) .
apertura de cuenta corriente Director de Tesoreria documentacion presentada, firma en segunda |nstancl|a y
C " . coordina con el Asistente Administrativo de la Direccion de
fiscal en el Banco Central de y Crédito Publico

Tesoreria y Crédito Publico su remision al Viceministerio del

Bolivia firmado en primera Tesoro y Crédito Publico dependiente del Ministerio de Economia

instancia, documentacion de y Finanzas Pblicas (MIN-EFP). MIN-EFP
respaldo. 7- Recibe la nota de autorizacion de apertura de cuenta

corriente fiscal en el Banco Central de Bolivia del MIN-EFP y

remite con proveido mediante flujo documental y/o proceso a

través del Asistente Administrativo de la Direccion de Tesoreria y 7

Crédito Publico al Jefe de Unidad de Programacion Financiera

(contintia con la tarea 8).

Y

()
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Publico.
Insumos: Copia de la nota de
solicitud de apertura de cuenta
corriente fiscal en el Banco

Jefe de Unidad de

8- Recibe copia de la nota de solicitud de apertura de cuenta
corriente fiscal en el Banco Central de Bolivia, documentacion de
respaldo y la autorizacion del MIN-EFP de apertura
de cuenta corriente fiscal en el Banco Central de Bolivia.

Central de Bolivia,
documentacion de respaldo,
instruccion de seguimiento.

llenado del Banco Central de Bolivia con las respectivas firmas

autorizadas, memorandums de designaciones (fotocopias
Legalizadas), carnets de Identidad (fotocopias).
NOTA-

Es necesario registrar 2 firmas autorizadas obligatoriamente,
aunque existe la posibilidad de registrar por cualquier
contingencia a una tercera, para el manejo de la mencionada
Cuenta Corriente Fiscal.

Remite la documentacion de respaldo al Encargado de Archivo
de la Direccién de Tesoreria y Crédito PUblico para su archivo
(contintia con la tarea 13.1).

A
D | Central de Bolivia, Programacion 9- Inicia proceso de apertura de la cuenta corriente fiscal, 8
documentacion de respaldo, Financiera ingresando al mddulo Operador de solicitudes en el Sistema de
autorizacion del MIN-EFP de Gestion Publica (SIGEP), realiza la apertura y verificacion y
apertura de cuenta corriente deriva al Director de Tesoreria y Crédito Publico para su
fiscal en el Banco Central de aprobacion. Y
Bolivia. (:93)
Proveedor: Jefe de Unidad de 10- Recibe copia de la nota de solicitud de apertura de cuenta
Programacion Financiera. corriente fiscal en el Banco Central de Bolivia, documentacion de A 4
Insumos: Copia de la nota de respaldo y el reporte de apertura de cuenta corriente fiscal. 10
solicitud de apertura de cuenta ! .| 11- Ingresa al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) y aprueba la
E | corriente fiscal en el Banco D|rect9r _de Te,:so_rena solicitud de apertura de cuenta corriente fiscal en el Banco
Central de Bolivia, y Credito Pdblico Central de Bolivia. Remite copia de la nota de solicitud de J
documentacion de apertura de cuenta corriente fiscal en el Banco Central de Bolivia A
respaldo, reporte de apertura de adjunto documentacion de respaldo e instruye su seguimiento al Eﬂ)
cuenta corriente fiscal. Jefe de Unidad de Programacion Financiera.
12- Recibe la copia de la nota de solicitud de apertura de cuenta
corriente fiscal en el Banco Central de Bolivia adjunto la A
documentacion de respaldo y la instruccion de seguimiento. 12
13- Realiza el seguimiento hasta recibir confirmacion de la
habilitacion y apertura de la cuente corriente fiscal.
Remite correo electronico comunicando la habilitacion y —
- X R R Banco Central de Bolivia
apertura de la cuenta corriente fiscal a las Direcciones —
Proveedor: Director de Administrativas solicitantes.
Tesorerfa y Crédito Publico. FIN- _ _
Insumos: Copia de la nota de . Una vez a'nperturada! la c_ulenta cor_rlgnte flscal en e_:l Banco Centr’al
solicitud de apertura de cuenta Jefe de Umd?(’j de |de B_oI|V|a, I_a D|reCC|or_1 Adm|n|s_tr_at|va solicitante deberan
F . ) Programacion acreditar las firmas autorizadas definidas ante el Banco Central
corriente fiscal en el Banco Financiera de Bolivia con los siguientes requisitos: formulario debidamente

Direcciones Administrativas
Solicitantes

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ




lAct)| PROVEEDOR INSUMOS RESPONSABLE

DESCRPCION

JOPERACION

OCUMENTO BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad
de Programacion Financiera.

Insumos: Copia de la nota de Encargado de

13.1- Recibe la documentacion generada.

L

G solicitud de apertura de cuenta I/a-\rlgli"rlt\e/gc%en 13.2- Archiva la documentacion generada en fisico y via sistema
corriente fiscal en el Banco ; L de flujo documental y/o proceso.
- Tesoreria y Crédito
Central de Bolivia, o FIN-
o, PUb“CO C R R LR R B R R IR
documentacion de respaldo, :
instruccion de archivo. \ 4
\ 4
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria. .
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Autdnomo Municipal de La
Paz vigente..
Elaborado: Zulmira Sofia Ticona Canahui Fecha: Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera

Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera

MODIFICACIONES

Version: 6 Fecha: Modificaciones: Segun Formulario N°© 97/2025

Puesto: Director Tesoreria y Crédito Plblico a.i.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emision: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL Apertura de libretas en la cuenta Gnica municipal de PROCEDIMIENTO . - . . - CODIGO | VERSION
: . 1. Apertura de libretas en la cuenta unica municipal de donaciones y créditos
PROCESO : donaciones y créditos (S) DEL PROCESO : A03-P008 7

PROCEDIMIENTO 1: Apertura de libretas en la cuenta unica municipal de donaciones y créditos

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Numero de libretas en la cuenta Gnica municipal de donaciones
Unidad de Programacion Financiera Variable aperturadas en la gestion, Nimero de libretas en la cuenta Unica
municipal de créditos aperturadas en la gestion

Act, P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES

Atender solicitudes de apertura de libretas en la cuenta Unica municipal de
donaciones y créditos.

INICIO
Proveedor: Direcciones Administrativas
1. Direcciones Administrativas.

Insumos:

1.a. Nota de solicitud de
habilitacion de libreta (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).

1.b. Convenio interinstitucional
(fotocopia) (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

1.c. Reporte del Sistema de
Gestion Publica (SIGEP) que

A | detalle el registro de la categoria
programatica (via sistema de
flujo documental y/o proceso).
1.d. Fuente de financiamiento y
organismo financiador de la
donacién o crédito vigente en el
presupuesto institucional del
Gobierno Auténomo Municipal de

INICIO-
1- Recibe la nota de solicitud de Apertura de libreta via sistema
de flujo documental y/o proceso, convenio interinstitucional
(fotocopia), reporte del Sistema de Gestion Publica (SIGEP) que
detalle el registro de la categoria programatica, la fuente de A
financiamiento y organismo financiador de la donacién o crédito I:l
vigente en el presupuesto institucional del Gobierno Auténomo
Director de Tesoreria | Municipal de La Paz y remite por proveido mediante flujo
y Crédito Publico documental y/o proceso a través de la Secretaria/Asistente
Administrativo de la Direccién de Tesoreria y Crédito Publico
al Jefe de Unidad de Programacion Financiera (continGa con la
tarea 2).
NOTA: Existen apertura de libretas por casos excepcionales
para donaciones que no cuentan con el presupuesto y con un
informe justificativo de la Direccion Administrativa Solicitante la
cual asume las responsabilidad que conlleve el efecto.

B

La Paz registrado en el SIGEP v
(para comprobacion del mismo |
adjuntar reporte SIGEP) (via [ ]
sistema de flujo documental y/o

proceso).
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lAct)] PROVEEDOR INSUMOS RESPONSABLE INTERACCIONES

. OCUMENTO RCHIVO,
DESCRPCION poovwere] [ srod

Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Plblico.
Insumos: Nota de solicitud de
habilitacion de libreta, convenio
interinstitucional (fotocopia),
reporte Sistema de Gestion
Publica (SIGEP) que detalle el
registro de la categoria
programatica, fuente de
financiamiento y organismo
financiador de la donacién o
crédito vigente en el presupuesto
institucional del Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

Jefe de Unidad de
Programacion
Financiera

2- Recibe la nota de solicitud de apertura de libreta, el convenio
Interinstitucional (fotocopia), el reporte Sistema de Gestion
Publica (SIGEP) que detalle el registro de la categoria
programatica, la fuente de financiamiento y organismo
financiador de la donacién o crédito vigente en el presupuesto
institucional del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz y
deriva via sistema de flujo documental y/o proceso al Analista
Financiero I.

Proveedor: Jefe de Unidad de
Programacion Financiera
Insumos: Nota de solicitud de
habilitacion de libreta, convenio
interinstitucional (fotocopia),
reporte Sistema de Gestion
Publica (SIGEP) que detalle el
registro de la categoria
programatica, fuente de
financiamiento y organismo
financiador de la donacién o
crédito vigente en el presupuesto
institucional del Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

Analista Financiero I

3- Recibe la solicitud de apertura la libreta con la documentacion
de respaldo y verifica en el Sistema de Gestidon Publica (SIGEP)
la documentacion recibida concerniente al presupuesto, segun
corresponda.

4.-Realiza la apertura de la Libreta en la Cuenta Unica
Municipal en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) en funcion al
requerimiento de la DA y coordina con el Director de Tesoreria y
Crédito Publico la aprobacion en el SIGEP .

5- Elabora nota de Respuesta para la DA solicitante informando
la apertura de la libreta y remite para VoBo del Jefe de Unidad
de Programacion Financiera

NOTA: Existen apertura de libretas por casos excepcionales para
donaciones que no cuentan con el presupuesto y con un informe
justificativo de la Direccion Administrativa Solicitante la cual
asume las responsabilidad que conlleve el efecto.

Proveedor: Analista Financiero
I

Insumos: Nota de solicitud de
habilitacion de libreta, convenio
interinstitucional (fotocopia),
reporte Sistema de Gestion
Publica (SIGEP) que detalle el
registro de la categoria
programatica, fuente de
financiamiento y organismo
financiador de la donacién o
crédito vigente en el
presupuesto institucional del
Gobierno Auténomo Municipal
de La Paz.

Jefe de Unidad de
Programacion
Financiera

6.- Recibe la solicitud de apertura de libreta con la
documentacion de respaldo y la nota de respuesta a la DA
verifica la solicitud.

7 (Existen observaciones a la documentacion presentada?

(SI) si existe observacion devuelve para su correccion al analista
financiero (continta con la tarea 5)

(NO) si no existe observaciones coloca VoBo y remite para firma
del Director de Tesoreria y Crédito Publico (continta con la tarea
8)

NOTA: Existen apertura de libretas por casos excepcionales para
donaciones que no cuentan con el presupuesto y con un informe
justificativo de la Direccidn Administrativa Solicitante la cual
asume las responsabilidad que conlleve el efecto.

o [

NO

)
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crédito vigente en el
presupuesto institucional del
Gobierno Auténomo Municipal
de La Paz, informe de
certificacion de fuente y
organismo de financiamiento,
nota, reporte o informe de
respuesta con informacion
presupuestaria aprobado,
instruccion de archivo.

Tesoreria y Crédito
PUblico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

de flujo documental y/o proceso.
FIN-

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION preomerel| (oo )| Sovo/] INTERACCIONES
8- Recibe la solicitud de apertura de libreta con la @
documentacion de respaldo, apertura de libreta en estado

) verificado y la nota de respuesta a la DA solicitante.

Proveedor: Jefe de Unidad de 9- Ingresa al SIGEP y aprueba la apertura de libreta de la DA n

Programacion Financiera solicitante

:}:ETES; l\cljzt?t;jeet?“(:c:rlucje::% 10- Revisa la nota de respuesta a la DA solicitante.

intelrilnstiltucionall (rfotc;copi;/) : 11- (Existen observaciones a la documentacion presentada?

reporte Sistema de Gestion ! En caso que existan observaciqnes a la documentacion

Publica (SIGEP) que detalle el ;()resce.ntgda, d(levuelve p:;lra su correccion al Analista Financiero I

registro de la categoria . .| (continua con la tarea 5).

E | programatica, fuente de Dl;eétr(g:ji(:g gte]i)cl)i::?)na 12- (NO) En caso que no existan observaciones a la

financiamiento y organismo documentacion presentada, firma y remite via sistema flujo

financiador de la donacién o documental y/o proceso a la Direccion Administrativa NO-

crédito vigente en el solicitante.

presupuesto institucional del FIN-

Soblerno lAutonomo Municipal Instruye Archivo seglin corresponda a la Secretaria/Asistente

NitLaa dzaiés uesta a la DA Administrativo de la Direccion de Tesoreria y Crédito Publico.

solicitante P NOTA: Existen apertura de libretas por casos excepcionales para :
donaciones que no cuentarl con el presupuesto y con un informe Direccién Administrativa
justificativo de la Direccién Administrativa Solicitante la cual
asume las responsabilidad que conlleve el efecto.

Proveedor: Director de

Tesoreria y Crédito Publico.

Insumos: Nota de solicitud de

habilitacion de libreta, convenio 12.1

interinstitucional (fotocopia),

reporte Sistema de Gestion

Publica (SIGEP) que detalla el :

registro de la categoria Secretaria/Asistente

programatica, fuente de Administrativo de | 121~ Recibe la documentacion generada.

financiamiento y organismo o 12.2- Archiva la documentacion generada en fisico y via sistema

F | financiador de la donacion o la Direccion de :

FIN

o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST). .
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Paz vigente..

Elaborado: Damaris Quispe Yujra

Fecha:

Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui

Fecha:

Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Version: 6

Puesto: Analista Financiero I

Fecha:

Modificaciones: Segun Formul

Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera

lario N° 97/2025

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION 2026

F-MPP-FPP

T . . - . cODIGO VERSION
NOMBRE DEL | Habilitacion - apertura o cierre de Libretas en la Cuenta Unica [ PROCEDIMIENTO 1. Habilitacion - apertura o cierre de Libretas en la Cuenta Unica Municipal (CUM)

PROCESO : Municipal (CUM) (S) DEL PROCESO : A03-PO0Y 12
PROCEDIMIENTO 1: Habilitacién - apertura o cierre de Libretas en la Cuenta Unica Municipal (CUM)
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar la habilitacién apertura o cierre de Libretas en la Cuenta Unica , . . )
Municipal (CUM) a solicitud de las unidades organizacionales del OEM a través Unidad de Programacion Financiera 2 dia habiles Ndmero ge IlbtretL’aJs.habhllllltat.:ie?s Iag%r:\;ljradals ° cetr.r'adas enla
de su Seccién Administrativa Financiera (SAF). uenta Unica Municipal ( ) en la gestion
Act, P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES
1- Recibe la solicitud de habilitacion de libreta (correo
electrénico) y verifica el requerimiento.
Proveedor: 2- (El requerimiento presenta observaciones? 1
1. Direcciones Administrativas (SI) En caso que el requerimiento presente observaciones,
Insumos: responde por correo electronico con las observaciones
1.a. Solicitud de habilitacion de presentadas a la Direccion Administrativa solicitante.
libreta (correo electrénico). FIN-
A | 1+b- Nota de solicitud Director de Tesoreria[ 3- (NO) En caso de que el requerimiento no presente
de apertura o cierre de y Crédito Pblico | observaciones, procede a la habilitacion de la libreta NO+ Sl oy )
libreta (via sistema de flujo presupuestaria en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP), g
documental y/o proceso) comunicando dicha habilitacion a la Direccién Administrativa
1.c. Documentacion de réspaldo correspondiente mediante correo electrénico. .
(vll'a. sistema de fluio documental Cuando el requerimiento implique la apertura y/o cierre de una
10 proceso) J libreta presupuestaria, este debe ser recibido a través del sistema @
y/op ’ de flujo documental y/o proceso, adjuntando los antecedentes de 3
respaldo, para su remision al Jefe de la Unidad de Programacion
Financiera, a través de la Secretaria o Asistencia Administrativa
de la Direccién Técnica de Coordinacion Presupuestaria (DTCP).
Y
provesdor:Diecor 2]
roveedor: Director de . . - .
Tesorerfa y Crédito Pablico. Jefe de Unidad de 4 Recibe y revisa la no_tfa de solicitud de apel_'tura y/q cierre d_e
L - libreta y la documentacién de respaldo y deriva mediante flujo
B | Insumos: Nota de solicitud Programacion documental y/o proceso al Analista Financiero I (continia con la
de apertura y/o cierre de libreta, Financiera u y/o pr ! ! er inu
J tarea 5).
documentacion de respaldo.
Y
:I
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocuscand (Sﬁf&“() revo/| INTERACCIONES

5- Recibe y revisa la nota de solicitud de apertura y/o cierre de
libreta y la documentacion de respaldo.

6- ¢Cual es el tipo de solicitud?

7- (APERTURA) En caso que la solicitud corresponda a la
apertura de libreta, verifica la certificacion presupuestaria
remitida por la Direccién Administrativa en el Sistema de Gestion 7
Publica (SIGEP) concerniente a los datos remitidos (categoria
programatica, fuente y organismo financiador) y realiza la 8
apertura de la libreta de acuerdo al requerimiento de la Direccion
Administrativa solicitante, coordina con el Director de Tesoreria y
Crédito Publico la aprobacion de la libreta, (continta con la tarea
Proveedor: Jefe de Unidad de 11).

Programacion Financiera. 8- (CIERRE) En caso de que la solicitud sea cierre de libreta,
C | Insumos: Nota de solicitud Analista Financiero I | verifica en el Sistema de Gestién Publica (SIGEP) la informacién NOT
de apertura y/o cierre de libreta, y que la libreta no tenga registros pendientes de regularizacion.

documentacion de respaldo. 9- ¢Existen observaciones en la informacion presentada? Blifcadtn AdminiEEig
En caso que existan observaciones en la informacion

presentada, comunica y coordina con la Direccion 10
Administrativa para subsanar observaciones.

rAPERTURA:

CIERRE

FIN

10- (NO) En caso que no existan observaciones en la
informacion presentada, coordina con el Jefe de Unidad de
Programacion Financiera el cierre de la libreta en el SIGEP.
11- Elabora nota de respuesta a la Direccion Administrativa
informando la apertura y/o cierre de libreta y remite para Firma A 4

. . X X L, 11 |l SI
en primera instancia del Jefe de Unidad de Programacion €
Financiera (continta con la tarea 12).

III
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PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION preonenl| (oo )| Seooo/] - nTERACCIONES
12- Recibe y revisa nota de solicitud de apertura y/o cierre de
libreta, documentacion de respaldo y la nota de respuesta a la
DA.
13- Ingresa al SIGEP y procede al cierre de la libreta. ‘
. ] . 14- Revisa la nota de respuesta.
Proveedor:Analista Financiero S .
I 15- ¢Existen observaciones a la nota de respuesta?
Insumos: Nota de solicitud Jefe de Unida'(lj de | (SI) En caso que existan c_)l?servacu_)nles a la nota de respuesta,
de apertura y/o cierre de libreta Programacion lo devuelve para su correccion (continta con la tarea 11). 14 |«
J A Financiera 16- (NO) En caso que no existan observaciones a la nota de
documentacién de respaldo; ] ] X . . .
respuesta, firma en primera instancia y deriva al Director de
nota de respuesta a la DA. P - s ) . .
Tesoreria y Crédito Publico para la firma en segunda instancia.
NOTA: Existen apertura de libretas por casos excepcionales que
no cuentan con el presupuesto y con un informe justificativo de NO. LS|
la Direccion Administrativa Solicitante la cual asume las
responsabilidad que conlleva el efecto. Yy
\%
16
Y
17
17- Recibe y revisa la nota de solicitud de apertura y/o cierre de ‘
libreta, documentacion de respaldo y nota de respuesta a la DA.
18- Ingresa al SIGEP y procede a la aprobacion de la apertura
de libreta.
Proveedor: Jefe de Unidad de 19- Revisa la nota de respuesta.
Programacién Financiera. 20- ¢Existen observaciones a la nota de respuesta?
Insumos: Nota de solicitud Director de T .| (SI) En caso que existan observaciones a la nota de respuesta,
de apertura y/o cierre de Irector de 1esoreria| |, jevuelve para su correccién (continta con la tarea 14).
y Crédito Publico Sl

libreta, documentacion de
respaldo; nota de respuesta a la
DA.

21- (NO) En caso que no existan observaciones a la nota de
respuesta, firma en segunda instancia y Remite al Asistente
Administrativo de la DTCP (continua con la tarea 22).

NOTA: Existen apertura de libretas por casos excepcionales que
no cuentan con el presupuesto y con un informe justificativo de
la Direccién Administrativa Solicitante la cual asume las
responsabilidad que conlleve el efecto.

21

#—
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lAct)| PROVEEDOR INSUMOS RESPONSABLE

DESCRPCION

pocumevol (o] /| NTERAcCIONES

Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Publico. Secretaria/Asistente
Insumos: Documentacion de Administrativo de

F | respaldo, reporte de la la Direccién de
libreta De apertura y/o cierre Tesoreria y Crédito
de libreta, nota de respuesta Publico

firmada en segunda instancia.

22- Recibe la nota de respuesta firmada en segunda instancia y
verifica que se encuentre debidamente firmada.

Remite la nota de respuesta firmada en segunda
instancia y copia del reporte de la libreta habilitada -
aperturada o Cerrada via sistema de flujo documental
y/o proceso a las Direcciones Administrativas.

FIN-

22.1- Archiva la documentacion de respaldo generada en fisico
y via sistema de flujo documental.

FIN-

Direcciones Administrativas

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Paz vigente..

o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST). .
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Elaborado: Damaris Quispe Yujra Fecha:

Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui

Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Analista Financiero I

Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera

MODIFICACIONES

Version: 11 Fecha: Modificaciones: Segun Formulario N°© 97/2025

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emision: 01.01.2026

de Recursos entre Cuentas (para
TECET) y documentacion de
respaldo.

NOTA: Las TRLET de libre disponibilidad, aperturadas con fines
especificos, no requieren nota ni informe de solicitud, es bajo
autorizacion del Director de Tesoreria y Crédito Publico.
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F-MPP-FPP
NOMBRE DEL Transferencias entre Cuentas de Entidades Territoriales PROCEDIMIENTO |[1. Transferencias entre Cuentas de Entidades Territoriales (TECET) y/o entre Libretas de CODIGO | VERSION
PROCESO: |(TECET) y/o entre Libretas de Entidades Territoriales (TRLET) |(S) DEL PROCESO : |[Entidades Territoriales (TRLET) A03-P010 2
PROCEDIMIENTO 1. Transferencias entre Cuentas de Entidades Territoriales (TECET) y/o entre Libretas de Entidades Territoriales (TRLET)
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar TECET o TELET en el SIGEP en la Cuenta Unica Municipal CUM a . _ - L
solicitud de las Direcciones Administrativas y/o determinaciones internas en la Unidad de Programacion Financiera 2 dia habiles Ndmero de TECET — TELET en la CHenta Unica Municipal (CUM)
SMFIN. en la gestién
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS
Direcciones Administrativas
Proveedor:
1. Direcciones Administrativas.
Insumos:
1.a. Nota de Solicitud y/o INICIO. . . ..
informe técnico (para TRLET) via 1- ReC|b,e I_a nota de _soI|C|tud y/o informe técnico (para
sistema de flujo documental y/o TRLET) via sistema de flujo documental y/o proceso o la nota de
A roCeso J Y Director de Tesoreria | solicitud de Programacion de Transferencia de Recursos entre Y
P . L y Crédito Plblico | Cuentas (para TECET) via sistema de flujo documental y/o 1
1.b. Nota de Solicitud de o .
" . proceso y la documentacion de respaldo. Deriva la
Programacion de Transferencia documentacién recibida al Jefe de Unidad de Programacion
de Recursos entre Cuentas (para Financiera para su atencion 9
TECET) via sistema de flujo P '
documental y/o proceso.
1.c. Documentacion de respaldo.
) \ 4
Provee'dor. D}r_ectorﬁet 2- Recibe la nota de Solicitud y/o informe técnico (para TRLET) o I:z:l
Tesoreria y Crédito Publico. lici - f .
Insumos: Nota de Solicitud y/o nota de Solicitud de Programacion de Transferencia de Recursos
informe té.cnico (para TRLET) 0 Jefe de Unidad d entre Cuentas (para TECET) y documentacion de respaldo.
nico {p €l€ de Unidad d€ | horva al Analista Financiero I o al Asistente Financiero
B | nota de Solicitud de Programacion instruvend tencion
Programacion de Transferencia Financiera struyendo su atencion.

L
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lAct.
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Proveedor: Jefe de Unidad de
Programacion Financiera.
Insumos: Nota de Solicitud y/o
informe técnico (para TRLET) o
nota de Solicitud de
Programacion de Transferencia
de Recursos entre Cuentas (para
TECET), documentacién de
respaldo, instruccion de
atencion.

Analista Financiero
I/ Asistente
Financiero

3- Recibe y revisa la Nota de Solicitud y/o informe técnico (para
TRLET) o nota de Solicitud de Programacion de Transferencia de
Recursos entre Cuentas (para TECET), documentacion de
respaldo y atiende la solicitud.

4- (Cual es el tipo de solicitud?

5- (TECET) En caso que la solicitud corresponda a Transferencia
entre Cuentas de Entidades Territoriales (TECET), verifica la nota
y realiza la TECET en el SIGEP segln cronograma determinado
por la DA solicitante coordina con el Jefe de Unidad de
Programacion Financiera la aprobacion en el SIGEP (continla
con la tarea 6).

4.1- (TRLET) En caso que la solicitud corresponda a
la Transferencia entre Libretas de Entidades Territoriales
(TRLET), verifica la nota solicitud y/o informe y realiza la TRLET
de acuerdo al requerimiento de la DA solicitante, coordina con el
Jefe de Unidad de Programacion Financiera la aprobacién en el
SIGEP.

NOTA: Las TRLET de libre disponibilidad aperturadas con fines
especificos no requieren nota ni informe de solicitud.

4.2~ Elabora nota de respuesta a la DA informando la TRLET y
remite para Firma en primera instancia del Jefe de Unidad de
Programacion Financiera (continda con la tarea 6).

»i

Iil‘

TECET-




lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION
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INTERACCIONES

Proveedor: Analista Financiero
I Asistente Financiero.
Insumos: Nota de Solicitud y/o
informe técnico (para TRLET) o
nota de Solicitud de

Jefe de Unidad de

6- Recibe y revisa la nota de Solicitud y/o informe técnico (para
TRLET) o nota de Solicitud de Programacion de Transferencia de
Recursos entre Cuentas (para TECET), documentacion de
respaldo, nota de respuesta por la TRLET.

7- éCudl es el tipo de Operacion?

8- (TRLET) En caso que sea para TRLET aprueba en el SIGEP y
firma la nota en primera instancias y remite para la segunda
firma al Director de Tesoreria y Crédito Publico (continta con la

]

de Recursos entre Cuentas
(para TECET), documentacion
de respaldo, nota de respuesta
por la TRLET firmada en
primera instancia.

y Crédito Publico

NOTA: Las TRLET de libre disponibilidad aperturadas con fines
especificos no requieren nota ni informe de solicitud.

10.1- (TECET) En caso que sea para TECET, autoriza la
transferencia como segunda firma electrénica de la
ADSIB o0 ciudadania digital y envia la transferencia al
Banco Corresponsal.

FIN-

NOTA: Ante la ausencia de una firma Autorizada se habilita la
firma del Jefe de Unidad de Administracion de Operaciones para
las TECET.
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D " - Programacion
Programacion de Transferencia Financiera tarea 9).
de Recursos entre Cuentas (para (TECET) En caso que sea para TECET, aprueba en el SIGEP y
TECET), documentacion de autoriza la transferencia con firma electrdnica de la ADSIB o por TRLET
respaldo, nota de respuesta por ciudadania digital en primera instancia e informa al Director de
la TRLET. Tesoreria y Crédito PUblico para la segunda firma electronica
(continda con la tarea 9). 8
NOTA: Las TRLET de libre disponibilidad aperturadas con fines
especificos no requieren nota ni informe de solicitud.
Y
9
9- Recibe la TRLET aprobada en el SIGEP y la nota de respuesta
por la TRLET, revisa la nota de Solicitud y/o informe técnico
segun corresponda./ Recibe la TECET con la primera firma
electrénica de la ADSIB.
10- ¢{Cudl es el tipo de Operacion? TECET---+ @
Proveedor: Jefe de Unidad de 11- (TRLET) En caso que sea para TRLET, firma la nota en | :
Programacion Financiera segunda instancia y la remite a la Direccion L TRLET
Insumos: Nota de Solicitud y/o Administrativa solicitante via sistema de flujo documental
informe técnico (para TRLET) o y/o proceso e Instruye el Archivo respectivo (continia con la
nota de Solicitud de i ,_| tarea 11.1). I
E | Programacion de Transferencia Director de Tesoreria FIN-

Direccién Administrativa

.
Banco Corresponsal
O
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Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Plblico.
F | Insumos: Documentacion
generada, instruccion de
archivo.

Secretaria /Asistente
Administrativo de
la Direccién de
Tesoreria y Crédito
Publico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

11.1- Documentacion generada, instruccion de archivo.
11.2- Archiva la documentacion de respaldo generada en fisico e T S

y via sistema de flujo documental.

FIN-

FIN

Paz vigente..

o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST). .
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Elaborado: Damaris Quispe Yujra

Fecha:

Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui Fecha:

Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque

Fecha:

Puesto: Analista Financiero I

Version: 1 Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segiin Formulario N 97/2025

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.
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DRGANOC U PA ) DB RNO A UONOMO PA [) A PA

- A A ) PRO U PRO J U
o 026 Emision: 01.01.2026
1. Recepcion y revision de tramites con Registro de Ejecucion de Gastos
2. Desarrollo, emision de cheques cODIGO VERSION
NOMBRE DEL Desembolso de recursos con Registro de Ejecucion de Gastos PROCEDIMIENTO (S) 3. Revalidacién automatica de cheques
PROCESO : DEL PROCESO : (4 Anulacion de cheques
5. Pago Electrénico para tramites con Registro de Ejecucion de Gastos A03-P0O11 12
PRO D O Recep O e O gde d e O Reg O de e O gde d O
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Recepcionar y revisar tramites de pago con registro de ejecucion de gastos. Unidad de Administracién de Operaciones 3 dias habiles Cantidad de tramites con registro de ejecucion de gasto recibidos y
revisados mensualmente

Act, PIR:;’S;%;’R RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES
INICIO
+
A05-P001: Registro del
Ordenador de Pago Ejecucién
Proveedor: de Gastos En el Sistema de
. INICIO- Gestion Plblica (SIGEP)
1. Jefe_c_le Unidad de . . 1- Recibe el comprobante del Ordenador de Pago Registro de éOdS»POgZ:R;giFs,tro dEe_I -
Contabilidad (A05-P001: Registro Ejecucion de Gastos y la documentacién de respaldo establecida 46 Cacton (cervims cueen
del Ordenador de Pago Ejecucion en el Instrucivo para pago de obligaciones via sistema de flujo personales, asignaciones
de Ga,stoslen el Sistema de documental y/o proceso y revisa de acuerdo a los requisitos de familiares, aguinaldo y
Gestion Publica (SIGEP)). la Guia de Recepcion de Tramites. 2‘52‘_’;&02: Registro del
2, Jefe de Unidad de 2- (Existe observaciones al tramite de pago? Ordenador de Pago Ejecucion
Contabilidad (A05-P002: Registro (SI) En caso que exista observaciones al tramite de pago, lo de Gastos
del Ordenador de pago Ejecucion rechaza y devuelve seglin corresponda: T
de Gastos (servicios personales, Remite el comprobante del Ordenador de pago registro de
bonos, beneficios sociales y ejecucion de gastos observado y la documentacion de respaldo
suplencia de cargo)). establecida en instructivo para pago de obligaciones al Analista
Y o - de la Unidad de Contabilidad al proceso A05-P001: Registro
3. Jefe de Seccion Administrativa . . . o
" - . : Secretaria/Asistente | del Ordenador de Pago Ejecucion de Gastos en el
Financiera (A03-P002: Registro o A . i -4
del Ordenador de Pago Eiecudion Administrativo de la | Sistema de Gestion Publica (SIGEP) .
Al ge Gastos) got) Direccién de Remite el comprobante del Ordenador de pago registro de| | -~ | oo
Insumos-I Tesoreria y Crédito | ejecucion de gastos observado y la documentacién de respaldo v

1.a.; 2.a.; 3.a. Comprobante
del Ordenador de Pago Registro
de Ejecucion de Gastos (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).

1.b.; 2.b. Documentacion de
respaldo establecida en el
Instructivo para pago de
obligaciones (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

3.b. Tramite de pago (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).

PUblico

establecida en instructivo para pago de obligaciones al Analista

de la Unidad de Contabilidad al proceso A05-P002: Registro NO
del Ordenador de Pago Ejecucion de Gastos (servicios L
personales, asignaciones familiares, aguinaldo y bonos).
Remite el comprobante del Ordenador de pago registro de
ejecucion de gastos observado y la documentacion de respaldo
establecida en Instructivo para pago de obligaciones al Jefe de
Seccion Administrativa Financiera al proceso A03-P002:
Registro del Ordenador de Pago Ejecucion de Gastos.
FIN-

Y

A05-P001: Registro del
Ordenador de Pago Ejecucion
de Gastos En el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP)
A05-P002: Registro del
Ordenador de Pago Ejecucion
de Gastos (servicios
personales, bonos, beneficios
sociales y suplencia de cargo)
A03-P002: Registro del
Ordenador de Pago Ejecucion
de Gastos

3- (NO) En caso que no exista observaciones al tramite de
pago, remite tramite de pago adjunto la documentacion de
respaldo via sistema de flujo documental y/o proceso al Director
de Tesoreria y Crédito PUblico(continta con la tarea 4).

FIN
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Proveedor: Secretaria de la
Direccidn de Tesoreria y Crédito
PUblico.

Director de Tesoreria

4- Recibe y verifica el tramite de pago y documentacion de

e [Er
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B Insumos: Tramite de y Crédito Pablico respaldo, toma c.onocimiento y deriva al Analista Financiero
. encargado de Registro.
pago, documentacion de
respaldo. 4
\ 4 0
5 |j --------------------------------------------------- NO
[ NO
Sl
FNO--mm e .
Sl
5- Recibe el tramite de pago en fisico, la documentaciéon de
respaldo y la instruccion de atencion. Realiza la clasificacion del
tramite de pago con y sin factura.
6- (El tramite de pago cuenta con factura?
Proveedor: Director de 7- (SI) ila Factura ya fue revisada o registrada por el
Tesoreria y Crédito Publico. (Elr\lcé‘;gsdo _I”blljttar,'O?_t - T A ——
Insumos: Tramite de ) _ emite el trémite al Encargado Tributario de la Direccion >
C documentacion d Analista de Registro | de Gestion Financiera (continda con la tarea 7.1). :
pago,ld ozu I dacg e (SI) Contintia con la Tarea 8. A 4 Sl
respaldo derivado, instruccion 8- (NO) Registra en el sistema de tesorerfa y como constancia, (:8 ()(1
de atencion. ribrica en el comprobante de Registro de Ejecucién de Gastos
(C-31).
9.- Remite el comprobante del Registro de Ejecucion de Gastos
y el tramite de pago via sistema de flujo documental y/o
proceso al Analista Revisor (contintia con la tarea 10). Y
Lo ]
Y

W




Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocuscand (Sﬁf&“() revo/| INTERACCIONES

7.1- Recibe el tramite de pago con la factura, revisa la factura, -
verifica su contenido y que cumpla con los requisitos
establecidos en la normativa vigente.
7.2-éla factura cumple con los requisitos? Y
Proveedor: Analista de Encargado (NO) En caso de que la factura no cumpla con los requisitos @---NO ................................................................................
Registro. Tributario remite al Analista de Registro (continta con la tarea 5). : :
Insumos: Tramite de pago con | de la Direccién de | 7.3-(SI) En caso que la factura cumpla con los requisitos, Sl
factura. Gestion Financiera | rdbrica y estampa con sello de declarado. EARRIS SURSRRINN I, .
Registra la(s) factura(s) en el registro de Compras y ventas para y
la declaracion jurada mensual, rubrica y remite para su registro

en el sistema de tesoreria al Analista de Registro (continGa con ‘
la tarea 8).

10-Recibe, el tramite de pago comprobante del Ordenador de
Pago — Registro de Ejecucion de Gastos y documentacion de
respaldo establecida en el Instructivo para pago de Obligaciones
del GAMLP, y cumple con lo siguiente:
o Verifica que el tramite de pago cumpla con los requisitos
establecidos en el Instructivo para el Pago de Obligaciones.
e Revisa la consistencia del comprobante del Ordenador de
Pago — Registro de Ejecucion de Gastos y la Autorizacion de
Pago (Formulario F-RP  correspondiente) con la
documentacion de respaldo (requisitos establecidos).
e Rubrica el trdmite como constancia de la revision realizada,
a fin de dar continuidad al proceso de pago.
11- (Existen observaciones al tramite de pago? B ) B R R ERtl ECEEE LT
Proveedor: Encargado (SI) En caso que existan observaciones al tramite de

A4
Tributario de la Direccion de pago, registra en el sistema de tesoreria la observacion, e NO 203-POL3: Devorudon d
Gestion Financiera imprime en 2 ejemplares el formulario de suspension (FRP-3), tra’n;ites dbsgx,ggggm ©

£ | Insumos: Tramite de Analista de Registro rubrica y sella con el visto bueno el foEmLfIario como constancia
pago Ordenador de Pago de la o_bservaqon, y remite el tramite de pago con lel
Registro de Ejecucion de formullarlo de suspension al proceso A03-P013: Devolucion
Gastos con documentacion de de tramites observados.
respaldo 11.1 Al momento de registrar la observacion, el sistema de A
tesoreria de manera automética envia un correo electrdnico al (jz
jefe SAF, comunicando que su tramite se encuentra observado,
y que el tramite debe ser recogido en ventanilla de Secretaria
de la Direccion de Tesoreria y Crédito Publico.
FIN-
12- (NO) En caso que no existan observaciones al tramite de vy +
pago, rubrica y sella con el visto bueno el comprobante del A03-PO11: 2. Desarrollo,
Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de emision de cheques
Gastos, deriva el documentacion de respaldo establecida
en el Instructivo para pago de obligaciones en fisico y i
mediante el sistema de tesoreria al procedimiento A03-
PO11: 2. Desarrollo, emision de cheques.
FIN-
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1. Recepcion y revision de tramites con Registro de Ejecucion de Gastos

Emision: 01.01.2026

2. Desarrollo, emision de cheques cODIGO VERSION
NOMBRE DEL Desembolso de recursos con Registro de Ejecucion de Gastos PROCEDIMIENTO (S) 3. Revalidacion automatica de cheques
PROCESO : DEL PROCESO: |4. Anulacion de cheques
5. Pago Electronico para tramites con Registro de Ejecucion de Gastos A03-PO11 12
PRO D O D ollo O ae eq
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Emitir cheques para el pago a los beneficiarios del GAMLP Unidad de Administracion de Operaciones 3 dias habiles Nimero de chequeseI:nc-li:%gls r;ﬁc;:ﬁ:;eﬁmanos del GAMLP

cheques).

8. Unidad de Crédito Publico

Gestion de Financiamiento (A04-

P001: 7. Transferencia o pago del

Servicio de la deuda interna).

9. Jefe de Unidad de Administracion

de Operaciones (A03-P021:

Conversion Deuda Flotante).

Insumos:

1.a.; 2.a.; 8.a. Registro de Ejecucion

de Gastos.

1.b.; 2.b.; 8.b. Documentacion de

respaldo establecida en el Instructivo
ara pago de obligaciones.
.a.Registro de Ejecucion de Gastos

gcon imputacion o sin imputacion).
.b. Documentacion de respaldo

legalizada a nombre del beneficiario.

4.a.; 5.a. Tramite de pago con cargo

a acreedor (via sistema de flujo

documental y/o proceso).

6.a. Formulario de aportes patronales

a entes gestores.

6.b. Planilla adicional por suplencia

suscrita.

7.a. Planilla (retenciones judiciales y

resumen de acreedores).

9.a. R%{Stro de Ejecucion de Gastos

(CONVERTIDOS).

Operaciones

(PAGO-ELECTRONICO) En caso que el tramite corresponda a
pago electronico, continua con el proceso A03-P011:5.Pago
Electrénico para tramites con Registro de Ejecucion de
Gastos.

FIN-

3- (CHEQUE) En caso que el tramite corresponda a la emision
de cheques, ingresa al Sistema de Gestion Publica (SIGEP),
selecciona la modalidad cheque y prioriza los pagos.

4~ Imprime del Sistema de Gestion Publica (SIGEP) Registro de
Ejecucion de gastos (en estado pagado) adjunta al tréamite de
pago y remite al Cajero (continta con la tarea 5).

PROVEEDOR 72 DOCUMENTO RCHIVO,
IAct, RESPONSABLE DESCRIPCION 5 5 BASE DE| INTERACCIONES
INSUMOS (OPERACION| DECISION DATOS

Proveedor:
1. Analista Revisor (A03-PO11: 1.
Recepcion y revision de tramites con
Registro de Ejecucion de Gastos).
2, Jefe de la Unidad de Contabilidad A03-P011: 1. Recepcion y revision
(A05-P002:Registro del Ordenador de de tramites con Registro de
Pago Ejecucion de Gastos (servicios Ejecucién de Gastos
personales, asignaciones familiares, A05-P002: Registro del Ordenador,
agumalg:lo y bOf_\OS). de Pago E]ecuuonI de Gastos
3. Analista Revisor (A03-P012: Canaciones famlares, aquinaldo
Atencién de solicitudes para cambio y b%nos) +e
de beneficiario de cheques). A03-P012: Atencidn de solicitudes
4. Secretaria de la Direccion de para cambio de beneficiario
Tesoreria y Crédito Publico (A03- INICIO- de cheques
PQ15: Recepcion y revision de . . A ., A03-P015: Recepcion y revision
tramites para la emision de cheques 1- Recibe el comprobante de Registro de Ejecucion de dﬁ tramites para la emisign de
con cargo ?ﬂ%%‘ff?é brogramacién Gastos (con imputacion o sin imputacion) con la documentacién A03-PO15: Recepcion y revision
Financiera (AO3-P015: R 6 de respaldo establecida en el Instructivo para pago de de tramites para la emisién de

Inanciera (AY>-} . Recepcion y . i . PR cheques con cargo acreedor
(rjeVlSrl]OH de tramites para la gmlSlon obligaciones, tramite de pago para acreedores via sistema de A03-P022: Pago de aportes al

n cart i{ r). ; : ial obligatori

6 Ahedues con cargo 550%%82 . flujo documental y/o proceso, formulario de aportes patronales seauro Sy°g:j'a‘;bg'ggt;ﬁg)@est°ra
Pgﬁo ctie ap?Gnest al s%g%?o socigl_ a entes gestores, planilla adicional por suplencia, planillas ¢03»|P023: Er:nigilén de cheque?
obligatorio (Gestora Publica dajas i sodici iscales por habilitacion para e
de galu_dz). . . yta (retenciones judiciales y resumen de. acreedo_res) _,y el pago mediante planilla o recibo dd
7. Analista Financiero (A03- comprobante del Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de 283?;;0‘:?7C*}f§;’§5€renciaopago
ﬁOtZJ:)l’t Emision de fheques fI(Sj(;al(%S por . Gastos (CONVERTIDOS). del Servicio de la deuda interna

abilitacion para el pago mediante Jefe de Unidad de | 5_'; ¢ tramite d dalidad de? A03-P021: Conversién Deuda

A |planilla o recibo de entrega de Administracién de - ¢cl tramite de pago a que modalidad corresponde: Flotante
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CHEQUE

2

A03-P011:5. Pago
Electronico para tramites con
Registro de Ejecucion de
Gastos

FIN

Pagina 59 de 137




RCHIVO,

Insumos: Tramite de pago con
cheque firmados en primera y
segunda instancia.

de Gestion Financiera para la bancarizacion, el cual como
constancia de la misma sella en el Recibo de cheques titulos
valores y/o comprobante de pago electrdnico.

Concluida la bancarizacion, clasifica los cheques segun el tipo de
obligacién: beneficios sociales, vacaciones, servicios basicos y
telefonia y efectia custodia temporalmente los cheques hasta su
entrega formal a los beneficiarios, conforme a los procedimientos
establecidos.(continta con la tarea 14).

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION poeumeveff { saseoe( ) INTERACCIONES
5- Recibe comprobante del Ordenador de Pago Registro de
Ejecucion de gastos (en estado pagado) con el tramite de pago y
. documentacion de respaldo.
Proveedor: Jefe de Unidad de 6- Ingresa y habilita en el Sistema de Gestion Publica
Administracion de Operaciones. (SIGEP) el perfil Responsable de impresién de cheques, captura
Insumos: Comprobantt_a del datos de impresién, ingresa el ndmero de cheque, agrupa los
B O_rdeng(ljor de Pago Registro de Cajero pagos (si corresponde).
E]ecuduon (cji_e g?st()lst(t?n %stzdo 7- Imprime los cheques del Sistema de Gestién Plblica (SIGEP)
pagado) adjunto a ramite de y selecciona si son acreedores por nUmeros de cuenta o
pago con documentacion de beneficiarios
respaldo. -
P 8- Adjunta el cheque impreso al tramite de pago y remite el
trdmite de pago al Jefe de Unidad de Administracion de
Operaciones. 8
9- Recibe el tramite de pago junto con los cheques impreso,
verifica que estos hayan sido emitidos correctamente y firma el
cheque en primera instancia segin lo establecido en el
. ) Instructivo para el Pago de Obligaciones y remite el tramite de
;’;:vzfd:r_} gzireoae 2d0 con Jedfe .d? Umdgd ge pago con el cheque firmado en primera instancia al Director de Y
C umos: Irami pag Administracion de | egqrerfa y Crédito Plblico para su validacién y firma en segunda |:9:|
cheques impreso. Operaciones instancia.
NOTA- El Jefe de Unidad de Programacion Financiera se
encuentra habilitado como firma autorizada ante la ausencia de
Jefe de Unidad de Administracion de Operaciones.
10- Recibe el tramite de pago con el cheque firmado en primera
Proveedor: Jefe de Unidad de instancia y verifica que el cheque se encuentre correctamente
Administracién de Operaciones. " ,_ | emitido. Firma el cheque en segunda instancia adjunta a tramite v
Director de Tesoreria . : -
D | Insumos: Tramite de pago con  Crédito Pablico | P29° Y remite al cajero (contindia con la tarea 11). ECZI
el cheque firmado en primera NOTA- Ante la ausencia del Director de Tesoreria y Crédito
instancia Piblico se encuentra habilitado el Jefe de Unidad de
Programacion Financiera.
11- Recibe el tramite de pago con cheque firmados en primera y
segunda instancia. extrae fotocopia del cheque y adjunta al v
tramite de pago. 1
12- Ingresa al sistema interno de tesoreria y registra los
. numeros del cheque.
Proveeldor. Dllr.ectorlde. 13- Remite los trdmite de pago (fotocopia de cheque, factura, y
Tesoreria y Crédito Publico / ) )
. contrato u orden de compra) de las transacciones iguales o 12 ‘
Jefe de Unidad de ) - S
s , . . mayores a Bs. 50.000,00 al Encargado Tributario de la Direccion
E | Administracion de Operaciones Cajero
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lAct)] PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Publico

E | Insumos: Tramite de pago con
cheque firmados en primera y
segunda instancia.

Cajero

14- (Corresponde la entrega de cheque al beneficiario externo?
(SI) En caso que corresponda la entrega de cheque al
beneficiario externo (continta con la tarea 15).

14.1- (NO)- En caso que no corresponda entrega de cheque al

beneficiario externo, refrenda el cheque y genera del Sistema de

Gestion Publica (SIGEP) el formulario de recibo de entrega de

cheques o titulos valores, sella con el sello de pagado.

Remite el cheque refrendado, formulario de recibo de

entrega de cheques o titulos valores, tramites de pago

con documentacion de respaldo a:

e Para inicio del proceso A03-P017: Emision de cheques
para el pago de beneficios sociales (finiquito) y otros
beneficios (si corresponde).

e Para inicio del proceso A03-P016: Desembolso de
recursos para el pago de asignaciones familiares (si
corresponde).

e Al Analista Financiero III al A03-P022: Pago de
aportes al seguro social obligatorio (Gestora Publica y
Cajas de Salud) (si corresponde).

o Al Analista Financiero al proceso A03-P023: Emision de
cheques fiscales por habilitacion para el pago
mediante planilla o recibo de entrega de cheques.

o Al Analista Financiero III al proceso A03-P024: Emision
de cheque para el pago de retencion judicial por
asistencia familiar y procesos ejecutivos.

« Al Analista Financiero III al proceso A03-P025: Pago de
haberes al personal de GAMLP con y sin abono
automatico no considerados en la planilla general.

e Al Responsable de Protocolizaciones al proceso A02-
P031: Retencion de costos por concepto de
protocolizacion de contratos.

FIN-

ol

— Y G

A03-P017:Emision de
cheques para el pago de
beneficios sociales
(finiquito) y otros
beneficios

A03-P016: Desembolso
de recursos para el pago
de asignaciones familiares
A03-P022: Pago de
aportes al seguro social
obligatorio (Gestora
Publica y Cajas de Salud)
A03-P023: Emision de
cheques fiscales por
habilitacion para el pago
mediante planilla o recibo
de entrega de cheques
A03-P024: Emision de
cheque para el pago de
retencidn judicial por
asistencia familiar y
procesos ejecutivos
A03-P025: Pago de
haberes al personal de
GAMLP con y sin abono
automatico

A02-P031: Retencion de
costos por concepto de
protocolizacion de
contratos

FIN
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

OPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Plblico
10. Beneficiario

Insumos: Tramite de pago
con cheque firmados en
primera y segunda instancia.
10.1 Solicitud de entrega

Cajero

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INICIO-

15- En caso que corresponda la entrega de cheque al
beneficiario externo, a solicitud del titular o habilitado para el
recojo de cheques previa presentacion de los documentos
personales.

16- Realiza el refrendado del cheque y genera del Sistema de
Gestion Publica (SIGEP) el formulario de recibo de entrega de
cheques o titulos valores, solicita la firma del mismo.

17- Recibe el formulario de recibo de entrega de cheques o
titulos valores firmado, verifica que los cheques correspondan al
beneficiario titular, apoderado o habilitado en el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP), en caso de recojo del cheque con poder
notariado debe entregar una copia simple visado por el Asesor
Legal o Abogado Interno de la Direccién de Tesoreria y Crédito
Publico o Direccién de Gestion Financiera.

Entrega al beneficiario una copia del recibo de entrega de
cheques o titulo valores y el cheque refrendado.

FIN-

Una vez realizada la entrega del cheque inutiliza el Registro de
Ejecucién de Gastos y el recibo de entrega de cheques o titulos
valores emitido por el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) con el
sello de pagado.

Una vez efectuado el pago clasifica la documentacion de
respaldo por nimero de recibo en paquetes de 100 o por
fecha de proceso en caso de pagos electronicos para
remitirlo mediante detalle al Asistente Técnico de Archivo de la
Direccion de Tesoreria y Crédito Publico proceso A03-
P019: Atencion a solicitudes de préstamo de recibos de
entrega de cheques titulo valores y/o comprobante de
pago electrénico con documentacion de respaldo.

Verifica los cheques no recogidos en el plazo mayor a 30 dias
calendario, continia procedimiento A03-P011:3 Revalidacion
automatica de cheques.

FIN-

Sl
]

Beneficiario

Y

E'sj

Beneficiario

A03-P019: Atencion a
solicitudes de préstamo de
recibos de entrega de
cheques o titulos valores y
documentacion de

resgaldo L
A03-P011: 3. Revalidacion
automatica de cheques

FIN

« Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz vigente.
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).

o Decreto Edil N° 001/2021, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del ()rgano Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Paz vigente.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Formulario de recibo de entrega de cheques o titulos valores.
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1. Recepcion y revision de tramites con Registro de Ejecucion de Gastos

Emision: 01.01.2026

cODIGO VERSION

1. Cajero (A03-P0O11: 2.
Desarrollo, emision de cheques.

cumplido 30 dias calendario.
2- Genera reporte de cheques en transito del Sistema de

-

2. Desarrollo, emisién de cheques
NOMBRE DEL Desembolso de recursos con Registro de Ejecucion de Gastos PROCEDIMIENTO (S) 3. Revalidacion automatica de cheques
PROCESO : DEL PROCESO: |4. Anulacion de cheques
5. Pago Electronico para tramites con Registro de Ejecucion de Gastos A03-PO11 12
PRO ) R dacion a oma a de eq
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Revalidar de manera automatica los cheques que no fueron recogidos de caja. Unidad de Administracion de Operaciones 1 dia habil Numero de cheques revalidados automaticamente por mes
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE Fenvg INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO
A03-P011: 2. Desarrollo,
emision de cheques.
INICIO-
1- Revisa periddicamente la fecha de emision y vencimiento de
Proveedor: los cheques no recogidos por los beneficiarios que hayan

A Insumos: Cajero Gestion Publica (SIGEP).
1.a. Che ;Jes 1o recoaidos en el 3- Revalida automaticamente al reverso de los cheques por 30
laz0 maqor 230 diasgcalen dario dias adicionales, con la leyenda de revalidacion a la
P Y ' fecha y remite el tramite de pago con cheque revalidados al Jefe ‘
de Unidad de Administracion de Operaciones para la firma en
primera instancia.
[f]
\ 4
[ ]
4~ Recibe el tramite de pago con cheques revalidados, verifica
que se encuentren correctamente revalidados y firma el cheque
Proveedor: Cajero. Jefe de Unidad de | en primera instancia y lo remite al Director de Tesoreria y
B | Insumos: Tramite de pago con Administracion de | Crédito Publico (continGa con la tarea 5).
cheques revalidados Operaciones NOTA- Ante la ausencia del Jefe de Unidad de Administracion

de Operaciones se habilita la firma del Jefe de Unidad de
Programacion Financiera.
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RCHIVO,

Insumos: Tramite de pago con
cheque revalidado .

y Crédito Publico

Publico se habilita la firma del Jefe de Unidad de Programacion
Financiera.

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION | SQ%SDE( ) INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de Unidad de 5-. Reubg el tra.mlte. de pago con chegue re\{alldado .y flrmad.o en
Administracin de Operaciones. | Director de Tesoreria primera instancia, Firma en segunda instancia y remllte al CaJ'ero.
C ’ NOTA- Ante la ausencia del Director de Tesoreria y Crédito

Proveedor: Director de Tesoreria
y Crédito Publico.

Insumos: Tramite de pago con
cheque revalidado y firmado en
primera y segunda instancia.

Cajero

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6- Recibe el tramite de pago verifica que el cheque se
encuentre revalidado y firmado por ambas instancias, custodia
temporalmente hasta su entrega al beneficiario, segln
procedimiento A03-PO11: 2. Desarrollo, emision de
cheques.
7- Una vez realizada la entrega del cheque sella con la
descripcion de pagado el comprobante del Ordenador de pago
registro de ejecucion de gastos y el recibo de entrega de
cheques titulo valores emitidos por el Sistema de Gestion
PUblica (SIGEP).
8- Previo al cierre mensual, se extrae del SIGEP el reporte de
cheques en transito, a fin de identificar aquellos que han
superado los 60 dias desde su fecha de emision. Una vez
identificados, se gestiona su registro y remisién a Fondos en
Custodia, conforme a la normativa vigente..
9- ¢{Qué tipo de gestion es?

al inicio de la siguiente gestion
siempre y cuando hayan cumplido los 60 dias de vigencia los
cheques fiscales procede a la anulacion del pago en el SIGEP, se
genera el comprobante de ejecucion de recursos, se
imprime y firma, se adjunta al trdmite y custodia temporalmente
hasta la solicitud del Beneficiario, con nueva solicitud de
emision de cheque.

10- GESTION ABIERTA: genera del SIGEP el reporte de los
cheques mayores a 60 dias y procede a la anulacién del o los
cheques fisicamente con el sello de anulado y anula la impresion
de cheque en el SIGEP envia al proceso A03-P011:4.
Anulacion de Cheques.

FIN.

NOTA: Quedan exentos de envid a fondos en custodia los
pagos con la clase de gasto 1, finiquitos, pagos de deuda
flotante y pagos sin imputacion presupuestaria que se
encuentran en la cuenta contable 11370 (anticipos a corto
plazo) debiendo reimprimir el cheque hasta la entrega al
beneficiario o hasta que finalice la gestion.

6 ) V¥

A03-P011: 2.Desarrollo,
emision de cheques

GESTION
ACTUAL

10

Beneficiario

FIN

v

A03-P011:4. Anulacion de
Cheques

+

FIN

Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz vigente.
Decreto Edil N°© 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).

« Decreto Edil N° 001/2021, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Paz vigente.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Formulario de recibo de entrega de cheques o titulos valores.
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1. Recepcion y revision de tramites con Registro de Ejecucion de Gastos

Emision: 01.01.2026
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2. Desarrollo, emision de cheques cODIGO VERSION
NOMBRE DEL Desembolso de recursos con Registro de Ejecucion de Gastos PROCEDIMIENTO (S) 3. Revalidacion automatica de cheques
PROCESO : DEL PROCESO : (4, Anulacion de cheques gestion abierta
5. Pago Electronico para trAmites con Registro de Ejecucion de Gastos A03-PO11 12
PRO D O a O a Q . O o][=
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Anular los cheques que no fueron cobrados por los beneficiarios en el plazo de . - ” ) g .
60 dias calendario Unidad de Administracion de Operaciones 1 dia habil Numero de cheques anulados mensualmente
Act. P';:;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION W ( Eﬁ?SSDE( ) W INTERACCIONES
INICIO- A03-P011: 3. Revalidacion
Proveedor: 1- Verifica periédicamente los trémites de pago cuyos cheques Slitomnztica de cheques.
1. Cajero (A03-PO11: 3. cumplieron el plazo de 60 dias calendario (que se encuentren en |
Revalidacion automaticas de la DTCP o entregados a los beneficiarios y no cobrados en
cheques. el Banco Corresponsal)
INSumos: 2- Genera reporte de cheques en transito del Sistema de
1.a. Tramites de pago con los Gestion Publica (SIGEP). o
cheques que cumplieron el plazo ) e En caso que se haya entregado el cheque al beneficiario
A | ge 60 dias calendario Cajero anula en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) el recibo de
(entregados y no cobrados en el entrega de cheques titulo valores y el cheque.
Banco Corresponsal) e En caso que no se haya entregado al beneficiario anula 2
2.2, Tramites de pag.o con los el cheque en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP).
cl;eéques revalidados no Coloca el sello de anulado en el cheque fisico, adjunta al
. tramite de pago.
tr)eecnOSfligi%srig no cobrados por el 3- Elabora el detalle de cheques anulados y deriva al Jefe de \
) Unidad de Administracion de Operaciones. D
Y
Proveedor: Cajero. Dj
Insumos: Tramites de pago . L.
con los cheques que cumplieron 4- Recibe los tramites de pago con el detalle de los
el plazo de 60 dias calendario cheques anulados que cumplieron el plazo de 60 dias
(entregados y no cobrados en el . calendario (entregados y no cobrados en el Banco Corresponsal)
Banco Corresponsal). Jefe de Unidad de | y los cheques revalidados no recogidos o no cobrados por el A 4
B | Tramites de pago con los Administracion de | beneficiario. L 5
cheques revalidados no Operaciones 5- Ingresa al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) y procede a
recogidos o no cobrados por el anular la priorizacion del Registro de Ejecucion de Gastos y
beneficiario, detalle de cheques remite al Cajero (contintia con la tarea 6).
anulados. v
:I
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocuscand (S’RE&DE() rono/l INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Administracion de Operaciones.

Insumos: Tramites de pago con 6- Recibe los tramites de pago con el detalle de cheques
los cheques que cumplieron el anulados que cumplieron el plazo de 60 dias calendario
plazo de 60 dias calendario (entregados y no cobrados en el Banco Corresponsal), los
(entregados y no cobrados en el cheques revalidados no recogidos o no cobrados por el
Banco Corresponsal), tramites de beneficiario anulados en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP).
C | pago con los cheques Cajero 7- Elabora nota de remision dirigida a la Direccion de Gestion
revalidados no recogidos o no Financiera, adjunta el detalle de cheques no recogidos en el 4
cobrados por el beneficiario, plazo establecido, fotocopia de cheques anulados vy '24
detalle de cheques los tramites de pago con documentacion de respaldo entrega al
anulados, comprobante del Jefe de Unidad de Administracion de Operaciones para Visto
Ordenador de Pago Ejecucion de Bueno.

Gastos anulados en Sistema de
Gestion Publica (SIGEP).

Y
8- Recibe y revisa la nota de remision dirigida a la Direccion de I:S:I
Gestion Financiera, el detalle de cheques no recogidos en el
plazo establecido y la documentacion de respaldo.
9- ilLa nota de remisidn presenta observaciones?

Proveedor: Cajero.

Insumos: Nota de remision | Jefe de Unidad de (NO) En caso de que la nota de remisibn no presente
D | dirigida a la Direccidn de Gestion | Administracion de . . . ) )
) . - - observaciones emite visto bueno y remite para la firma del
Financiera con la documentacién Operaciones . ; L S L NO
Director de Tesoreria y Crédito Publico. (continta con la tarea — 9 S|
de respaldo. 10)
(SI) En caso que la nota de remisién presente observaciones
devuelve para su correccion al cajero (contintia con la tarea 7).
Y
[0 ]
10- Recibe y revisa la nota de remision dirigida a la Direccion de
Gestion Financiera, el detalle de cheques no recogidos en el
Proveedor: Jefe de Unidad de plazo establecido y la documentacién de respaldo.
Administracién de Operaciones. 11- ¢(La nota de remisién presenta observaciones?
£ Insumos: Nota de remision Director de Tesoreria| (NO) En caso de que la nota de remision no presente L s
dirigida a la Direccion de y Crédito Plblico | observaciones, firma y remite al Asistente Administrativo para la '
Gestion Financiera con derivacion via sistema de flujo documental y/o procesos.
la documentacion de respaldo. (contintia con la tarea 12) NO

(SI) En caso que la nota de remision presente observaciones
remite para su correccion al cajero II (continta con la tarea 7).
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RCHIVO,

dirigida a la Direccion de
Gestion Financiera con la
documentacion de respaldo.

Crédito Publico

documental y/o proceso.

FIN-

13.- Recibe, a través del sistema de flujo documental y/o
proceso, la documentacion con el proveido emitido por la
Direccién de Gestion Financiera en respuesta a la nota remitida.
Remite la documentacion al Director de Tesoreria y Crédito
Publico para el proveido correspondiente.

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION poeumeveff{ saseo{ ) INTERACCIONES
12- Recibe y remite a la Direccién de Gestion Financiera la nota
de remision con el detalle de cheques no recogidos dentro del
plazo establecido, asi como la documentacion de respaldo
correspondiente a los cheques anulados, en el marco del
Proveedor: Director de proceso AO05-P009: Registro de cheques vencidos, v
Tesoreria y Crédito Publico. .~ .. | mayores a 60 dias. v =k
¢ | Insumos: Nota de remision Secdreet;:\_élsaozrrgcsllon 12.1- Archiva la copia de la nota en fisico y via sistema de flujo .y ?ﬁ;ﬂgg%ﬁi%ﬂf de

mayores a 60 dias.

Proveedor: Secretaria Direccion
de Tesoreria y Crédito Publico
Insumos: Documentacion de
respaldo para fondos en custodia:

Director de Tesoreria

14.- Recibe los tramites registrado en fondos en custodia nota
de remision con el detalle de cheques no recogidos,

Insumos: tramites para fondos
en custodia

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

G | - nota de remision con el detalle Crédi bl documentacion de respaldo correspondiente a los cheques
de cheques no recogidos. y Credito Publico anulados con los comprobantes de ejecucion de recursos y
-documentacion de respaldo remite al cajero con proveido .
correspondiente a los cheques
anulados
Y
15
Proveedor: Director de Tesoreria 1§-Recibe y resgue’ard? toda la docun_1entaci6n de respaldo,
y Crédito Pablico _ asi como los tramites correspondlent_es a Ft_)r_lg:los en
H Cajero Custodia, hasta que el Beneficiario solicite la emision de un

nuevo cheque.
FIN-

Beneficiario

o Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz vigente.
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Paz vigente.
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Emision: 01.01.2026

1. Recepcion y revision de tramites con Registro de Ejecucion de Gastos

2. Desarrollo, emision de cheques cODIGO VERSION
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NOMBRE DEL Desembolso de recursos con Registro de Ejecucion de Gastos PROCEDIMIENTO (S) 3. Revalidacién automatica de cheques
PROCESO : DEL PROCESO: |4 Anulacion de cheques
5. Pago Electrénico para tramites con Registro de Ejecucion de Gastos A03-P0O11 12
PRO ) O Pago e O O para 2 g O Reg 0 de e o O
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Ejecutar el pago electrénico para tramites con Registro de Ejecuciéon de Gastos. Unidad de Administracion de Operaciones 1 dia habil Namero <.ie pa.g'os electronlcos: para tramites con Rf{aglstro de
Ejecucion de Gastos ejecutados en la gestion
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE Fenvg INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO
A03-PO11: 2.
Desarrollo, emision de
cheques
INICIO-
1- Recibe el trdmite con pago electrénico.
2- Prioriza en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) el registro .
Proveedor: de Ejecucién de Gasto.
1. Analista Revisor (A03-PO11: 2. 3- Genera e imprime el comprobante de registro de Ejecucion
Desarrollo, emision de cheques) Jefe de Unidad de | de Gasto (C-31) en estado pagado.
A | Insumos: Administracién de | 4- Firma electronicamente con el uso del token de la ADSIB 6
1.a. Tramite con pago Operaciones Ciudadania Digital en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) en
electrénico con documentacion primera instancia y remite al Director de Tesoreria y Crédito
de respaldo. PUblico (continta con la tarea 5)
NOTA- En caso de la ausencia del Jefe de Unidad de
Administracion de Operaciones se habilita la firma del Jefe de
Unidad de Programacion Financiera.
Y
[+ ]
Y
:I
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RCHIVO,

o Resolucion Administrativa SMFIN, que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Autdnomo Municipal de La Paz.
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Paz vigente.

Act] PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION E’fﬂﬁl ( g’;fgsDE! ) INTERACCIONES
) 5- Recibe , revisa y firma electronicamente, en el Sistema de
Proveedor: Jefe de Unidad de | oo o de Tesoreria | Gestion Plblica (SIGEP), utilizando el token emitido por la
Adm|n|straC|0|:1 de Operaciones. y Crédito Pablico ADSIB o ciudadania digital.
Insumos: Tramite con pago o Remite el tramite de pago con documentacién de respaldo
B | electronico, comprobante de Jefe de Unidad de | 2d1unta para la impresién del comprobante de pago electrénico .
registro de Ejecucion de Gastos P » al Cajero.
en estado pagado. rogramacion NOTA: En caso de la ausencia del Director de Tesoreria y
Financiera Crédito Puablico se habilita la firma del Jefe de Unidad de
Programacion Financiera.
6- Recibe el tramite con pago electrdnico, Registro de Ejecucion
Proveedor: Director de de Gastos en estado pagado e inutiliza los documentos con el A 4
Tesoreria y Crédito Plblico o sello de pagado. ) 6
Jefe de Unidad de Programacion 7- Genera e imprime el comprobante de pago electronico,
Financiera realiza la custodia temporal del documento hasta completar el
C S Cajero paquete por fecha de pago, remite los tramites mediante
Insumos: Tramite con pago ! X " , ~
lectrénico, Registro de degal_le aI,Er_1cargado de Arthvo d_e_I{:\ Direccion de Tesoreria y
el s Crédito Publico para su archivo definitivo.
Ejecucion de Gastos en estado NOTA: En caso de que el comprobante de pago electronico
pagado. corresponda a la cuenta de habilitacién debera coordinar con el
Analista Financiero III.
Y
Proveedor: Cajero. 8
Insumos: Tramite de pago con EhcaFQadO_‘?e d 8- Recibe la documentacion generada.
D | documentacion de respaldo y ATrc |vol?|rec(<::|9|;.te 9- Archiva la documentacién generada.
comprobante de transferencia esoreria y Lredito FIN-
L L . Publico v
electrdnica, remisién a archivo.
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Comprobante del pago electronico.

Elaborado: Marco Antonio Leafio Ramirez

Fecha:

Revisado: Leonard Juan Mejillones Choque

Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque

Fecha:

Version: 10

Puesto: Analista Financiero I

Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segiin Formulario N 97/2025

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Atencion de solicitudes para cambio de beneficiario de

cheques

OBJETIVO:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

PROCEDIMIENTO cODIGO VERSION

1. Atencién de solicitudes para cambio de beneficiario de cheques

(S) DEL PROCESO : A03-P012 12

PROCEDIMIENTO 1: Atencion de solicitudes para cambio de beneficiario de cheques

ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Atender solicitudes de cambio de beneficiario para cheques no cobrados, por
fallecimiento, instruccién Judicial y/o Tributaria

Numero de solicitudes para el cambio de beneficiario de cheques

15 Dias Habiles atendidas mensualmente

Unidad de Administracion de Operaciones

1.a. Nota de solicitud para
cambio de beneficiario por
fallecimiento (via sistema de

Secretario Municipal
de Administracion y

IAct/] PROVEEDOR / INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION W (gﬁ%sDE” W INTERACCIONES
Proveedor:
1. Ciudadano. P
2. Autoridad Judicial y/o
Tributaria.
Insumos: Autoridad Judicial y/o

INICIO- Tributaria
1- Recibe la nota de solicitud para cambio de beneficiario por

fallecimiento, documentacion de respaldo para cambio de

fallecimiento, documentacion de
respaldo para cambio de
beneficiario por fallecimiento,
instruccion Judicial y/o
Tributaria.

A flujo documental y/o proceso). Flnagzeaégsli)ér:ctor beneficiario por fallecimiento, instruccion Judicial y/o Tributaria
1.b. Documentacion de respaldo Financiera via sistema de flujo documental y/o proceso y remite al Director
para cambio de beneficiario por de Tesoreria y Crédito Publico. A 4
fallecimiento (via sistema de |:1:|
flujo documental y/o proceso).
2. Instruccion Judicial y/o
Tributaria (via sistema de flujo
documental y/o proceso).
Proveedor: Secretario Municipal
de Administracién y Finanzas o
Director de Gestion Financiera. ) o ) o v
Insumos: Nota de solicitud para f2-II Rgu_be la nota de soI|C|_t’ud para caml?lo de beneﬁaar!o por |:2:|
cambio de beneficiario por Director de Tesoreria @ ecmepto, docum_er!tacwn. de respa do_ para cam bio - de

B beneficiario por fallecimiento, instruccidn Judicial y/o Tributaria e

y Crédito Publico

instruye su atencién al Jefe de Unidad de Administracion de
Operaciones (continta con la tarea 3).

\ 4

L
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO BASE DE
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

3- Recibe la solicitud de cambio de beneficiario, verifica que el
tramite de pago se encuentre en la Direccién del Tesoreria y
Crédito Publico.

4- (la solicitud corresponde a un Registro de Ejecucién de
Gastos emitido en la gestion actual ?

(GESTION ACTUAL) En caso que Registro de Ejecucién de
Gastos corresponda a la gestion actual, deriva a la Direccion
Administrativa que corresponda mediante proveido
del Director de Tesoreria y Crédito Publico, para el cambio

ctor ¢ 4 >t----- GESTION ACTUAL |~~~ 7777|7777~ |
Proveedor: Director de gclel\tl)eneﬁuarlo segun corresponda. —
. A i Jefe de Unidad de -
c Iiss(::::fsy g;ii';fe:lt’:gig?] 4o | Administracién de | (GESTION PASADA POR INSTRUCCION JUDICIAL Y/O :
respaldo, instruccion impartida. Operaciones TRIBUTARIA) En caso que el Registro de Ejecucién de ceshon @
’ Gas.tos corre’sponda ? _g’estlon pazs’ada,_ de_nva PASADA POR GESTION PASADA
mediante proveido a la Direccion de Gestion Financiera |faLLECIMIENTO  ©...... “POR INSTRUCCION - ---- oo
(DGF), para la modificacién respectiva. Y/O TRIBUTARIA
FIN-
(GESTION PASADA POR FALLECIMIENTO) En caso que el 2l
Registro de Ejecucion de Gastos corresponda a gestion pasada v
previo a remitir a la DGF, la solicitud de cambio de beneficiario i}
por fallecimiento, deriva para la revision de Asesor Legal o
Abogado Interno de la Direccion de Tesoreria y Crédito
Publico (continGa con la tarea 5).
Y
5- Recibe la nota de solicitud para cambio de beneficiario por 5
fallecimiento y la documentacién de respaldo.
6- (Existe observaciones a la nota de cambio de beneficiario por
Proveedor: Jefe de Unidad de Asesor Legal 0 | tylecimiento?
Administracién de Operaciones. | APogado Interno de | NGy En caso de no existir observaciones a la nota de cambio -Si—,
D | Insumos: Nota de solicitud para T la Dlrgccm? fjde. de beneficiario, visa el mismo y remite a la Secretaria de la
cambio de belneficiario y Pﬂebs”(::roegaD’gregfor'tge Direccion de Tesoreria y Crédito Publico (continta con la tarea NO
documentacién de respaldo. Gestién Financiera 7). _ _ L
6.1- (SI) En caso que exista observaciones, elabora nota de
rechazo y remite al Ciudadano.
FIN- ff
Proveedor: Asesor Legal o
Abogado Interno de laDireccion .
de Tesoreria y Crédito Plblico o Secretariade la | 7. pecibe la nota de solicitud para cambio de beneficiario por v
E | Director de Gestion Financiera. D|reFC|on dfe, fallecimiento visada con la documentacion de respaldo y remite |:7:|
Insumos: Documentacion de Tesoreljrélat)lyi/cgredlto para su proveido al Director de Tesoreria y Crédito Publico.
respaldo para cambio de
beneficiario visada.
Proveedor: Secretaria de la I:‘SV:I
Direccion de Tesoreria y Crédito | _. , | 8- Recibe la documentaciéon de respaldo para cambio de
F | Publico. Director de Tesoreria beneficiario por fallecimiento Visada y lo remite al Jefe de Unidad

Insumos: Documentacion de
respaldo visada.

y Crédito Publico

de Administracion de Operaciones (continla con la tarea 9).
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Publico.

Jefe de Unidad de

9- Recibe la documentacion de respaldo para cambio de

3

fallecimiento.

G . Administracién de | beneficiario por fallecimiento visada y lo remite al Cajero
Insumos: Documentacion de - . L
" Operaciones instruyendo su atencion.
respaldo visada. 9
10- Recibe la documentacién de respaldo visada. v
11- ¢El trémite de pago se encuentra en la Direccion de 10
Tesoreria y Crédito Publico?
(NO) En caso que el tramite de pago no se encuentre
en la Direccion de Tesoreria y Crédito Publico, deriva via sl NO
istema de fluj cumental ceso mediante i B T — 1 — = L
Proveedor: Jefe de Unidad de sis e, d ,u]o dp u y/o, pro ,s.o , .|a
L . . proveido a través del Director de Tesoreria y Crédito Publico a [
Administracién de Operaciones. . . g . 3
- . la Direccion Administrativa correspondiente.
H | Insumos: Documentacion de Cajero FIN
. . .z - Direccion Administrativa
;i:ﬁi:gs visada, instruccion de 12- (SI) En caso que el tramite de pago se encuentre en
la Direccidn de Tesoreria y Crédito Publico, anula fisicamente el
cheque con el sello de “anulado”. FIN
13- Ingresa al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) cancela la 13
impresion del cheque generado y entrega el tramite de pago con
la documentacion de respaldo al Jefe de Unidad de
Administracién de Operaciones para anular la priorizacion.
14- Recibe el tramite de pago con la documentacion de respaldo
visada.
. 15- Verifica y anula la priorizacion en el Sistema de Gestion
Proveedor: Cajero Jefe de Unidad de | Pablica (SIGEP)
. - i .
I Insumos: Trar.'rjlte de pago con Administracién de | 16- Deriva el comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos .
la Documentacion de respaldo - . L L ) .
. Operaciones (con imputacion o sin imputacion) y la documentacion de
visado. o . .
respaldo via sistema de flujo documental y/o proceso mediante
proveido del Director de Tesoreria y Crédito Publico a la 16
Direccion de Gestidn Financiera para cambio de beneficiario.
Proveedor: Jefe de Unidad de 17- Recibe el tramite de pago con la documentacion de respaldo
Administracion de Operaciones Director de Tesoreria visada, revisa y firma el proveido y remite a la Secretaria de la
J | Insumos: Tramite de pago y S Direccion del Tesoreria y Crédito Publico para su envid v
! y Crédito Publico . X | ”
Documentacién de respaldo via sistema de flujo documental y/o proceso a la Direccidén de 17:|
visado. Gestion Financiera.
. Y
Proveedor: Director de E8:|
Tesoreria y Crédito Publico . . 18- Recibe el comprobante de Registro de Ejecucion de Gastos y
Insumos: Comprobante S(Ia)c_retar_l'a dde la la documentacion mediante el sistema de flujo documental y/o
K | del Registro de Ejecucion reccion de proceso deriva el tramite y entrega la misma a la Direccion de
L. Tesoreria y Crédito - - . .
de Gastos y documentacion de PUblico Gestion Financiera para su atencion correspondiente.
cambio de beneficiario por FIN- Y
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION preomerel| (oo )| Sovo/] INTERACCIONES
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Ley N© 14379, que aprueba el Cddigo de Comercio.
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La
Paz vigente.
Elaborado: Deina Nehemia Barrios Rivera Fecha: Revisado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:
Puesto: Analista Financiero V Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

MODIFICACIONES

Versién: 11 Fecha: Modificaciones: Segun Formulario N°© 97/2025 Pagina 73 de 137
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL . - PROCEDIMIENTO . - CODIGO | VERSION
Devolucién de tramites observados 1. Devolucién de tramites observados
PROCESO : (S) DEL PROCESO : A03-P013 1

PROCEDIMIENTO 1: Devolucién de tramites observados

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Devolver a las Secciones Admirgistrati\éas Financieras (SAF) los tramites Unidad de Administracién de Operaciones Variable NGmero de tramites observados mensualmente
observados.

Act, Pl::;,tf;gcsm RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬂl BASE DE W INTERACCIONES

(INICIO )

INICIO-

1- Recibe y revisa el formulario de suspension de tramites
(FRP-3) con los antecedentes del tramite de pago observado.
2- (Existen observaciones al formulario de suspension de

Proveedor: £ A
- - L tramites (F-RP-3) y/o al tramite de pago observado?
1. Unidad de Administracién de ( )/ ) P g .
) (SI) En caso que existan observaciones al formulario de e
Operaciones. . L - L Sl :
. Direcctor de suspensién de tramites (F-RP-3) y/o al tramite de pago :
Insumos: - . " h NO :
A 1.a. Formulario de Tesoreria y Credito | observado, devuelve para su correccion a la Unidad de Y
ey . Publico Administracion de Operaciones.
suspension de tramites (F-RP-3) FIN- uAo

validado, tramite de pago

3- (NO) En caso que no existan observaciones al formulario de
observado

suspension de tramites (F-RP-3) y/o al tramite de pago
observado, emite visto bueno y remite al la Secretaria/Asistente \ 4 FIN
Administrativo de la Direccidon de Tesoreria y Crédito Publico |:3:|
(contintia con la tarea 4).
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RCHIVO,

suspension de tramites (F-RP-
3)con visto bueno, tramite de
pago observado

Tesoreria y Crédito
PUblico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Financiera de las unidades organizacionales del GAMLP
donde se gener6 el mismo, el cual como constancia de la
entrega firma y sella al reverso de la copia.

FIN-

4.1- Archiva por fecha la copia del formulario FRP-3
debidamente firmado y y con sello en el reverso.

FIN-

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION poeumeveff{ saseo{ ) INTERACCIONES
4- Recibe el formulario de suspensién de tramites (F-RP-3)
firmado con el tramite de pago observado. Custodia
temporalmente hasta que se apersone la Seccion Administrativa
Financiera que corresponda a recoger el tramite observado.
Proveedor: Director de Secretaria/Asistente Devuelve el tramite de pago observado y formulario de
Tesoreria y Crédito Publico Administrativo de la suspension de tramites (F-RP-3) validado via sistema de
B Insumos: Formulario de Direccion de flujo documental y/o proceso a la Seccion Administrativa | - .. [ .. ... . b o oo

O

nidades Organizacionale
del GAMLP

o Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz vigente.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Formulario de suspension de tramites (F-RP-3).

Elaborado: Virginia Cabrera Rojas

Fecha:

Revisado: Leonard Juan Mejillones Choque

Fecha:

Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque

Fecha:

Puesto: Analista Financiero

Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones

MODIFICACIONES

Puesto: Director del Tesoreria y Crédito Pdblico a.i.

Version: 10 Fecha:

Modificaciones: Segiin Formulario N 97/2025
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Remision del acreedor 1095 y 1006 para registro en Fondos
en Garantia en el SIGEP

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Remision del acreedor 1095 y 1006 para registro en Fondos en Garantia en el SIGEP

ALCANCE:

PLAZO:

1. Remision del acreedor 1095 y 1006 para registro en Fondos en Garantia en el SIGEP

INDICADOR:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A03-P014 0

Precautelar el presupuesto para la conversién del acreedor 1095y 1006 para
su remision y posterior registro en fondos en garantia

Unidad de Programacién Financiera

Variable

Detalle de Acreedores remitidos para registro en Fondos en

Garantia

PROVEEDOR

1. Analista Financiero III (A03-
P011-5: Pago Electrdnico para
tramites con Registro de

Analista Financiero

1- Genera del Sistema de Gestion Publica (SIGEP) el reporte de
acreedor 1095 y 1006.
2- Elabora el informe de solicitud de desembolso, adjuntando el

IAct, T RESPONSABLE DESCRIPCION W ( g/;?gsns( ) W TNTERACCIONES
INICIO
=
A03-P011-5 Pago
Electronico para tramites
con Registro de Ejecucion
Proveedor: INICIO- de Gastos

Solicitud de Desembolso

5-(NO) En caso de que la solicitud de desembolso no
presenta observaciones firma y remite al Director de Tesoreria y
Crédito Publico el informe de solicitud de desembolso (continta
con la tarea 6).

A | Ejecucion de Gastos) I detalle correspondiente a los recursos asignados a los
Insumos: acreedores 1095 y 1006, para su registro en Fondos en Garantia. 1
1.a. Reporte de Acreedor Este trdmite se remite al Jefe de la Unidad de Programacion
Sistema de Gestion Publica Financiera a través del sistema de flujo documental y/o proceso
(SIGEP) correspondiente.
SI
Y
2
Y
3
3- Recibe informe de solicitud de desembolso vy verifica.
4- (El informe de solicitud de desembolso presenta
observaciones ?
Proveedor: Analista Financiero Jefe de Unidad de (SI) En caso de que la solicitud de desembolso presenta L s
11 " observaciones remite para su correccién al Analista Financiero
B Insumos: Informe de Programacion III (continta con la tarea 2) NO
y Financiera :
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Insumos: Chequey
documentacion de respaldo

Operaciones

con la tarea 15).

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION preonenl| (oo )| Seooo/] - nTERACCIONES
6- Recibe informe de solicitud de desembolso y verifica.
7- (El informe de solicitud de desembolso presenta
. observaciones ?
Proveedor: Jefe de Unidad de ) .| (SI) En caso de que el informe de solicitud de
Programacion Financiera Director de Tesoreria . . "
C X - " - desembolso presente observaciones remite para su correccion al S|
Insumos: Informe de Solicitud y Crédito Publico . ; ; 2 NO I
de Desembolso firmado Analista Financiero III (continta con la tarea 2)
' 8-(NO) En caso que el informe de solicitud de desembolso no v
presente observaciones remite mediante flujo documental y/o
proceso al Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones I}
8
Proveedor: Director de . . -
Tesoreria y Crédito Piblico Jefe de Unidad de | 9- Recibe el informe de solicitud de desembolso firmado, con Y
D | Insumos: Informe de solicitud Administracién de | documentacion de respaldo y priorizacion en el Sistema de I:S):I
de desembolso firmado, Operaciones Gestion Publica (SIGEP) y remite al cajero
documentacion de respaldo.
10- Recibe el informe con la documentacion de respaldo,
ingresa la informacion en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP)
. : bajo el perfil de Responsable de Impresién de Cheques:
X;%?:;ggg{aﬁeg%Cgpgggﬁ)%gse « Captura los datos requeridos para la impresion v
E | Insumos: Informe de Solicitud Cajero ¢ Asigna el nimero de cheque correspondiente E(E
de Desembolso firmado e Agrupa los pagos cuando sea necesario
documentacién de respéldo. e Imprime los cheques desde el sistema.
Adjunta el cheque al trdmite de pago y remite la documentacion
al Jefe de Unidad de Administracion de Operaciones.
Proveedor: Cajero Jefe de Unidad de | 11-Recibe el cheque y procede con la firma correspondiente. A 4
F | Insumos: chequey Administracion de | Remite el cheque firmado al Director de Tesoreria y Crédito EE
documentacion de respaldo Operaciones Publico.
Proveedor: Jefe de Unidad de ) 12- Recibe el cheque firmado y verifica la documentacion de
L= . ; Director de L \ 2
G Administracion de Operaciones Tesorerfa y Crédito respaldo del tramite de pago.
Insumos: Chequey PUblico Firma el cheque y remite la documentacion al Jefe de Unidad de 12:|
documentacion de respaldo Administracion de Operaciones
Y
. Di 13
?ggg{—:ﬁgor&rgggtggﬁﬁo Jefe de Unidad de | 13- Recibe el cheque con 2 firmas autorizadas con sello seco I:,:I
H Y Administracion de | remite la documentacion al Analista Financiero III. (continGa




lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Administracion de Operaciones

Insumos: Cheque con 2 firmas
autorizadas, con sello seco

Analista Financiero
111

14-Recibe el cheque y realiza el canje correspondiente en la
cuenta de habilitacion del Banco Union S.A.

15- Genera en el sistema de Habilitacion General el cheque y
remite al Jefe de Unidad de Programacion Financiera para la
firma en primera instancia.

14

Proveedor: Analista Financiero

Insumos: Cheque con 2 firmas
autorizadas, con sello seco

Jefe de Unidad de
Programacion
Financiera

16-Recibe el cheque impreso y verifica.

17- ¢ El cheque presenta observaciones?

(SI) En caso de que el cheque presente observacion devuelve
al Analista Financiero III para su correccién (continua con la
tarea 15).

18- (NO) En caso de que el cheque no presenta observaciones,
firma en primera instancia y remite al Director de Tesoreria y
Crédito Publico o Jefe de Unidad de Administracion de
Operaciones para la firma en segunda instancia.

19- Genera en el Sistema de Habilitacion General el cheque y
remite al Jefe de Unidad de Programacion Financiera para la
firma en primera instancia.

S

o0

Proveedor: Jefe de Unidad de
Programacion Financiera.
Insumos:Cheque con 2 firmas
autorizadas, con sello seco

Director de Tesoreria
y Crédito Plblico
o
Jefe de Unidad de
Administracion de
Operaciones

20- Recibe el cheque impreso y verifica.

21- ¢ El cheque presenta observaciones?

(SI) En caso de que el cheque presente observaciones remite al
Analista Financiero III para su correccion (continua con la tarea
15).

22- (NO) En caso de que el cheque no presente
observaciones, firma en primera instancia y remite al Director
de Tesoreria y Crédito Publico o Jefe de Unidad de
Administracion de Operaciones para la firma en segunda
instancia.

Genera en el Sistema de Habilitacion General el cheque y remite
al Jefe de Unidad de Programacion Financiera para la firma en
primera instancia. (continda con la tarea 24).

Sl

22

21
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION E’fﬁ“ﬂl ( gﬁfgsDE{ | RN INTERACCIONES
23- Recibe el cheque firmados en primera y segunda instancia
y realiza el canje en el Banco Unién S.A. a la Cuenta Unica
Proveedor: Director de Municipal - CUM. . .
Tesoreria y Crédito Publico o 24- Elabora nota para la Direccion de Gestion Financiera con el
Jefe de Unidad de Analista Financiero Detalle Adjunto de los proveedores a los cuales corresponde el 23
L | Administracion de Operaciones. I registro de Fondos en Garantia adjuntando el Comprobante de @
Insumos: Cheque impreso con Ejecucién de Gasto (del SIGEP) de origen con el cual se
las firmas en primera y segunda efectivizd el pago y subié a la bolsa de acreedores la retencién S|
instancia de contrato y el comprobante de depdsito en la CUM y remite al
Jefe de Unidad de Programacién Financiera para la VoBo. \ 4 |
respectivo. B‘l_' <
Y
[25 ]
25- Recibe la nota de solicitud de Registro de Fondos en @ S
Garantia con la documentacion de respaldo y verifica NO
26-¢ La nota de solicitud del Registro de Fondos en Garantia
_ ) ) presenta observaciones? ‘
Proveedor: Analista Financiero (SI) En caso de que la nota de solicitud del Registro de Fondos
ilrflsumos- Nota de solicitud de Jefe de Unidad de | en Garantia presente observaciones devuelve al Analista
M Regi . ; Programacion Financiero III para su correccion (continua con la tarea 21).
gistro en Fondos en Garantia - ) . ;
con la documentacién de Financiera 27- (NO) En caso de que la nota de soI_|C|tud de Reglstro_ de v
respaldo. Fondos en Garantia no presente observaciones, coloca el Visto EZI
Bueno (VoBo) a la documentacién correspondiente y remite al
Director de Tesoreria y Crédito Pulblico mediante sistema de
flujo documental y/o proceso establecido.(continia con el
proceso 29).
Y
V:
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lAct)| PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

OPERACION

pocumevol (aasse )| X2 INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Programacion Financiera.
Insumos: Nota de solicitud de

Director de Tesoreria

28- Recibe y verifica la nota de solicitud de Registro de Fondos
en Garantia con la documentacion de respaldo y el VoBo.

29- ¢La nota de solicitud de Registro de Fondos en Garantia
presenta alguna observacion?

(SI) En caso de que la nota de solicitud de Registro de Fondos
en Garantia presenta observaciones devuelve al Analista

&

28

N . . . Financiero III para su correccion (continua con la tarea 29). NO @ .
2:9;5:{% eSOEOIgdggcez'\entac'én y Credito Publico 30- (NO) En caso de que la nota de solicitud de Registro de sl
derres Ial do v VoBo u ! Fondos en Garantia no presente observaciones firma la nota de v
P Y ) solicitud de Registro de Fondos en Garantia.
Remite a la Secretaria/Asistente Administrativo de la Direccion Vi
de Tesoreria y Crédito Publico con proveido para la remision a la
Direccidn de Gestidn Financiera. 30
Y
31- Recibe la nota de solicitud de Registro de Fondos en 31
p dor: Di d Garantia firmada.
rovee or(.: ,'(;?Ctor,b? Secretaria/Asistente | Remite a la Direccién de Gestion Financiera mediante flujo :
Tesoreria y Cre 'Ejo Pul. 'Fod de | Administrativo de Ia | documental y/o proceso para el registro correspondiente a través
§ | Insumos: Notad e solicitud de Direccién de de la Unidad de Contabilidad. v DGF
éeglstr,o en Foln c(IJS en o Tesoreria y Crédito | FIN- ) ) ,
darantlaldco;l_ a ccj)cumentauon Publico 31.1 Archiva la documentacién generada en fisico y via sistema W
€ respaldo firmada de flujo documental y/o proceso. : FIN
FIN- \ 4
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz vigente.
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION
e Registro de Ejecucion de Gastos
Elaborado: Josimar Tapia Meave Fecha: Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Analista Financiero IIT

Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

Version: N/A Fecha:

Modificaciones: Segiin Formulario N 97/2025
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL | Recepcién y revision de tramites para la emisién de cheque | PROCEDIMIENTO L - - . CODIGO | VERSION
1. Recepcion y revisién de tramites para la emisién de cheque con cargo acreedor
PROCESO : con cargo acreedor (S) DEL PROCESO : A03-P015 1
PROCEDIMIENTO 1: Recepcion y revision de tramites para la emisiéon de cheque con cargo acreedor
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Recibir y revisar el tramites para la emision de cheques con cargo acreedor. Unidad de Programacion de Operaciones 2 dias Habiles Numero de cheques con acreedor emitidos mensualmente

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

Act, P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES
del GAMLP
INICIO-
1- Recibe y revisa el trdmite de pago con cargo a acreedor via
sistema de flujo documental y/o proceso.
Proveedor: 2- (El tramite de pago con cargo a acreedor cumple con los
1. Unidades Organizacionales requisitos de la Guia de Recepcion de Tramites?
del GAMLP a través de Secretaria/Asistente (NO) En caso que el tr_al_'nite de pago con cargo a acreggor no
las Secciones Administrativas Administrativo de la cu[np_la con los requisitos de la Guia de Recepm_on de
A | Financieras Direccion de Tramites, lo rechaza y devuelve a la unidades —SI—<_ 2 >------- NO-[-------- - - - - - - - - - - [
o : T organizacionales del GAMLP solicitante.
:-I‘ISU_II_TI,OS:t y TESOreF:’IIabI)_/ Crédito FIN-
-a. Iramite de pago con cargo ublico 3- (SI) En caso que el trdmite de pago con cargo a acreedor del GAMLP
a acreedor (via sistema de flujo . 7’ = . ;
d ol cumpla con los requisitos de la Guia de Recepcion de Tramites, v
ocumental y/o proceso). recepciona el mismo via sistema de flujo documental y/o proceso FIN
y redacta el proveido para derivar al Jefe de Unidad de
Programacion Financiera previa firma del Director de Tesoreria y v
Crédito Publico. |:3:|
Proveedor: Secretaria/Asistente \ 2 él
Administrativo de la Direccién de | Jefe de Unidad de | 4- Recibe el trémite de pago con cargo a acreedor via sistema |:4 5 ]
B | Tesoreria y Crédito Publico Programacion de flujo documental y/o proceso, revisa y mediante proveido
Insumos: Tramite de pago con Financiera deriva al Analista Financiero III para su atencidn correspondiente
cargo a acreedor. (contintia con la tarea 5)
Y
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocuscand (Eﬁfés“() revo/| INTERACCIONES

—S|—| “NO === === s m e p e e

5- Recibe el tramite de pago con cargo a acreedor y la solicitud
de pago via sistema de flujo documental y/o proceso.

6- (El tramite de pago con cargo a acreedor corresponde a
devolucion de garantia?

(NO) En caso que el tramite de pago con cargo a acreedor no
Proveedor: Jefe de Unidad de corresponda a devolucion de garantia, revisa la solicitud y

Programacién Financiera mediante proveido solicita el desembolso de recursos, tramite /
¢ | Insumes: Tramite de pz;go con Analista Financiero | que es remitido via sistema de flujo documental y/o proceso al |:7:|

cardo a acreedor. solicitud de 111 Jefe de Unidad de Administracion de Operaciones al
rg r f, solicitu procedimiento (continda con la tarea 6.1).
pago. 7- (SI) En caso de que el trAmite de pago con cargo a acreedor

corresponda a devolucién de garantia, revisa la documentacion
y verifica la consistencia del mismo segun los requisitos
establecidos en el Instructivo para Pagos de Obligaciones del
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz. (continia con la tarea
8)
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocuscand (Sﬁfés“() revo/| INTERACCIONES

8- ¢El tramite presenta Observaciones? NO
(SI) En caso de que el tramite presente observaciones,
mediante proveido remite al Jefe de Unidad de Programacion
Financiera para la devolucion del tramite de pago via sistema
de flujo documental y/o proceso a la Direccion Administrativa
solicitante (continGia con la tarea 11).

9- (El tramite corresponde a devolucion de garantia registrado y
no registrado en fondos en custodia?.

NO REGISTRADO EN FONDOS EN GARANTIA-Si el tramite
no esta registrado en Fondos en Garantia y no presenta

Proveedor: Jefe de Unidad de observaciones, previa coordinacion con el Director de Tesoreria y <> NO REGISTRA
9

Programacién Financiera. Crédito Publico, mediante proveido solicita el desembolso de — — — —|ENFONDOS — — o — — — —

D | Insumos: Tramite de pago con Analista Financiero | recursos, via sistema de flujo documental y/o proceso remite al EN GARANTIA

cargo a acreedor, solicitud de
atencion.

III Jefe de Unidad de Administracion de Operaciones (continta con I
la tarea 6.1). ) '

10- REGISTRO DE FONDOS EN GARANTIA - En caso de | REGISTRO |

que el tramite de pago con cargo a acreedor se encuentre | DE FONDOS |

registrado en Fondos en Garantia y no presente observaciones |EN GARANTIA

verifica el registro en la base del cuadro detalle de Fondos en

Garantia, remite cuadro detalle de solicitud de desembolso de lo

registrado en Fondos en Garantia y deriva la documentacion

mediante proveido en el sistema de flujo documental al Jefe de

Unidad de Programacion Financiera (continda con la tarea

11). 10
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION poemavelf (s ) /] INTERACCIONES
11- Recibe el tramite de pago via sistema de flujo documental
y/o proceso de la devolucion de garantia con registro y sin
registro observado o no observado.
Verifica el tramite recibido:
Proveedor: Analista Financiero o El tr{—jmite esté con obser_vaciones: Remite, mediante
IIL Jefe de Unidad de pr.oveldo en el S|ste,ma de, f[u_‘|o QOqumentaI y/o proceso, al
£ | Insumos: Tramite de pago con Programacion Director de Tesoreria y Crédito Publico para su devolucion a
cargo a acreedor, solicitud de Financiera la Dirt?ccién Administrativa solicitante.
e El tramite no tiene observaciones y corresponde a la v
pago. Wy - ; . -
devolucion de una garantia registrada: Verifica el cuadro 1
detalle correspondiente y se remite, con proveido, al Director
de Tesoreria y Crédito Publico para su posterior envio a la
Direccion de Gestion Financiera, a fin de efectuar la
devolucion correspondiente.
Y
[z ]
12- Recibe el tramite de pago con cargo a acreedor via sistema NO™N >~ Si
de flujo documental y/o proceso de la devolucién de garantia
con registro y sin registro observado o no observado. I A—
13- ¢El tramite tiene observaciones? (E're°°'°" ,Afjm'"'Strat'V?>
. (SI) En caso que el tramite tenga observaciones remite con Sol'c';tante
Proveedor: Jefe de Unidad de proveido via sistema de flujo documental y/o proceso 14 ;
Programacion Financiera. Director de Tesoreria | a la Direccién Administrativa Solicitante. FIN
F | Insumos: Tramite de pago g P
con cargo a acreedor, cuadro y Credito Plblico | FIN- -
detalle y proveido. 14- (NO) En caso que el tran1,|te no este observado y
corresponda a devolucién de garantia registrado en fondos en
garantia, remite con proveido via sistema de flujo documental
y/o proceso a la Direccion de Gestion Financiera para la
devolucién segun corresponda.
FIN-
Y
Financiera
Y
C FN )

Pagina 84 de 137




Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocuscand (Sﬁfés“() revo/| INTERACCIONES

Proveedor: Analista ;

Financiero III. Jefe de Unidad de 1

- - i A mi iitad | e e L |

G Insumos: Tramite de pago Administracion de 6.1 Recibe el tramlt.e de pago con Ca!’go a acreedor, solicitud i N s I K N
con cargo a acreedor, solicitud Operaciones de pago y remite al Cajero para su atencion !

de pago. N N E N AN A

Proveedor:Jefe de Unidad de 6.2- Recibe el trdmite de pago con cargo a acreedor, solicitud 62 v
Administracion de Operaciones de pago y se realiza el proceso A03-P011: 2. Desarrollo, &

H | Insumos: Tramite de pago Cajero emision de cheque . A03-PO11: 2. Desarrollo
con cargo a acreedor, solicitud Remite el cheque con 2 firmas autorizadas, con sello seco al emisién de cheque
de pago. Analista Financiero III.

6.3- Recibe el Cheque y Realiza el depdsito del cheque a la .

1 | Insumos: Cheque con 2 Analista Financiero | == ¢ H& HADIRALIDI AL LS DATIRD DI =92 A - ] e ! .

observaciones, firma en primera instancia y remite al Director
Tesoreria y Crédito Publico o Jefe de Unidad de Administracion
de Operaciones para la firma en segunda instancia. (continta

con la tarea 6.8)

Proveedor: Cajero cuenta de habilitacién GAMLP del Banco Unién S.A. !
firmas autorizadas, con sello I 6.4- Genera_a el cheque en el S|§§ema_ de I-_Iab|l|taC|on y r_em|te al .
seco Jefe de Unidad de Programacion Financiera para la firma en
primera instancia. 6.4
6.5- Recibe el cheque impreso vy verifica. I
6.6-¢ El cheque emitido presenta observaciones? |
(SI) En caso de que el cheque emitido presente observaciones,
) . remite al Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones - NO-J- S EEEEE R e B ] = = = =Cc 2 oooooo0a0a0a00s
Proveedor: Analista Jefe de Unidad de | o, o) correccion (contintia con la tarea 6.1 ). :
J Financiero III. Programacion 6.7- (NO) E d | ch itid t !
Insumos: Cheque. Financiera .7- (NO) En caso de que el cheque emitido no presente :

I S R R | :cine o de 197
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

RCHIVO,

INTERACCIONES

OPERACION

OCUMENTO BASE DE|
DATOS

Proveedor: Jefe de Unidad
de Programacion Financiera.
Insumos: Cheque Firmado en
Primera Instancia

Director de Tesoreria

y Crédito Publico/Jefe
de Unidad de

Administracion de
Operaciones

6.8- Recibe y verifica el cheque impreso.

6.9- El cheque impreso y firmado presenta alguna observacion?
(SI) En caso de que el cheque impreso y firmado presente alguna
observacion remite al Jefe de Unidad de Administracién de
Operaciones para su correccion (continua con la tarea 6.1).

6.10- (NO) En caso de que el cheque emitido y firmado no
presentar observaciones, firma en segunda instancia y devuelve
al Analista Financiero III el cheque con las 2 firmas

-NO-

6.10

Proveedor: Director de Tesoreria
y Crédito Publico/ Jefe de Unidad
de Administracion de Operaciones.
Insumos: tramite de pago y
cheque con las 2 firmas

Analista Financiero
111

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.11- Recibe el tramite de pago con cheque con las 2 firmas,
gestiona la fotocopia de respaldo del tramite de pago.

Entrega el cheque al proveedor o ciudadano segln
corresponda la documentacion.
FIN-

®
R NG 2N R .
=

Proveedor, Ciudadano

FIN

o Resolucién Administrativa SMFIN, que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
o Reglamento de Asignaciones Familiares.
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de

La Paz vigente.

Elaborado: Josimar Tapia Meave

Fecha:

Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui

Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Version: 10

Puesto: Analista Financiero IIT

Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segiin Formulario N 97/2025

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Desembolso de recursos para el pago de asignaciones

familiares

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Desembolso de recursos para el pago de asignaciones familiares

1. Desembolso de recursos para el pago de asignaciones familiares

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A03-P016 1"

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Emitir el cheque o transferencia electronica para el depdsito a la cuenta corriente Unidad de Administracién de Operaciones 7 Dias Hébiles Numero de tramites por asignaciones familiares atendidos en la
fiscal de SEDEM por concepto de asignaciones familiares gestion
act{ PROVEEDOR / INSUMOS | RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE D W INTERACCIONES
Proveedor:
1. Director de Gestion Financiera 1- Recibe el tramite de Subsidio Pre-natal y lactancia de mes
Insumos: Secretaria Direccion | correspondiente con los Registros de Ejecucion de Gastos via —
A | 1.a. Tramite de subsidios Pre- de Tesoreria y Sistema de flujo documental y remite al Director de Tesoreria y
natal y lactancia de mes Crédito Publico Crédito Publico para su conocimiento y proveido segun
correspondiente y Registro de corresponda. |:+:|
Ejecucion de Gastos 1
Proveedor: Secretaria de la
Direccidn de Tesoreria y Crédito 2- Recibe tramite de Subsidio Pre-natal y lactancia con los
Publico Registros de Ejecucion de Gastos, mediante provisto instruye su
B Insumos:Tramite de Subsidio | Director de Tesoreria | el registro en el sistema interno de Tesoreria y la revisién de la v
Pre natal y lactancia de mes y Crédito Publico | consistencia de la documentacion y posterior remision al Jefe de |:2:|
correspondiente con los Unidad de Administracion de Operaciones para la priorizacion
Registro de Ejecucion de segun disponibilidad de recursos.
Gastos.
3- Recibe el tramite de Subsidio Pre-natal y lactancia con los Y
Registros de Ejecucion de Gastos, de acuerdo a la instruccion 3
coordina con el Director de Tesoreria y Crédito Publico la
priorizacion del tramite segun disponibilidad de recursos.
4 - ¢lLa Direccion de Tesoreria y Crédito PUblico cuenta con
disponibilidad de recursos para la priorizacion del tramite de _
Subsidio Pre-natal y lactancia de mes correspondiente?. NO
. 3 (NO) En caso de no contar con disponibilidad de recursos,
Proveedor:Director de Tesoreria custodia temporalmente el tramite de pago hasta contar con 5
y Crédito Plblico disponibilidad requerida. S ad
Insumos:Tramite de Subsidios Jefe de Unidad de | 5 - (SI) En caso de contar con disponibilidad de recursos, A03-P012: 5. Pago
C | Pre natal y lactancia de mes Administracién de | coteja la documentacion del tramite de Subsidio Pre-Natal y Eé?\cgg;:gggz?gg&'f;n
correspondiente con los Operaciones lactancia con los Registros de Ejecucion de Gastos, coordina de Gasfos
Registros de Ejecucion de Gastos con la Unidad de Progra[nacic')n Financiera la elaboracion ge las
e instruccion de atencion TRL's para la aprobacion de los Registros de Ejecucion de
Gastos mediante el proceso A03-P012: 5. Pago Electrénico
para tramites con Registro de Ejecucion de Gastos.
6- Remite el tramite de pago al Analista Financiero I UAO para
la priorizacion del tramite en el Sistema de Gestion Publica
SIGEP.
NOTA.- En caso que el pago del Subsidio Pre-natal y Lactancia
se desembolsa mediante cheque fiscal, se debe proceder segln
procedimiento Desarrollo y Emision de Cheques.
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe Unidad de
Administracion de Operaciones
Insumos: Tramite de Subsidios

Analista Financiero I

7- Recibe el tramite correspondiente al Subsidio Pre-natal y de
Lactancia, junto con los Registros de Ejecucion de Gastos
generados segun los perfiles habilitados en el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP). Prioriza dichos registros conforme al
orden de presentacion.

Y
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demas antecedentes firmado
electronicamente en primera
instancia.

con los Registros de Ejecucion de Gastos en estado pagado
firmados electronicamente en primera y segunda instancia, al
cajero para la impresion del Comprobante de pago electrdnico y
posterior registro en el sistema interno de Tesoreria segun la
fecha de pago (continda con la tarea 13).

D Pre-natal y lactancia de mes UAO Imprime los comprobantes de los Registros de Ejecucion de
correspondiente con los Gastos en estado PAGADO, los firma y los remite, junto con la
Registros de Ejecucion de Gastos documentacion de respaldo, al Jefe de la Unidad de
Administracion de Operaciones para su respectiva aprobacion en
el SIGEP.
Y
8- Recibe el tramite de Subsidio Pre-natal y lactancia con los |:8:|
Proveedor: Analista Financiero Registros de Ejecucion de Gastos en estado "pagado", de
I UAO acuerdo a los perfiles habilitados en el Sistema de Gestion
Insumos: Tramite de Subsidios Jefe de Unidad de Publica aprueba las TRL's, para posteriormente aprobar los
Pre-natal y lactancia de mes S " Registros de Ejecucién de Gastos del Subsidios Pre-natal y
E . Administracion de . .
correspondiente con los 0 - lactancia de mes correspondiente. Y
) - " peraciones ) e - ) - .
Registros de Ejecucién de Gastos 9 - Firma electrénicamente en primera instancia a través del (:9])
en estado pagado y demas SIGEP los Registros de Ejecucion de Gastos y remite el tramite
antecedentes de pago con los antecedentes al Director de Tesoreria y Crédito
Publico para la firma electrénica en segunda instancia.
Y
[0 ]
10- Recibe el tramite de Subsidio Pre-natal y lactancia con los
Registros de Ejecucion de Gastos en estado pagado y firmados
Proveedor: Jefe de Unidad de electrénicamente en primera instancia. A4
Administracion de Operaciones 11- Revisa los antecedentes y con el perfil habilitado en el Eﬂ)
Insumos: Tramite de Subsidios SIGEP procede a firmar electronicamente en segunda instancia,
Pre-natal y lactancia con los Director del como constancia sella y firma los Registros de Ejecucion de
F | Registros de Ejecucion de Tesoreria y Crédito | Gastos en estado pagado.
Gastos en estado pagado y Pablico 12- Remite el tramite del pago de Subsidio Pre-natal y lactancia




correspondiente y Registro de
Ejecucion de Gastos firmados

electronicamente en primera y
segunda instancia

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Gestion de Recursos Humanos la transferencia efectuada a
SEDEM y custodia temporalmente.

FIN-

14.1 Clasifica por fecha de pago y remite la documentacion de
respaldo al Encargado de Archivo de la Direccidén de Tesoreria y
Crédito PUblico.

FIN-

141

FIN

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION poemareff {seco )| /] INTERACCIONES
13- Recibe el tramite de Subsidio Pre-natal y lactancia con los
Registros de Ejecucion de Gastos firmados electronicamente en
primera y segunda instancia.
Proveedor:Director de Imprime del SIGEP los Comprobantes de Pago EIectrénicp,
PR b adjunta al tramite de pago e inutiliza los Registro de Ejecucion
Tesoreria y Crédito Publico de Gast | ib | sello d d
Insumos:Tramite de Subsidio € (3astos y 08 recibos con €l seflo de pagado. 14
Pre-natal y lactancia de mes . 14- Registra en el sistema interno de_Tesorerla Ia_ fec_ha de
G Cajero transferencia del pago electrénico, coordina con la Direccién de

SEDEM

FIN

La Paz vigente.

o Resolucién Administrativa SMFIN, que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
o Reglamento de Asignaciones Familiares.
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de

Elaborado: Marco Antonio Leafio Ramirez

Fecha:

Revisado: Leonard Juan Mejillones Choque

Fecha:

Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Analista Financiero I

Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

Version: 10 Fecha:

Modificaciones: Segiin Formulario N 97/2025

Pagina 89 de 137

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ




ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

formularios finiquitos,
documentacion de respaldo y
Acta de Entrega.

y Crédito Publico

de respaldo, firma el acta de entrega y remite al Cajero

(continta con la tarea 6).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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F-MPP-FPP
NOMBRE DEL Emisién de cheques para el pago de beneficios sociales PROCEDIMIENTO . - . L - CODIGO | VERSION
S . 1. Emision de cheques para el pago de beneficios sociales (finiquito) y otros beneficios
PROCESO : (finiquito) y otros beneficios (S) DEL PROCESO : AO3-PO17 12
PROCEDIMIENTO 1: Emision de cheques para el pago de beneficios sociales (finiquito) y otros beneficios
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Revisar y emitir cheque para el pago dfa .beneficios sociales (finiquito) y otros Unidad de Administracién de Operaciones 5 dias habiles Numero de cheques para.c.al pago de ben.e'ficios sociales (finiquito)
beneficios. emitidos en la gestion
Act. R RESPONSABLE DESCRIPCION @”‘fﬂl BASEDE W INTERACCIONES
INSUMOS oS
INICIO
1- Recibe el cheque y el tramite de pago con documentacion de
respaldo.
Verifica que el cheque se encuentre debidamente firmado, A03-POLL: 20
refrenda, clasifica y resguarda el tramite hasta la solicitud de la E’ﬁ:g;;"s]"" emision de
Unidad de Kardex de personal o beneficiario.
2- ¢El trdmite corresponde al pago de vacaciones?
(SI) En caso que el tramite corresponda al pago de vacaciones,
imprime el recibo de entrega de cheque titulo valores y en el
reverso del formulario de pago de vacaciones imprime el 1
Proveedor: ndmero de cheque y la fecha del mismo.
1. Cajero (A03-PO11: 2: Entrega para su firma al Beneficiario el formulario de recibo
Desarrollo, emision de cheques). de entrega de cheques titulo valores y el formulario de
Insumos: pago de vacaciones, una vez firmados ambos documentos,
1.a. Cheque refrendado. - entrega el cheque refrendado, copia del recibo original y el NO
A . . Cajero . .
1.b. Formulario de recibo de formulario de vacaciones para su cobro en el banco
entrega de cheques titulo corresponsal.
valores. FIN- L
1.c. Tramite de pago con 3-(NO) En caso que el tramite no corresponda al pago de
documentacion de respaldo. vacaciones, desglosa del trdmite de pago, los formularios de 3
finiquitos para complementar datos en el reverso del finiquito FIN
emitido por la Direccién de Gestion de Recursos Humanos o el
Concejo Municipal.
4- imprime los nimeros de cheques y la fecha de los mismos en
el reverso de los formularios de finiquitos, elabora Acta de v
Entrega de finiquito y adjunta el cheque refrendado, formularios Y
de recibo de entrega de cheques titulo valores (2 E;I
ejemplares originales) por cada cheque y remite para firma del
Director de Tesoreria y Crédito PUblico.
Proveedor: Cajero. \ 4
Insumos: Cheque refrendado, 5- Recibe el Acta de Entrega de Finiquito con los cheques 5
formularios de recibo de entrega | . .| refrendado, los formularios de recibo de entrega de
) Director de Tesoreria . e i
B | de cheques titulo valores, cheques titulo valores, Formularios finiquito y documentacion
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RCHIVO,

documentacion de respaldo con
firma de segunda instancia.

Tesoreria y Crédito
PUblico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
« Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz vigente.

6.2- Archiva la documentacion generada.
FIN-

lAct/ PROVEEDOR INSUMOS RESPONSABLE DESCRPCION W ( E’:%ESDE{ ) INTERACCIONES
6- Recibe Acta de Entrega de Finiquito firmado con el o
los cheques refrendado, los formularios de recibo de entrega de
cheques titulo valores, documentacion de respaldo.
Remite el acta de entrega de finiquito cheque
refrendado, formulario de recibo de entrega de cheques
Proveedor: Director de titulo valores, formularios de remision de finiquito
Tesorerfa y Crédito Péblico. firmado a la Unidad de Kardex (personal dependiente del
Insumos: Acta de Entrega de Ejecutivo) o al Concejo Municipal para el personal
Finiquito fi.rmado, Cheque dependiente del legislativo. v
C | refrendado, formularios de Cajero :I(I:_I: A- 6
recibo de entrega de cheques . - ! .
titulo valores. formularios Recibe los formularlos_ de re_C|b_o de_ entrega de cheques_ Fltglo
finiquitos y d’ocumentacién de valores y los formularios finiquito firmados por el beneficiario,
respaldo asi como el sello respectivo del Ministerio de Trabajo, Empleo y - —
) Prevision Social como constancia de pago. Concejo Municipal
Adjunta una copia con el sello de pagado a la documentacion
del tramite de pago, custodia temporalmente hasta completar el \ 4
paquete establecido y remite mediante listado a archivo al FIN
Encargado de Archivo de la Direccion de Tesoreria y Crédito
Publico .
A 4
Proveedor: Cajero Encargado de 6.1- Recibe la documentacién genferada en paguetes mediante :
Insumos: Nota y Archivo de la listado y coordina con la Direccion de Gestidn Financiera la [ = cooororfrrrrrrrrmmmmrrmrmmenelannaeeaaneeeeee
D : Direccion de reclasificacion del pago de finiquitos.

FIN

o Guia de Recepcion de Tramites.
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).

o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del ()rgano Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Paz vigente.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Formulario de remision de finiquito.
o Formulario recibo de entrega de cheque o titulos valores.

e Acta de entrega.

Elaborado: Deina Nehemia Barrios Rivera

Fecha:

Revisado: Leonard Juan Mejillones Choque

Fecha:

Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Analista Financiero V

Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

Version: 11

Fecha:

Modificaciones: Segiin Formulario N 97/2025
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NOMBRE DEL

Recepcion, custodia temporal y devolucion de chequeras
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO 1: Recepcion y custodia temporal de chequeras

ALCANCE:

PROCEDIMIENTO [1. Recepcion y custodia temporal de chequeras
(S) DEL PROCESO : 2. Devolucién de chequeras al inicio del afio fiscal

PLAZO:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A03-P018 12

INDICADOR:

Recibir las chequeras por el cierre del ejercicio fiscal para custodia temporal

Unidad de Administraciéon de Operaciones

Variable

Numero de chequeras recibidas y en custodia durante la gestién

talonario de chequeras, acta de
entrega de chequeras,
instruccion para la elaboracion
del inventario de chequeras.

4- Elabora el inventario de chequeras entregadas por el cierre
de gestion fiscal y remite al Jefe de Unidad de Administracion de
Operaciones (continta con la tarea 5).

NOTA- En caso que la entrega de chequeras este fuera del
tiempo establecido en el Instructivo de cierre de la gestion fiscal
vigente, adicionalmente elabora el informe de incumplimiento.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

IAct) PROVEEDOR / INSUMOS | RESPONSABLE DESCRIPCION @Njﬂl ( g:%sns( ) W INTERACCIONES
Proveedor:
1. Unidades Organizacionales INICIO
del GAMLP a través de sus
Secciones Administrativas nidades Organizacionales do
Financieras. GAMLP
Insumos:d <ion d INICIO-
163' Nota elren_n:lon g fuio | Director de Tesorerfa| 1~ Recibe la nota de remision de chequeras, el libro de cheques
A goiﬂlrféﬁfaEVI;]oSISrngo)e ujo Crédito Pablico o talonario de chequeras y el acta de entrega de chequeras via
1.b. Libro dg chgqu s 0 : Y sistema de flujo documental y/o proceso y deriva e instruye su
tallo.nario de chequeras (via atencion al Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones. v
sistema de flujo documental y/o |:1:|
proceso).
1.c. Acta de entrega de
chequeras (via sistema de flujo
documental y/o proceso).
Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Publico. 2- Recibe la nota de remisién de che i
o, . - queras, el libro de cheques
Insumos: Nota de remision de Jefe de Unidad de : \ 4
B | chequeras, libro de cheques o Administracion de o talonario de chequeras y el acta de entrega de chequeras. |:2:|
talonario dle chequeras, acta de Operaciones Instruye la revision y elaboracion del inventario de chequeras al
entrega de chequeras, Cajero.
instruccion de atencion.
3- Recibe la nota de remision de chequeras, el libro de cheques v
o talonario de chequeras, el acta de entrega de chequeras con 3
Proveedor: Jefe de Unidad de la instruccion para la elaboracion del inventario de chequeras.
Administraci.én de Operaciones Revisa y contrasta la documentacion adjunta con el acta de
Insumos: Nota de remision dé entrega, verificando el nimero de cheques utilizados, anulados
_ y no utilizados, en caso de existir observaciones coordina con las 4
c | chequeras, libro de cheques o Cajero Direcciones Administrativas correspondientes 4

A 4

L
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incumplimiento de entrega de
chequeras validado (si
corresponde).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

libro de cheques o talonarios de chequeras por inicio de gestion
fiscal pasando al procedimiento A03-P018: 2. Devolucién de
chequeras al inicio del afio fiscal.

FIN-

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION poeumeveff{ saseo{ ) W INTERACCIONES
Proveedor: Cajero. : " " ;
Insumos: Inventario de Jefe de Unidad de 5 Recpe _eI inventario de chequeras entregada§ y el informe de
) s A incumplimiento de entrega de chequeras (si corresponde).
D | chequeras entregadas, informe Administracion de Verifica alida la documentacién proporcionada emite al
de incumplimiento (si Operaciones ritica 'y vall u 1on proporc y remi
Cajero.
corresponde). 5
. 6- Recibe el inventario de chequeras revisadas y validadas con Y
Proveedor: Jefe de Unidad de . ) - a Y -
L . ) el informe de incumplimiento de entrega de chequeras validado 6
Administracion de Operaciones. )
h (si corresponde).
Insumos: Inventario de
Resguarda de forma temporal las chequeras hasta que las
chequeras entregadas . : o o -
E . . Cajero unidades organizacionales del GAMLP soliciten la devolucion del
validadas, informe de +

A03-P018: 2. Devolucion
de chequeras al inicio del
afo fiscal

FIN

o Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz vigente.
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Paz vigente.
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NOMBRE DEL

Recepcion, custodia temporal y devolucion de chequeras
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

PROCEDIMIENTO 2: Devolucién de chequeras al inicio del aio fiscal

PROCEDIMIENTO (1. Recepcion y custodia temporal de chequeras
(S) DEL PROCESO : [2. Devolucion de chequeras al inicio del afo fiscal

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A03-P018 12

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
. I . - " . . Numero de devoluciones de chequeras para inicio del afio fiscal
Devolver las chequeras por inicio del afio fiscal. Unidad de Administraciéon de Operaciones Variable .
ejecutadas anualmente

lAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTO

(nzzee() \/ RGNS

Proveedor:

1. Unidades Organizacionales
del OEM a través de sus
Secciones Administrativas
Financieras.

2. Cajero (A03-P018:
1.Recepcion y custodia temporal
de chequeras).

Director de Tesoreria

INICIO
1- Recibe la nota de solicitud de devolucién del libro de cheques

INICIO

( Organizaciones de la )
OEM

A03-P018: 1.Recepcion y
custodia temporal de
chequeras

talonario de chequeras, copia del
inventario de chequeras
entregadas, instruccion de
atencion.

4- Elabora el acta de devolucion del libro de cheques o talonario
de chequeras adjunta al libro de cheques o talonario de
chequeras segun corresponda a la solicitud y remite al Director
de Tesoreria y Crédito Publico (continda con la tarea 5).

A Insumos: y Crédito Pablico o talonario de chequeras y la copia del inventario de chequer;ns
' - entregadas validado, deriva al Jefe de Unidad de Administracion 2
1.a. Nota de solicitud de de O -
devolucion del libro de cheques o € Dperaciones. E:I
talonario de chequeras (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).
2.a. Copia del inventario de
chequeras entregadas validado.
Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Publico. v
Znsumt_);. Nota de solicitud de | 3 ¢ 0 \jnidad de | 2- Recibe la nota de solicitud de devolucién del libro de cheques |:2:|
evolucién del libro de cheques o o » : ) ; .
B talonario de chequeras derivado Admlmstra}uon de | o talonario de chequeras y Ialgopla dgl |nventa?r|o de chequeras
; : - ’ Operaciones entregadas. Instruye su atencion y deriva al Cajero.
copia del inventario de
chequeras entregadas validado
derivado.
Y
Proveedor: Jefe de Unidad de 3- Recibe la nota de solicitud de devolucion del libro de cheques 3
Administracion de Operaciones. o talonario de chequeras.
Insumos: Nota de solicitud de Identifica el libro de cheques o talonario de chequeras de la
C devolucion del libro de cheques o Cajero solicitud realizada. 4’

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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cheques o talonario de
chequeras validado.

FIN-
Instruye el archivo de la documentacidon generada a la
Secretaria de la Direccion de Tesoreria y Crédito Publico.

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION preomerel| (oo )| Sovo/] INTERACCIONES
P dor: Cajero. . . .
roveecor: Lajero " 5- Recibe el acta de devolucion del libro de cheques o talonario
Insumos: Acta de devolucion - A -
3 ) ! , | de chequeras adjunto el libro de cheques o talonario de
b del libro de cheques o talonario | Director de Tesoreria chequeras
de chequeras adjunto el libro y Crédito Publico q C . ) . . S
; Verifica y valida mediante firma el acta de devolucién del libro
de cheques o talonario de ) . .
de cheques o talonario de chequeras y remite al Cajero.
chequeras.
. L . . Y
6- Recibe acta de devolucion del libro de cheques o talonario de 5
Proveedor: Director de chequeras validado.
Tesoreria y Crédito Publico. Remite el libro de cheques o talonario de
Insumos: Acta de devolucién chequeras y acta de devolucion del libro de chequeras o :
E | del libro de cheques o talonario Cajero talonario de chequeras validado a las Direcciones v
de chequeras adjunto el libro de Administrativas. nidades Organizacionales de)

OEM

Proveedor: Cajero.
Insumos: Acta de devolucion
del libro de cheques o talonario
de chequeras validado.

Encargado de
Archivo de
la Direccién de
Tesoreria y Crédito
PUblico

6.1- Recibe la documentacion generada.

6.2- Archiva la documentacion generada en fisico y via sistema
de flujo documental y/o proceso.

FIN-

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Paz vigente.

o Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz vigente.
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Elaborado: Deina Nehemia Barrios Rivera

Fecha:

Revisado: Leonard Juan Mejillones Choque

Fecha:

Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Analista Financiero V

Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

Version: 11 Fecha:

Modificaciones: Segiin Formulario N 97/2025
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL | Atencion a S?“C'tUdeS de préstamo de reqbos de fen.trega de | PROCEDIMIENTO |1. Atencion a solicitudes de préstamo de recibos de entrega de cheques o titulos valores y/o CODIGO | VERSION
cheques o titulos valores y/o transferencia electrénica con . L L
PROCESO : . (S) DEL PROCESO : [transferencia electronica con documentacion de respaldo A03-P019 12
documentacién de respaldo
PROCEDIMIENTO 1: Atencidn a solicitudes de préstamo de recibos de entrega de cheques o titulos valores y/o transferencia electronica con documentacion de respaldo
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Atender Ia_ S.OI'cqu de prestamc_> de document_os_que custodia I.a Unidad de . L ” . , Numero de solicitudes de préstamo de documentacion de respaldo
Administracién de Operaciones a requerimiento de las unidades Unidad de Administracion de Operaciones 1 dia .
o atendidas mensualmente
organizacionales del OEM.

Act, P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES
Direcciones Administrativad
del GMLP
=
A03-P011:2 Desarrollo,
emision de cheque
Proveedor:
1. Direcciones Administrativas
del GAMLP INICIO
. j A03-P011:2 " .
2. Cajero ( 03 -:0 1- Recibe la nota de solicitud de préstamos de documentos o Y
Desarrollo, emision de cheque). - : .
Insumos: correo electronlcol con el formulario de préstamo de documentos |:1:|
1.a. Nota de solicitud de y la documentacion de respaldo de los cheques entregados y/o
> Director de Tesoreria | los comprobantes de pagos electrénicos clasificados.
A | préstamo de documentos .

1.b. Solicitud de préstamo de
documentos

(via correo electrdnico) .

2.a. Documentacion de respaldo
de los cheques entregados y/o
pagos electronicos clasificados
por niimero de recibo.

y Crédito Publico

Instruye el préstamo de la documentacion solicitada y remite al
Asistente Técnico de Archivo (continda con la tarea 2).
NOTA- En caso que la solicitud fue realizada mediante correo
electrénico institucional reenvia el correo al Encargado de
Archivo de la Direccion de Tesoreria y Crédito Publico.
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

JOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Publico.
Insumos: Nota de solicitud de
préstamo de documentos o
correo electrénico reenviado,
documentacion de respaldo de
los cheques entregados
clasificados por nimero de

recibo, instruccién de préstamo.

Encargado de
Archivo Direccion de
Tesoreria y Crédito
Publico

2- Recibe la nota de solicitud de préstamo de documentos o
correo electronico reenviado, la documentacion de respaldo de
los cheques entregados clasificados por nimero de recibo y/o
pago electroénico y la instruccion de préstamo.

Verifica si la documentacion solicitada se encuentra en custodia
de la Direccion de Tesoreria y Crédito Publico.

3- ¢La documentacion solicitada se encuentra en la Direccidn de
Tesoreria y Crédito Publico?

3.1- (NO) En caso de que la documentacion no se encuentre en
la Direccion de Tesoreria y Crédito Publico, elabora y
entrega nota de respuesta firmada por el Director de
Tesoreria y Crédito Pdblico a las Direcciones
Administrativas solicitantes informando que no cuenta con
dicha documentacion.

FIN-

4- (SI) En caso que la documentacion se encuentre en la
Direccion de Tesoreria y Crédito Publico, registra en el
sistema de control de tramites la informacion del tramite y datos
de las Direcciones Administrativas solicitantes.

5- Genera e imprime el formulario Unico de préstamo
de documentos (si el solicitante no cuenta con el formulario
Unico de préstamo de documentos).

6- Firma y sella el formulario Gnico de préstamo de documentos
y solicita la firma del funcionario responsable de las
Direcciones Administrativas solicitantes.

7- Recibe formulario Unico de préstamo de documentos firmado,
entrega una copia como constancia del préstamo y realiza el
préstamo de la documentacion solicitada.

8- Recibe de las Direcciones Administrativas solicitantes la
documentacion prestada, verifica que sean devueltos en su
totalidad y en las mismas condiciones del préstamo.

9- ¢(la documentacidn devuelta se encuentra en buenas
condiciones?

(NO) En caso que la documentacion devuelta no se encuentre
en buenas condiciones, solicita a las Direcciones
Administrativas subsanar la observacion en el plazo no mayor
a 24 horas.

10- (SI) En caso que la documentacién devuelta se encuentre
en buenas condiciones, registra en el sistema de control de
tramites la devolucion de la documentacion prestada.

11- Imprime y firma el formulario Unico de devolucion de
documentacion.

Solicita la firma del solicitante en el formulario Gnico de
devolucion de documentacion préstamos de documentos
como constancia de la devolucidn, entrega copia a las
Direcciones Administrativas.

FIN-

11.1- Procede al archivo correspondiente de la documentacion
generada.

FIN-

Y
Direcciones Administrativas,
EXU

Direcciones Administrativas,

H

Direcciones Administrativas,
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION E’fﬁ'ﬁl (gﬁsgsDE{) e INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

~
Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz vigente.
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).

Decreto Edil N® 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacioén de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La
Paz vigente.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

~
e Formulario Unico de préstamo de documentos.
e Formulario Unico de devolucion de documentacion.

Elaborado: Ramiro Cesar Cazas Rojas Fecha: Revisado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Encargado de Archivo

Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

MODIFICACIONES

Versién: 11 Fecha: Modificaciones: Segun Formulario N°© 97/2025 Pagina 98 de 137
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL - . PROCEDIMIENTO - . CODIGO | VERSION
Asignacion de cuotas de caja por clase de gasto 1. Asignacion de cuotas de caja por clase de gasto
PROCESO : (S) DEL PROCESO : A03-P020 5
PROCEDIMIENTO 1: Asignacion de cuotas de caja por clase de gasto
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realiza la asignacion de cuotas de caja por clase de gasto a las Direcciones Unidad de Administracion de Operaciones y . , . . . . L
L . . . . Variable Numero de asignaciones de cuota de caja realizadas en la gestion
Administrativas Unidad de Programacion Financiera
Act, P';:;’S;?,C;R RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES

Direcciones
Administrativas

Y
1

INICIO

1- Recibe el Plan Anual de Cuota de Caja, inicial, Modificado o
Proveedor: Formulario de Asignacion de Cuota de Caja Adicional por correo
1. Direcciones Administrativas electrdnico, revisa la informacion remitida por la Direccion
Insumos: Administrativa. —NO FS— - — — —|— = — —|— — — — —
1.a Plan Anual de Cuotas de 2- (Existen observaciones al PACC inicial, Modificado o |
Caja (PACC) Inicial via correo Formulario de Asignacion de Cuota de Caja Adicional? |
electrdnico al Analista Designado (SI) En caso que existan observaciones al PACC inicial, DieedanGs
con copia al Director de . . Modificado o Formulario de Asignacién de Cuota de Caja

A , . o Analista Designado . .

Tesoreria y Crédito Publico. Adicional, devuelve con las observaciones detalladas a
2.a PACC modificados o las Direccion Administrativa para su correccion respectiva via FIN
Formulario de Asignacion de correo electronico.
Cuota de Caja Adicional via FIN-
correo electronico al Analista 3- (NO) En caso que no existan observaciones al PACC inicial,
Designado con copia al Director Modificado o Formulario de Asignacién de Cuota de Caja
de Tesoreria y Crédito Publico. Adicional, se firma en primera instancia de forma digital y v

remite digitalmente para su aprobacién respectiva al Director de D < Sl

Tesoreria y Crédito Plblico (continda con la tarea 4).
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Asignacion de Cuota de
Caja Adicional firmado en

primera y segunda instancia de
forma digital

Direccion Administrativa correspondiente seglin corresponda
y remitir a la Direccidén de Tesoreria y Crédito Publico via
sistema de flujo documental y/o proceso, adjuntando el
Plan Operativo Anual, para su posterior asignacion de cuota
de caja inicial.

e La asignacién de cuota de Caja se realiza cuando el PACC se
encuentra aprobado y bajo los lineamientos y directrices del
Instructivo para la Asignacion de Cuotas de Caja del
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocuscand (Sﬁf&“() revo/| INTERACCIONES
4- Recibe el Plan Anual de Cuotas de Caja Inicial, Modificado o \ 4
Formulario de Asignacion de Cuota de Caja Adicional con la Dj
primera firma respectiva.
Proveedor: Analista Designado. 5- (Existen observaciones al PACC Inicial, modificado o
Insumos: Plan Anual de Cuotas Formulario de Cuota de Caja Adicional ?
de Caja (PACC) Inicial, (SI) En caso que existan observaciones al PACC inicial
B Modificado o Formulario de Director de Tesoreria | modificado o Formulario de Cuota de Caja Adicional, devuelve __NO 5
Asignacion de Cuota de y Crédito Plblico | para su correccidn al analista designado (continta con la tarea !
Caja Adicional firmado en 3). \ 7
primera instancia de forma 6- (NO) En caso que no existan observaciones aprueba el PACC
digital Inicial, modificado o Formulario de Cuota de Caja Adicional I
segun corresponda y firma en segunda instancia y remite
digitalmente al Analista Designado para proseguir segln
corresponda.
Y
[e ]
7- Recibe el PACC inicial, Modificado o formulario de asignacion
de cuota de caja aprobado. A 4
Comunica via correo electrénico a la  Direccién |:7:|
Administrativa correspondiente que su PACC Inicial,
. Modificado o Formulario de Cuota de Caja Adicional se encuentra
Proveedor: Director de aprobado.
Tesoreria y Crédito Publico FIN-
Insumos: Plfan Anual de_ _ NOTA- — —
Cuotas de Caja (PACC) Inicial, ) ) e El PACC inicial modificado debe ser impreso y firmado por la Qireccién Administrativa
C | Modificado o Formulario de Analista Designado
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION E’fﬁ'ﬁl (gﬁsgsDE{) e INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N
o Ley NO 31 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibariez”.
o Ley Municipal Autondmica N° 427/2021, que aprueba el Presupuesto de Recursos y Gastos Institucional del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz gestion 2021.
o Resolucion Suprema N° 22558/2005, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Presupuestos.
o Resolucion Suprema N°© 218056/1997, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria.
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del C')rgano Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La
Paz vigente.
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N
e Formulario del Plan Aual de Cuotas de Caja.
e Formulario de asignacioén de caja.

Elaborado: Damaris Quispe Yujra Fecha: Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Analista Financiero I Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

MODIFICACIONES

Version: 4 Fecha: Modificaciones: Segun Formulario N°© 97/2025 Pagina 101 de 137
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION
NOMBRE DEL Conversion Deuda Flotante PROCEDIMIENTO 1. Conversion Deuda Flotante
PROCESO : (S) DEL PROCESO : A03-P021 8

PROCEDIMIENTO 1: Conversién Deuda Flotante
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

NUmero de Registro de Ejecucion de Gastos convertidos en deuda
flotante en la gestion.

Realizar la conversion de la deuda flotante correspondiente a las obligaciones
generadas y no canceladas al cierre de la gestion anterior.

Act. P'::;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES

Direcciones
Administrativas

Unidad de Administracion de Operaciones Variable

INICIO-

1- Recibe el registro de Ejecucion de Gastos generado en la
gestion anterior.

2- (El Registro de Ejecucion de Gastos generado en la gestion

anterior (deuda flotante) fue declarado como Deuda Cierta por
la Direcciéon Administrativa?

(NO) En caso que no fue declarado como deuda cierta para la
formulacién del Presupuesto del GAMLP, la Direccion

Administrativa deberd coordinar con la Direccion de Sl SR RN (SRR [N

. P, L NO !

. Tesoreria y Crédito Publico el traspaso de presupuesto al ‘
Proveedor: L . ; w
Tesoro Municipal de acuerdo a los mecanismos vigentes. \ 7

1. Direcciones Administrativas

FIN-
Insumos: 3- (SI) Recibe los Registros de Ejecucion de Gastos v e

1.a.Registro de Ejecucién de devengados enerados en la gestion anterior (deuda :
Gastos Devengados y generados . ” 9 y g - g 3 0
2 - Secretaria Direccion | flotante) con la documentacion de respaldo de acuerdo a los
en la gestidn anterior (deuda . - ~ - -
flotante), con la documentacién de’T_esore:rla_y reqwsntc_)s senalgdos en el Insttuctlvo fje pagos V!gente, FIN
de res ai do sefialados en el Crédito Publico Instructivo de cierre de la gestion, guia de recepcion de
Inst (lz)t o de pados Vigente e tramites e Instructivo de inicio de operaciones donde se
ructiv pag '9 . determina plazos y lineamientos para la recepcion de tramites
Instructivo de Cierre de gestion
de deuda ﬂotante. Sl N NO ......................................................................... :

;;iifgi?:ode flujo documental 4- (El trérpite de pago de deuda flotante cumple con la guia :
de recepcion de tramites y lineamientos establecidos?

(NO) En caso de que el tramite de pago de deuda flotante no

cumpla con la guia de recepcidon de tramites y lineamientos 5 :

establecidos, rechaza la recepcion del tramite para su

revision y correccion segin corresponda y lo devuelve a la DA FIN

correspondiente.

FIN-

5 (SI) Recepciona el tramite de pago via sistema de Flujo

documental y/o proceso, emite proveido y remite al Director de

Tesoreria y Crédito PUblico (continda con la tarea 6).

A 4
:I
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RCHIVO,

FIN-
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocumenol el INTERACCIONES
Proveedor: Secretaria 6- Recibe y revisa en coordinacion con el Jefe de Unidad de
Direccion de Tesoreria y Crédito Administracién de Operaciones, los Registros de Ejecucion de
Publico Gastos devengados y generados en la gestion anterior (deuda
Insumos: Registro de flotante), verifica el saldo del Crédito Presupuestario de la
Ejecucion de Gastos Deuda flotante generado por fuente de financiamiento y
Devengados y generados en la Director de organismo financiador del SIGEP.
B gestion anterior (deuda Tesoreria - Con saldo en el presupuesto de deuda, se remite al Jefe de v
y Crédito . C . >
flotante),con la Pliblico Unidad de Administracion de Operacion para efectuar la |:6:|
documentacion de respaldo conversion de deuda en el SIGEP.
sefialados en el Instructivo de NOTA- En caso de no contar con saldo en el presupuesto de
pagos Vigente e Instructivo de deuda, el Registro de Ejecucion de Gastos con la
Cierre de gestion via sistema documentacion de respaldo sera custodiado por el Jefe de
de flujo documental y/o proceso Unidad de Administracién de Operacion hasta contar con el
recepcionado presupuesto suficiente para la conversion de deuda.
Y
7- Recibe el registro de ejecucién de gastos devengados 7
y generados en la gestion anterior (deuda flotante), con la
documentacion de respaldo sefialados en el Instructivo
de pagos Vigente e Instructivo de Cierre de la gestion.
8- (El Registro de Ejecucion de Gastos (Deuda Flotante) con la
documentacién de respaldo es remitido en la gestién en curso S| D N
por las Direcciones Administrativas?. B o NO
(NO) En caso de que el Registro de Ejecucion de Gastos
(Deuda Flotante) con la documentacion de respaldo es
remitido en la gestion en curso por las Direcciones
Administrativas Coordina con el Director de Tesoreria y Crédito
Publico, coordina con el Director de Tesoreria y Crédito Publico FIN
Proveedor: Director Director de la conversién de la deuda flotante seglin el crédito
Tesorerfa y EZrédito Piblico presupuestario disponible por Fuente dle Financiamiento vy
: Organismo Financiador, cuando el tramite de pago se
Insumos: Registro de dia de la Di i6n de T p
Ejecucion de Gastos Devengados . ) enc’ue_ntre f:lr;rcustolla_ e la Direccion de Tesoreria Iy
y generados en la gestion Jee_dg Unlc_lgd de Crec_lllto Pa ico, e Director de Tes_o,rerla procede con la
C . Administracién de gestion correspondiente para la conversion de la deuda.
anterior (deuda flotante), con la - B @
documentacion de respaldo Operaciones FIN ) - : L
sefalados en el Instructivo 9- (SI) Recibe el Regls_t'ro de Echuaon de Gastos deyengados
d - . y generados en la gestion anterior (deuda flotante), junto con DGF
e pagos Vigente e Instructivo la d ién d d di liza | NO
de Cierre de la gestion. a ocu.rpentaaon e respaldo correspon_}entg, y realiza la
conversion de deuda en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP),
imprime y firma el comprobante . AN
10- (El Registro de Ejecucion de Gastos Devengados necesita
ajuste?
En caso que el Registro de Ejecucion de Gastos necesite
ajuste, deriva con la documentacion de respaldo, a la C 11 ) ¢
Direccion de Gestion Financiera para el ajuste A03-POLL2
correspondiente. Desarrollo, emisién de
cheques.
11- (NO) En caso que el Registro de Ejecucion de Gastos
no necesite ajuste continda con el procedimiento A03-P011:
2.Desarrollo, emisién de cheques. FIN
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

OCUMENTO RCHIVO
poeumero i saseo) INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

~
o Instructivo para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria vigente en la gestién correspondiente.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~
o Comprobante del Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de Gastos Devengados.

Elaborado: Leonard Juan Mejillones Choque

Fecha:

Revisado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Administracion de Operaciones

Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

Version: 7 Fecha:

Modificaciones: Segiin Formulario N 97/2025
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

NOMBRE DEL [Pago de Aportes al Seguro Social Obligatorio (Gestora Publica| PROCEDIMIENTO
PROCESO :

y Cajas de Salud)

(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Pago de Aportes al Seguro Social Obligatorio (Gestora Publica y Cajas de Salud)

1. Pago de Aportes al Seguro Social Obligatorio (Gestora Publica y Cajas de Salud)

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A03-P022 10

aportes patronales en Entes
Gestores).

2, Director de Gestion de
Recursos Humanos (A01-P026.
Elaboracion de planilla adicional
por suplencia).

Insumos:

1.a. Formulario de aportes
patronales a entes gestores (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).

2.a. Planilla adicional por
suplencia suscrita (via sistema
de flujo documental y/o
proceso).

2.b. Formularios de la GESTORA
PUBLICA y Cajas de Salud
suscritos (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

2.c. Nota de atencion suscrita
(via sistema de flujo documental
y/o proceso).

2.d. Otros antecedentes (si
corresponde) (via sistema de
flujo documental y/o proceso)

Director de Tesoreria
y Crédito Publico

INICIO-

1- Recibe el formulario de aportes patronales a entes gestores,
planilla adicional por suplencia suscrita, formularios de
la GESTORA PUBLICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO
PLAZO y Cajas de Salud suscritos, nota de atencion suscrita y
otro antecedentes (si corresponde) via sistema de flujo
documental y/o proceso y remite al Jefe de Unidad de
Programacion Financiera .

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar el pago de aportes al seguro social obligatorio (Gestora Publica y Cajas Unidad de Administracién de Operaciones y . - Numero de pagos de aportes al Seguro Social Obligatorio (Gestora
) o . 5 dias habiles L . . L
de Salud). Unidad de Programacion Financiera Publica y Cajas de Salud) realizados en la gestion
Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE N INTERACCIONES
INSUMOS

Proveedor:

1. Director de Gestion de INICIO

Recursos Humanos (A01-P025:3.

Elaboracion del Formulario de +

A01-P025:3. Elaboracion
del Formulario de aportes
patronales en Entes
Gestores

A01-P026. Elaboracion de
planilla adicional por
suplencia

Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Publico
Insumos: Formulario de aportes
patronales a entes gestores,
planilla adicional por suplencia
suscrita, formularios de

la GESTORA PUBLICA y Cajas de
Salud suscritos, nota de atencion
suscrita y otro antecedentes (si
corresponde).

Jefe de Unidad de
Programacion
Financiera

2- Recibe los formularios de aportes patronales a los entes
gestores, planilla adicional por suplencia suscrita, formularios de
la GESTORA PUBLICA y Cajas de Salud suscritos, nota de
atencion suscrita y otro antecedentes (si corresponde) via
sistema de flujo documental y/o proceso y remite al Analista
Financiero I (continda con la tarea 3)
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Programacion Financiera.
Insumos: Formulario de aportes
patronales a entes gestores,
planilla adicional por suplencia
suscrita, formularios de

la GESTORA PUBLICA y Cajas de
Salud suscritos, nota de atencion
suscrita y otro antecedentes (si
corresponde).

Analista Financiero I

3- Recibe y revisa el formulario de aportes patronales a entes
gestores, planilla adicional por suplencia suscrita, formularios de
la GESTORA PUBLICA y Cajas de Salud donde estan afiliados los
funcionarios del GAMLP, nota de atencidén suscrita y otros
antecedentes (si corresponde).

4- (Existen observaciones a la documentacion remitida?

(SI) En caso que existan observaciones a la documentacion
remitida, devuelve el formulario de aportes patronales a
entes gestores observado al Director de Gestion de
Recursos Humanos al procedimiento A01-P025:3.
Elaboracion del Formulario de aportes patronales en
Entes Gestores.

En caso de planillas adicionales, devuelve la planilla adicional
o por suplencia suscrita, formularios de la GESTORA
PUBLICA y Cajas de Salud suscritos, nota de atencion
suscrita y otro antecedentes (si corresponde) al Director
de Gestion de Recursos Humanos al procedimiento A01-
P026. Elaboracion de planilla adicional o por suplencia.
FIN-

5- (NO) En caso que no existan observaciones al formulario
de aportes patronales a entes gestores y planilla
adicional por suplencia suscrita, formularios de la
GESTORA PUBLICA y Cajas de Salud suscritos, nota de
atencion suscrita Yy otro antecedentes (si
corresponde) remite al Jefe de Unidad de Administracion de
Operaciones para inicio del procedimiento A03-P011:2.
Desarrollo, emision de cheques.

6- Recibe y verifica el cheque refrendado, el formulario de recibo
de entrega de cheques o titulos valores, el tramite de pago con
documentacion de respaldo y remite al Analista Financiero III.

IA01-P025:3. Elaboracion

del Formulario de aportes

patronales en Entes

Gestores

IA01-P026. Elaboracién de

planilla adicional o por
nci

el
A03-P011:2. Desarrollo,
emisién de cheques

-

Proveedor: Analista Financiero
L.

Insumos: Cheque refrendado
verificado, formulario de recibo
de entrega de cheques o titulos
valores firmado, tramite de
pago con documentacion de
respaldo.

Analista Financiero
111

7- Recibe el cheque refrendado verificado, el formulario de
recibo de entrega de cheques o titulos valores firmado y el
tramite de pago con documentacion de respaldo. Deposita en el
Banco Corresponsal a la cuenta fiscal de Habilitacion General.

8- Recibe comprobante de deposito bancario.

9- Registra en el sistema de la Direccion de Tesoreria y Crédito
Publico (mddulo de habilitacion) el importe depositado, procesa
y emite el cheque con el importe para el pago de aportes a la
GESTORA PUBLICA y Cajas de Salud (si corresponde).

10- Entrega la documentacion y el cheque al Jefe de
Programacion Financiera para la primera firma (continGa con la
tarea 11).

~‘\n<

Banco Corresponsal

1o}

0

I
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Analista Financiero
III.

Jefe de Unidad de

11- Recibe el tramite de pago con el cheque para la firma,
revisa que se encuentre emitido correctamente, firma en primera
instancia y remite al Analista Financiero III .

Insumos: Tramite de pago con i
E pﬂg Prc_)gram_aaon NOTA: Ante la ausencia de una firma autorizada el cheque lo
el cheque y documentacion de Financiera fi | Jef - L iy : |
respaldo. irma al Jefe de Urludad Qe Adnllnlstraaon de Operaciones o e 1
Director de Tesoreria y Crédito Publico.
Proveedor: Jefe de Unidad de
i;i%;ngiflg_:éﬂ?taengfraé ocon | Analista Fi : 12- Recibe el tramite de pago con el cheque firmado en primera Y
F L p.g nafista Financiero y remite la documentacién y el cheque al Jefe de Unidad de E2:|
el cheque firmado en primera 111 - L .
. ) L Administracion de Operaciones.
instancia; documentacion de
respaldo.
Proveedor: Analista Financiero . .. . .
I 13- Recibe el tramite de pago con el cheque firmado en primera v
Insumos: Tramite de pago con | Jefe de Unidad de | instancia, fima el cheque en segunda instancia y remite Ia Eg
G ) ) Administracion de | documentacion y el cheque al Analista Financiero III
el cheque firmado en primera : ) ) .
. .. - Operaciones. NOTA: Ante la ausencia de una firma autorizada el cheque lo
instancia; documentacion de ] ; s L
firma el Director de Tesoreria y Crédito Publico.
respaldo.
Proveedor: Jefe de Unidad de 14- Imprime del sistema de tesoreria (modulo de habilitacion) el
Administracion de Operaciones. Analista Fi - formulario de recibo de entrega de cheques o titulos valores A 4
H | Insumos: Tramite de pago con Nafista hinanclero y remite al Analista Financiero I para el pago ante la Entidad E‘ZI

el cheque y documentacion de
respaldo.

III

Financiera.

Proveedor: Analista Financiero
111

Insumos: Tramite de pago con
el cheque mayor a Bs. 50.000
firmado en primera y segunda
instancia, tramite de pago con
el cheque menor o igual a Bs.
50.000 firmado en primera y
segunda instancia,
documentacion de respaldo,
formulario de recibo de entrega
de cheques o titulos valores.

Analista Financiero I

15- Recibe el trémite de pago con el cheque firmado en primera
y segunda instancia, la documentacion de respaldo y el
formulario de recibo de entrega de cheques o titulos valores,
clasifica los cheques y la documentacion de respaldo para el
pago a la Gestora Publica y Cajas de Salud.

Efectda el pago correspondiente:

e En caso de la Gestora Publica, revisa el Formulario de Pago
de Contribuciones al Sistema Integral de Pensiones emitido
por la Direccion de Gestion de Recursos Humanos y efectta el
deposito del cheque Fiscal en el Banco Corresponsal
previa presentacion del Formulario de Pago de Contribuciones
al Sistema Integral de Pensiones y la copia de la planilla
mensual de pago de haberes.

e En caso de las Cajas de Salud, entrega a las diferentes
Cajas de Salud el cheque fiscal, el formulario de
comprobante de pago mensual de aportes y copia de
la planilla de mensual de pago de haberes.

FIN-

Se remite los formularios con la constancia de pago y la

documentacion correspondiente al Encargado de Archivo de la

Direccion de Tesoreria y Crédito Publico (continta con la tarea

15.1).
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Publica), Comprobante de pago
emitido por el banco, copia
Empleador del Formulario de
comprobante de pago mensual
de aportes, instruccion de
archivo.

Tesoreria y Crédito
PUblico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

sistema de flujo documental.
FIN-

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocwenno (Sﬁ?és“() ro/| INTERACCIONES
Proveedor: Analista :
Financiero I.

Insumos: Tramite de 15.1
pago, Formulario de Pago de Encaraado d :
Contribuciones al Sistema cargado de 15.1.- Recibe la documentacion de respaldo.
B Archivo de . L . ,
3 Integral de Pensiones (Gestora la Direccién de 15.2- Archiva la documentacion de respaldo en fisico y via

15.2

FIN

e Ley de Pensiones N° 065/2010 que aprueba la Ley de Pensiones.
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).

o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del érgano Ejecutivo Municipal del Gobierno Autdnomo Municipal de La

Paz vigente.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Formulario de recibo de entrega de cheques o titulos valores.

Elaborado: Damaris Quispe Yujra

Fecha:

Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui

Fecha:

Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Analista Financiero I

Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

Version: 9 Fecha:

Modificaciones: Segiin Formulario N 97/2025
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL | Emision de cheques fiscales por habilitacion para el pago PROCEDIMIENTO |1. Emisién de cheques fiscales por habilitacion para el pago mediante planilla o recibo de entrega | CODIGO | VERSION
PROCESO : mediante planilla o recibo de entrega de cheques (S) DEL PROCESO : |de cheques A03-P023 10
PROCEDIMIENTO 1: Emision de cheques fiscales por habilitacion para el pago mediante planilla o recibo de entrega de cheques
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Emitir cheques fiscales por habilitacién para el pago mediante planilla o recibo Unidad de Programacién Financiera 2 dias habiles ) Numerg de cheques fiscales emitidos e.n. la gestion N
de entrega de cheques. Numero de recibos entregados de cheques emitidos en la gestion

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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IAct. PII!:;ILI’E;ICD)(;R RESPONSABLE DESCRIPCION @”jﬂl BASEDE W INTERACCIONES
INICIO
INICIO- £
1- Recibe el tramite de pago con el cheque refrendado y el 2&3];%?115;%}12;322°”°'
Recibo de entrega de cheques/titulos valores o comprobante de
transferencia electrénica segun corresponda. Firma el Recibo de |
Proveedor: entrega de cheques/titulos valores, extrae fotocopias de la
1. Cajero (A03-PO11: 2. documentacion de respaldo y devuelve el tramite al Cajero para
Desarrollo, emisidn de cheques). su custodia temporal. Revisa que el cheque se encuentre 1
Insumos: refrendado (sello seco), y realiza el depdsito a la Cuenta de| — [......l.......o.o. oo b
1.a. Cheque refrendado. Analista Financiero Habilitacién mediante el Banco Corresponsal. V
A | 1.b. Formulario de recibo de 11 FIN-
entrega de cheques/titulos 2- Registra en el sistema de habilitacion el depésito bancario o
valores o respaldo de la transferencia electrdnica. Y y
transferencia realizada. 3- Procesa e imprime el cheque segin la documentacién de 2
1.c. Tramite de pago con respaldo, remite el cheque con la documentacion de respaldo al
documentacion de respaldo. Jefe de la Unidad de Programacién Financiera para la firma en
primera instancia.
NOTA: En caso que no exista una firma autorizada se remite el v
cheque al Jefe de Unidad de Administracion de Operaciones |:3:|
para la firma en primera instancia
;ll-fweedor. Analista Financiero 4- Recibe el cheque impreso, los formularios de recibo de I:Xj
Insumos: Cheque impreso o entrega de cheques titulo valores vy documentacion de
) . ) . Jefe de Unidad de | respaldo, firma en primera instancia y remite al Jefe de Unidad
firmado en primera instancia, " L L A -
B formularios de recibo de entreaa Prqgram_aqon de Administracion de Operaciones (continda con la tarea 5).
de cheques titulo 9 Financiera NOTA: En cgso que no exista ’una firr,ng autc,>riz.ada se remite el
valores y documentacién de cheque al Director de Tesoreria y Crédito Publico para firma en
primera o segunda instancia
respaldo. Y

J
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION preomerel| (oo )| Sovo/] INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de Unidad de . . ) . . .
P . 5- Recibe el cheque impreso firmado en primera instancia, los
Programacion Financiera . . P
. ) Jefe de Unidad de | formularios de recibo de entrega de cheques titulo valores y
Insumos: Cheque impreso o e | " . !
) . ) ; Administracién de | documentacion de respaldo, firma en segunda instancia
firmado en primera instancia, . A . ! ) .
C formularios de recibo de entrega Operaciones/Director| y remite Analista Financiero III.
de cheques titulo 9 de, T_esorF;rl'a_ y NOTA: En caso que no exista una firma autorizada se remite el li‘
q L Credito Publico cheque al Director de Tesoreria y Crédito Publico para firma en
valores y documentacién de . .
segunda instancia
respaldo.
Y
I:E
6- Recibe los cheques con la documentacion de respaldo, revisa
que se encuentren con las 2 firmas correspondientes, clasifica
seglin documentacion de respaldo (planilla de pago o tramite —Sh ’ NO';
de pago para la impresion de recibo de entrega de
cheques/titulos valores) y custodia temporalmente hasta su @
entrega al beneficiario. Y
7- ¢El cheque corresponde a la planilla de pago?
7.1- (NO) En caso que el cheque no corresponda a la planilla
Proveedor: Jefe de R : S :
L S . de pago, imprime del sistema de habilitacion el recibo de
Administracion de Operaciones . - . Beneficiario
) , . entrega de cheques/titulos valores y adjunta el tramite de pago
/Director de Tesoreria y Crédito . S . L,
PUblico para,su posterior entrega al beneficiario previa presentacion de
o Analista Financiero | la cédula de Identidad original y fotocopia o poder notariado
D | 2. Beneficiario. . o 8
) 111 segun corresponda (continta con la tarea 8.1).
Insumos: Cheques firmados INICIO-
en primera ysegunda_, 8- (SI) En caso que el cheque corresponda a la planilla de
instancia, documentacién de . - o , o
respaldo pago, solicita al beneficiario la presentacion de cédula de Beneficiario
' identidad original y fotocopia, solicita la firma de la planilla
de pago y entrega el cheque fiscal al beneficiario.
FIN-
Recibe la planila de pago o recibo de entrega de
cheques/titulos valores firmado por el beneficiario. PR £ 6 06 050065600006 360060608905
Archiva cronoldgica y sistematicamente la documentacion :
respaldatoria de los pagos. A4
FIN- 8.1
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N
« Resolucion Administrativa SMFIN, que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Autdnomo Municipal de La Paz.
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La
Paz vigente.
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~
o Formulario de recibo de entrega de cheques o titulos valores.
Elaborado: Josimar Tapia Meave Fecha: Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:
Puesto: Analista Financiero III Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

MODIFICACIONES

Versién: 9 Fecha: Modificaciones: Segun Formulario N°© 97/2025 Pagina 110 de 137
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL | Emision de cheque para el pago de retencion judicial por PROCEDIMIENTO |1. Emision de cheque para el pago de retencion judicial por asistencia familiar y procesos CODIGO | VERSION
PROCESO : asistencia familiar y procesos ejecutivos A03-P024 5
PROCEDIMIENTO 1: Emision de cheque para el pago de retencién judicial por asistencia familiar y procesos ejecutivos
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Er_n_ltlr chequgs‘flsc.ale_s para su entrega ”‘ed'?”‘e p'a"'”? por (Asistencia . T . . - Numero de cheques procesados por retencion judicial en la gestion
Familiar) o depésitos judiciales efectuado a través de los diferentes Juzgados Unidad de Programacién Financiera 6 dias habiles N d depasit lizad tencion famili
por (Procesos Ejecutivos). Uumero de pagos o depdsitos realizados por retencion familiar

judicial firmado y resumen de
acreedores

y Crédito Publico

correctamente, devuelve para su revision y correccion del mismo
(continua con el tarea 2).

8- (SI) En caso que el detalle se encuentre emitido
correctamente, firma el detalle y devuelve al Analista Financiero
III (continda con la tarea 9).

1

Act. PIR:;’S;?)CS’R RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES
INICIO
INICIO- DGRH
Proveedor: - . . s
1. Direccion de Gestin de 1- Recibe la planilla de retenciones judiciales y el resumen de
. acreedores, revisa que se encuentre firmado por la Direccion de
Recursos Humanos. ) ) ) -
Analista Financiero | Gestion de Recursos Humanos.
A Insumos_»: - 111 2- Elabora en formato Excel el detalle de beneficiarios de la
1.a. Planilla de retenciones A - ) f
L retencion judicial, imprime en dos ejemplares, firma el mismo y
judiciales y resumen de . .
con el resumen de acreedores remite al Jefe de Unidad de
acreedores. . - ’ 2 |4
Programacion Financiera para la firmas respectiva. <€
I
3- Recibe el detalle de retencién judicial con la documentacion
de respaldo, revisa que el importe detallado en la planilla guarde
relacion con el resumen de acreedores.
Proveedor: Analista Financiero 4- (El detalle de retencion judicial se encuentra emitido
II. Jefe de Unidad de | correctamente?
B | Insumos: Detalle de retencion Programacion (NO) En caso que el detalle no se encuentre emitido Si —NO
judicial firmado y resumen de Financiera correctamente, devuelve para su revision y correccion del mismo
acreedores (continua con el tarea 2).
5- (SI) En caso que el detalle se encuentre emitido
correctamente, firma el detalle y remite al Director de Tesoreria 5
y Crédito Publico para la firma respectiva.
Y
6- Recibe el detalle de retencion judicial con la documentacion 6
de respaldo, revisa que el importe detallado en la planilla guarde
relacion con el resumen de acreedores.
Proveedor: Jefe de Unidad de 7¢El detalle de retencion judicial se encuentra emitido si B
Programacion Financiera Director de Tesoreri correctamente? NO
C | Insumos: Detalle de retencién ector de “esoreria (NO) En caso que el detalle no se encuentre emitido
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocuscand (gﬁgsﬁ() revo/| INTERACCIONES

&N

Y )
A03-P011: 2.Desarrollo,
emision de cheques

9- Recibe el detalle de retencion judicial con la documentacion
de respaldo firmado por el Director de Tesoreria y Crédito
Piblico y remite un ejemplar de la documentacion de
respaldo al Jefe de la Unidad de Administracion de
Operaciones para el procedimiento A03-P011: 2.Desarrollo,
emision de cheques .
10- Recibe el cheque refrendado, la documentacion de respaldo
y el recibo de entrega de cheques o titulos valores, firma el
Tesoreria y Crédito Pablico. . . ' mlsmo y devuelve el tramite al cajero para su custodia temporal.
. Analista Financiero | Revisa que el cheque se encuentre refrendado (sello seco), y Y
D | Insumos: Detalle de retencion ) ‘o A e r h ( )
s III realiza el deposito a la Cuenta Fiscal de Habilitacion mediante la Banco Corresponsal
judicial firmado y resumen de
acreedores Banco Corresponsal. )
11- Recibe el comprobante de depdsito bancario.
12- Registra el comprobante de depdsito bancario en el sistema
de habilitacion, procesa la planilla de retencion judicial e imprime
los cheque segun el importe detallado en la planilla de retencién

L
]

Proveedor: Director de

judicial. \ 4
13- Verifica que el cheque se encuentre emitido segun datos de E1:|
la planilla de retencion judicial y remite al Jefe de Unidad de
Programacion Financiera (continda con la tarea 14).

12

]

\ 4

)
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION oPERACION W ( () ROHIVO TG ERTES

14- Recibe los cheques que se encuentra adjunto a la
documentacion de respaldo, verifica que se encuentre emitido

Proveedor: Analista Financiero correctamente, firma los cheques en primera instancia y deriva

E iH' . Ch lanilla d Jeﬁ:ger:g;dc?gnde al Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones.
nsumos: Lheque, planilla de Fi : Si no cuenta con firma autorizada se remite el cheque al Jefe
retenciones judiciales y resumen inanciera ) - e ; ) 14
de acreedores. de Un|Qad de ,Adm|n|’straC|on de Operaciones o al Director de
Tesoreria y Crédito Publico para la firma en primera o segunda

instancia

15- Recibe los cheques que se encuentra adjunto a la
Proveedor: Jefe de Unidad de documentacién de respaldo, verifica que se encuentre emitido

ion Fi iera. . correctamente, firma los cheques en segunda instancia
Programac.lor;] Flnanfc.lera Jefe de Unidad de ‘ | e . I?I g y
g | Insumos: Cheque irmado en Administracion de evuelve al Analista financiero III.

)

primera instancia, planilla de Operaciones - En caso que no exista una firma autorizada se remite el
retenciones judiciales y resumen cheque al Jefe de Unidad de Administracion de Operaciones o al
de acreedores. Director de Tesoreria y Crédito Publico para la firma en primera

0 segunda instancia

&
<

’_E}

16- Recibe los cheques firmados con la documentacion de
respaldo, clasifica segun el tipo de retencion detallado en la
planilla retencion judicial enviada por la DGRH .

z
Q
@

17- ¢El cheque corresponde a asistencia familiar? 4

(SI) En caso que el cheque corresponda a asistencia familiar, m
\ 4

Entrega el cheque fiscal al beneficiario previa firma de la

custodia temporalmente hasta la entrega al beneficiario previa 18
planilla de retencion judicial.

presentacion de su cédula de identidad (original y fotocopia).
18- (NO) En caso que el cheque no corresponda a asistencia

Proveedor: Jefe de Unidad de familiar, realiza el depésito a la cuenta fiscal del Organo Judicial,
Administracion de Operaciones Direccion Administrativa Financiera (DAF) mediante el Banco
Insumos: Cheque firmado en Analista Financiero | Corresponsal.

G primera y segunda instancia, 111 19- Entrega fotocopia del comprobante de depdsito bancario al

20- Recibe del juzgado, el formulario de solicitud de depdsito
judicial llenado y firmado por el abogado actuario, verifica los
datos del formulario, Presenta en ventanilla del Consejo de la
Judicatura el comprobante de depésito bancario original y el
formulario de solicitud de depdsito judicial, con los documentos

presentados esta instancia emite el certificado de depdsito
judicial. Consejo de la Judicatura

21- Recibe del Concejo de la Judicatura el certificado de

planilla de retenciones judiciales juzgado correspondiente para el llenado del formulario de
y resumen de acreedores. solicitud de depésito judicial.

N
o

la Secretaria Municipal de Adinistracion y Finanzas para la 1
elaboracion del memorial (contindia con la tarea 22).

H

depdsito judicial y remite al Asesor Legal o abogados internos de
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION preomerel| (oo )| Sovo/] INTERACCIONES
Asesor Legal
. ) . o . o s -
Proveedor: Analista Financiero Abogados Internos 22- R_embe el cgr‘uﬁcado de depdsito judicial emitido por el
H III. de la Concejo de la Judicatura.
Insumos: Certificado de , - 23- Elabora el memorial, firma el mismo y remite al Director de
RN Secretaria Municipal , - . )
depdsito judicial. - L Tesoreria y Crédito Publico para la segunda firma.
de Administracion y
Finanzas
Proveedor: Asesor Legal
o Abogados Internos de
Secretaria Municipal de Director de T , | 24- Recibe el memorial firmado con el certificado de depdsito

I | Administracién y Finanzas. |reé g’::j'tg Pe'?)(l)'rcina judicial, verifica y firma el memorial en segunda instancia y Y
Insumos: Memorial y Lredito FUbl remite al Analista Financiero III. 25
firmado, certificado
de depdsito judicial.

Y
25
25- Recibe el memorial y verifica que se encuentre firmado,
Proveedor: Director de Tesoreria extrae fotocopias del memorial y el certificado de ;

; y Crédito Publico. Analista Financiero :;::osﬁo judicial para su entrega a los diferentes Juzgados. | ... .| ... :
Insumos: Memorial validado, 111 25 1' Archiva la d tacio ionad los dif " : s
certificado de depésito judicial. 25. rchiva la documentacion recepcionada por los diferentes

juzgados.
FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST). .
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Paz vigente.

Revisado: Josimar Tapia Meave Fecha: Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Analista Financiero III Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

MODIFICACIONES
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Pago de haberes al personal del GAMLP con y sin abono

automatico

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Pago de haberes al personal del GAMLP con y sin abono automatico.

1. Pago de haberes al personal del GAMLP con y sin abono automatico

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A03-P025 10

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Emitir el cheque fiscal y gestionar ante la Banca Corresponsal el pago de Unidad de Programacién Financiera 5 dias habiles Numero de cheques por pa99 .de hab_e.reS al persor}?I del GAMLP
haberes del GAMLP. sin abono automatico emitidos por gestion

Insumos:

1.a. Planilla en formato fisico y
digital (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

y Crédito Publico

NOTA.- La documentacion debe ser enviada por la Direccion
de Gestion de Recursos Humanos 4 dias habiles antes de la
fecha prevista de pago.

Act. P?:;’:;g(s’k RESPONSABLE DESCRIPCION M BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: _ INICIO
1. Director de Gestion de INICIQ . - - -
Recursos Humanos (A01-P025:2. 1,- Recibe la planilla de liquido pagable en formato fisico y digital
Ejecucion de la planilla) Director de Tesoreria| Vi@ Sistema de flujo documental y/o proceso y deriva al Jefe de AO1-P025:2. Ejecucion de
A ’ Unidad de Programacion Financiera. la planilla

Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Publico

Jefe de Unidad de

2- Recibe la planilla de liquido pagable en formato fisico y
digital, remite e instruye su revision al Analista Financiero I y la

digital con instruccion
de verificacion.

5- (NO) En caso que no existan observaciones a la
documentacion presentada, remite fotocopia de la nota y hoja de
ruta al Jefe de Unidad de Administracion de Operaciones para la
priorizacion de los registros de ejecucion de gastos en el Sistema
de Gestion Pablica (SIGEP).

6.- En coordinacion con el Director de Tesoreria y Crédito
Publico, genera las TRL's en el Sistema de Gestion Publica para
su aprobacion correspondiente (continta con la tarea 7).

B ;2;:;1 e°:r.1 fl;ls;!ltaodlzeislig]ou;? ° Pr;%;anncwiaecr?n eIabor;Jcién de las TRL para el pago de haberes (continta con la
digital, derivado. tarea 3).
Y
3- Recibe la planilla de liquido pagable en formato fisico y digital, 3
revisa la consistencia de la documentacion enviada para el pago.
4- ¢Existen observaciones a la documentacion presentada?
(SI) En caso existan observaciones a la documentacion
presentada lo deriva con la firma del Director de Tesoreria y| |4 > [ g
) Crédito Publico via sistema de flujo documental y/o proceso a
Proveedor: Jefe de Unidad través del asistente administrativo de la Direccion del Tesoreria y NO ADADL-P025:2. Ejecucién
de Programacion Financiera. . Crédito Piblico al Director de Gestion de Recursos ' de la planilla
Insumos: Planilla de liquido Jefe de Un'da.(,j de Humanos al proceso A01-P025:2. Ejecucion de la planilla.
¢ pagable en formato fisico y Programacion FIN- 4
Financiera FIN
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Analista Financiero
1.

Jefe Unidad de

7- Recibe la Fotocopia de la nota y hoja de ruta de liquido
pagable, verifica la informacion con la base de datos de sueldos
enviada via correo electronico por la Direccion de Gestion
Financiera y con los (txt) enviada via coreo electrénico por la
Direccidn de Gestidn de Recursos Humanos.

8- (Existe Observaciones en la nota de liquidos pagables con los
correos electrénicos enviados por la DGRH y DGF?.

(SI) En caso que exista observaciones coordina con al Analista

Administrativa, Fotocopia de
nota y hoja de ruta de liquido
pagable y Registros de Ejecucion
de Gastos priorizado

Operaciones

que el importe del cheque y recibo de entrega de cheques titulo
valores guarden relacion con la documentacion de respaldo,
firma el cheque fiscal en primera instancia.

13- Coordina con el Director de Tesoreria y Crédito Publico la
fecha del pago de haberes y elabora la nota de atencidn dirigida
al Banco Corresponsal para el pago de de las modalidades abono
automatico y ventanillas (sin abono automatico), imprime, firma
la nota y remite conjuntamente con el cheque fiscal y recibo de
entrega de cheques titulo valores y documentacion de respaldo
al Director de Tesoreria y Crédito Publico.

b Insumos: Fotocopia de la nota Adrglrgf;rcaiglr(‘) ensde Financiero I para su devolucion mediante proveido a la Direccion o Sl
y hoja de ruta de liquido pagable P de Gestion de Recursos Humanos, al proceso A01-P025:2.
Ejecucion de la planilla. A01-P025:2. Ejecucion de
9.- (NO) En caso que no exista observaciones, genera la table la planilla.
dindmica con la base de datos enviada por la Direccion de v
Gestion Financiera (Resumen por Direccién Administrativa) y @
remite al Analista Financiero I de la Unidad de Administracion de
Operaciones la priorizacion en el Sistema de Gestion.
10- Recibe el resumen de liquidos pagables clasificado por
Proveedor: Jefe Unidad de Direccién Administrativa, Fotocopia de la nota y hOj? de,ruta,
Administracién de Operaciones con los perfiles habilitados en el Sistema de Gestion Publica Y
Insumos: Impresiér) del Analista Financiero I prioriza los Registros de Ejecucion de Gastos. ] E(E
E | resumen por Direccién - UAO Imprime los Comprobantes de Registros de Ejecucion de Gastos
Administrativa adjunto a la en estado pagado, firma los comprobantes y remite con los
Fotocopia de nota y hoja de ruta antecedentes al Jefe de Unidad de Administracion de
de liquido pagable Operaciones para la aprobacion en el Sistema de Gestion PUblica
SIGEP.
Y
11
11- Recibe los Registros de Ejecucion de Gastos con el resumen
por Direccion Administrativa, Fotocopia de nota y hoja de ruta de
liquido pagable, con los perfiles habilitados en el Sistema de
Gestidn Publica aprueba las TRL's y los Registros de Ejecucion de 2&?;%?11;3225:;0"0'
Gastos para el pago de haberes del personal del Gobierno
Autdnomo Municipal de La Paz y remite antecedentes al Analista |
Financiero (Cajero) para la impresion del Cheque Fiscal
Proveedor: Analista Financiero procedimiento (A03-P011: 2.Desarrollo, emisiéon de
1UAO . ” cheques).
fgsi%";gs'(}r&:giggndel Jefe Unidad de | 12- Recibe el cheque fiscal y el recibo de entrega de cheques
F p Administracion de | titulo valores impreso con la documentacion de respaldo, revisa

SI

,E|l
A
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

OPERACION

RCHIVO,

INTERACCIONES

OCUMENTO BASE DE|
DATOS

Proveedor: Jefe Unidad de
Administracion de Operaciones.
Insumos: Nota de atencion
dirigida a la banca corresponsal
firmada en primera y segunda
instancia, cheque fiscal firmado
en primera y segunda instancia
y recibo de entrega de cheques
titulo valores , registros de
Ejecucion de Gastos en estado
pagado con documentacion de
respaldo

Director de Tesoreria
y Crédito Publico

14- Recibe Nota de atencion dirigida a la banca corresponsal
firmada en primera instancia, Cheque fiscal firmado con el
recibo de entrega de cheques titulo valores y Registros de
Ejecucion de Gastos en estado pagado con documentacion de
respaldo, revisa la consistencia de los mismos.

15- iLa Nota de atencién dirigida a la banca corresponsal y
Cheque Fiscal se encuentran emitidos correctamente?

(NO) En caso que existan observaciones a la nota de atencion
dirigida al Banco Corresponsal o el cheque fiscal emitido
devuelve al Jefe de Unidad de Administracion de Operaciones
(contintia con la actividad 12).

16-(SI) En caso que no existan observaciones a la nota
de atencién dirigida al Banco Corresponsal o cheque fiscal
emitido,firma en segunda instancia la nota y el cheque y remite
al Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones para su
envio a la banca corresponsal.

Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Publico
Insumos: Nota de atencion
dirigida a la banca corresponsal
firmada en primera y segunda
instancia, cheque fiscal firmado
en primera y segunda instancia y
recibo de entrega de cheques
titulo valores , registros de
Ejecucion de Gastos en estado
pagado con documentacion de
respaldo

Jefe Unidad de
Administracion de
Operaciones

17- Recibe la Nota de atencidn dirigida a la banca corresponsal
firmada en primera y segunda instancia, el Cheque fiscal
debidamente firmado, el Recibo de entrega de cheques titulo
valores con el sello de pagado y la documentacion de respaldo,
coordina con el Cajero el refrendado del cheque y envia a la
Banca corresponsal el cheque fiscal con Recibo de entrega
de cheques titulo valores y la nota de atencion con la
instruccion de abono automatico e inicio del pago de haberes
mediante ventanilla del banco corresponsal.

FIN-

17.1- Entrega al Analista Financiero I UPF la nota de atencién
recepcionada por la banca corresponsal, fotocopia del cheque
y recibo de entrega de cheques titulo valores debidamente
firmada para que la misma sea adjuntada al legajo del pago de
haberes, finalmente entrega una copia de la documentacion a
la Secretaria de la Direccién de Tesoreria y Crédito Publico para
el archivo en correlativo.

Banco Corresponsal

Proveedor: Jefe Unidad de
Administracion de Operaciones
Insumos: Documentacion de
respaldo, instruccion de archivo.

Secretaria Direccion
de Tesoreria y
Crédito Publico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

17.2- Recibe la documentacion recepcionada por la Banca
corresponsal.

17.3- Archiva la documentacion generada en fisico y via
sistema de flujo documental y/o proceso en archivo.

FIN-

FIN

o Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz vigente.

o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST). .
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Paz vigente.

Revisado: Leonard Juan Mejillones Choque

Fecha:

Revisado: Leonard Juan Mejillones Choque

| Fecha:

Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Version: 9

Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones

Puesto: Jefe de Unidad de Administracién de Operaciones

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segiin Formulario N 97/2025

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.
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NOMBRE DEL

Conciliacion bancaria y disponibilidad de saldos
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Conciliaciéon bancaria y disponibilidad de saldos

1. Conciliacion bancaria y disponibilidad de saldos

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A03-P026 1"

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar la conciliacion bancaria de las cuentas recaudadoras del GAMLP y . R . Numero de conciliaciones bancarias de las cuentas bancarias
A . - Unidad de Programacién Financiera 3 Horas . L
determinar la disponibilidad de saldos. realizadas en la gestion

PROVEEDOR

1.a. Acceso a UNINET para
extracto bancario de las cuentas
recaudadoras del GAMLP.

3- Imprime del Sistema de Gestion Plblica (SIGEP) el reporte
del saldo disponible y el Resumen de la libretas.

4- Registra paralelamente los ingresos, egresos y libretas de la
Cuenta Unica Municipal (CUM), en una base de datos (EXCEL),
verificando la informacion registrada con el reporte de Saldo
Disponible extraido del Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

5- Remite digitalmente el reporte de conciliacion bancaria con
los saldos disponibles en libretas de la Cuenta Unica Municipal
(CUM) para el dia, al Director de Tesoreria y Crédito Publico para
conocimiento de la disponibilidad de recursos.

L

Act, T RESPONSABLE DESCRIPCION W (gﬁ%sos( ) W R TER S CCIONES

INICIO-
1- Recibe el acceso a UNINET para extracto bancario de las
cuentas recaudadoras del GAMLP.
Ingresa diariamente a Servicio UNINET del Banco Uni6n S.A. y
extrae los extractos bancarios de la Cuenta Unica Municipal CUM
y de las cuentas recaudadoras del GAMLP y descarga en formato
PDF.

Proveedor: 2- Registra en el Sistema de Gestion Pulblica (SIGEP) los

1. Banco Corresponsal. créditos y débitos de ajuste (CAJ-DAJ) y procesa la conciliacion .

Insumos: . ) . bancaria.

A Analista Financiero I

Proveedor: Analista

Financiero I.

Insumos: Reporte de
conciliacion bancaria con los
saldos disponibles en libretas de
la Cuenta Unica Municipal
(CUM) digital.

Director de Tesoreria
y Crédito Publico

6- Recibe el reporte de conciliacién bancaria con los saldos
disponibles en libretas de la Cuenta Unica Municipal (CUM)
digital.

Determina los saldos disponibles para programar los
desembolsos a realizarse en el dia y remite la Conciliacion
bancaria al Analista Financiero I, para realizar las transferencias
de recursos a las libretas respectivas para ejecutar los pagos
programados. (Continua con la tarea 7).
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disponibles en libretas de la
Cuenta Unica Municipal (CUM)
digital para conocimiento.

Finanzas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

digitalmente y toma conocimiento del mismo.

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocwenno (Sﬁ?&“() rono/l INTERACCIONES
7- Recibe la conciliacién bancaria con los saldos disponibles en
libretas de la Cuenta Unica Municipal (CUM) digital y de acuerdo
Proveedor: Director de a la programacion financiera, efectla las Transferencias de
Tesoreria y Crédito Piblico. Recursos entre Libretas (TRL) en el SIGEP asignando recursos a
Insumos: Reporte de las libretas de pago .
C | conciliacién bancaria con los Analista Financiero I | 8- Genera un nuevo reporte de Conciliacion bancaria de Saldos
saldos disponibles en libretas Disponibles actualizados para el dia.
de la Cuenta Unica Municipal Remite digitalmente el reporte de Conciliacion bancaria de \ 4
(CUM) digital. Saldos Disponibles actualizados a la Jefatura de Programacion 8
Financiera, para consolidacién de la informacion financiera
generada diariamente.
Proveedor: Analista Financiero
L 9- Recibe el reporte de conciliacion bgncaria con los saldos
Insumos: Reporte de Jefe de Unidad de d!spombles en libretas de la Cuenta Unica Municipal (CUM) A 4
D | conciliacién bancaria con los Programacion digital. . ) L ) |:9:|
saldos disponibles en libretas de Financiera _Recepqo_n,a d|g|ta|meqte .I? informacion _generada revisa la
la Cuenta Unica Municipal |n_formaC|on y cor)sohdaqo_n para posteriormente remitir al
° - Director de Tesoreria y Crédito Publico.
(CUM) Digital.
Proveedor: Jefe de Unidad 3 .
Programacién Financiera. 19- Rf_acibe el re_pone de conciliacion b,an_carla co_n_ los saldos
Insumos: Reporte de ) . disponibles en libretas de la Cuenta Unica Municipal (CUM) v
E | conciliacion bancaria con los Dlrectqr d © Telso_rerla digitgl. - , . L E(ZI
saldos disponibles en libretas de y Crédito Publico Remite para conocimiento segtin corresponda, la informacion
. - financiera del dia al Secretario Municipal de Administracon y
la Cuenta Unica Municipal Finanzas.
(CUM) digital.
Proveedor: Director de
Tesoreria y Crédito Publico. Yy
Insumos: Reporte de . S g . "
congiliacién Secretar.io. Mun!c,ipal 1'1- Rgmbe el rgporte de conciliacion blan_carla co_n_ los saldos
F bancaria con los saldos de Administracion y | disponibles en libretas de la Cuenta Unica Municipal (CUM) nd

o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Paz vigente.

Elaborado: Damaris Quispe Yujra

Fecha:

Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui

Fecha:

Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Analista Financiero I

Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Plblico a.i.

Version: 10

Fecha:

Modificaciones: Segiin Formulario N 97/2025
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL | Emision de informacién técnico financiera a las unidades PROCEDIMIENTO (1. Emision de informacién técnico financiera a las unidades organizacionales del GAMLP y CODIGO | VERSION
PROCESO : organizacionales del GAMLP y entidades externas (S) DEL PROCESO : |entidades externas. A03-P027 1
PROCEDIMIENTO 1: Emision de informacidn técnico financiera a las unidades organizaciones del GAMLP y entidades externas
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Brindar informacion técnico financiera oportuna a las unidades organizacionales . R . . - Numero de solicitudes de informacién técnico financiera atendidas
. Unidad de Programacién Financiera 3 dias habiles i
del GAMLP y entidades externas. por gestion

PROVEEDOR

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION W (g/:?gsos( ) W TRTET o
Proveedor:
1. Unidades Organizacionales del
GAMLP.
2. Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas (MIN-EFP).
3. Viceministerio d(el Tesoro)y
Crédito Publico (VTCP).
4. Direccion General de INICIO-
A Administracion y Finanzas Director de Tesoreria| 1- Recibe la solicitud de informacion técnico financiera via nidades Organizacionales d
Territoriales (DGAFT). y Crédito Publico sistema de flujo documental y/o proceso y deriva al Jefe de GAMLP
5. Viceministerio de Inversion Unidad de Programacion Financiera.
(P\L;IbF!chE)y Financiamiento Externo (IN-EFP, VTCP, DGAFT, VIPFE
Insumos:
1.a.; 2.a.; 3.a.; 4.a.;
5.a. Solicitud de informacion v
técnico financiera (via sistema de
flujo documental y/o proceso). |:1:|
Y Sl
2- Recibe la solicitud de informacion técnico financiera via 2_|{ |
Proveedor: Director de sistema de flujo documental y/o proceso.
Tesoreria y Crédito Publico. Jefe de Unidad de Analiza, recopila datos y procesa la informacion acorde a la
Insumos: Solicitud de » solicitud de las unidades organizacionales GAMLP o entidades
B AR ) Programacion
informacion técnico financiera Financiera externas. Y
(via sistema de flujo documental 3- Elabora el informe técnico financiero, firma segln 3
y/o proceso). corresponda y lo remite al Director de Tesoreria y Crédito
PUblico (contintia con la tarea 4)
Y
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocwenno (Sﬁ?&“() rono/l INTERACCIONES
4- Recibe y revisa el informe técnico financiero firmado segun
corresponda.
5- (Existen observaciones al informe técnico financiero firmado?
(SI) En caso que existan observaciones al informe técnico
financiero firmado, devuelve para su correccion al Jefe de
Unidad de Programacion Financiera (continta con la tarea 2).
6- (NO) En caso que no existan observaciones al informe
técnico financiero firmado, aprueba mediante firma segln NO L g
corresponda.
Proveedor: Jefe de Unidad de Entrega al Asistente Administrativo de la Direccion de Tesoreria A 4
Programacion Financiera. Director de Tesoreria| y Crédito Pulblico para su envid6 del informe técnico 1]
C L - o ) . . R 6
Insumos: Informe técnico y Crédito Publico financiero aprobado a las unidades organizacionales del
financiero firmado. GAMLP vy al Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas (MIN-EFP), Viceministerio del Tesoro y Crédito
Publico (VTCP), Viceministerio de Inversion Publica y
Financiamiento Externo (VIPFE), Direccion General de S W Ui Qg TEE a2
Administracion y Finanzas Territoriales (DGAFT) segun el b
corresponda.
FIN- | (MIN-EFP, VTCP, VIPFE, DGAFT)
Instruye el archivo del informe técnico financiero aprobado '
al Encargado de Archivo de la Direccion de Tesoreria y Crédito |
Publico. I
|
|
P dor: Director d do d
roveedor: Director de Encargado de . »
Tesoreria y Crédito PUblico. Archi\?o dela 6.1- Recibe la documentacion generada. . o '
P Y 6.2- Archiva la documentacidon generada en fisico y via sistema -—--|l---——]-"——==-=-
D | Insumos: Informe técnico Direccion de .
financiero aprobado, instruccion Tesoreria y Crédito de flujo documental y/o proceso.
K o FIN-
de archivo. Publico v
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del C)rgano Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La
Paz vigente.
Elaborado: Zulmira Soffa Ticona Canahui Fecha: Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:
Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

MODIFICACIONES
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emision de cheques para el pago del bono mensual a
personas con discapacidad grave y muy grave

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO (muy grave

Y muy grave

PROCEDIMIENTO 1: Emision del cheque para el pago del bono mensual a personas con discapacidad grave y muy grave

ALCANCE:

1. Emision del cheque para el pago del bono mensual a personas con discapacidad grave y CODIGO

(S) DEL PROCESO : |2. Conciliacién de documentacion del pago del bono mensual a personas con discapacidad grave

PLAZO:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

VERSION

A03-P028 8

INDICADOR:

Emitir los cheques para el pago del bono mensual a personas con discapacidad

grave y muy grave.

Unidad de Programacién Financiera

Variable

Numero de beneficiarios que se benefician con el bono mensual a
personas con discapacidad grave y muy grave

lAct,

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

(OPERACION

INTERACCIONES

DOCUMENTO BASE DE| ARCHIVO,
DATOS

Proveedor:

1. Analista de la Seccién
Administrativa Financiera de la
Secretaria Municipal Desarrollo
Humano (SU04-P014:2.

2. Verificacion y control de
informacion para el pago del
bono mensual a personas con
discapacidad grave y muy
grave).

2. Director de Tecnologias de la
Informacién y Gobierno Abierto
(S03-P037: Ejecucion del cifrado
de seguridad de informacion
para el pago del bono mensual a
personas con discapacidad grave
y muy grave).

Insumos:

1.a. Comprobante de pago
electrénico con documentacion
de respaldo (tramite de pago).
2.a. Nota de remision, detalle de
beneficiarios del Bono de
discapacidad (modalidades
banco, mévil y punto fijo (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).

3.a. Oficio de remisién y Planilla
de pago del bono mensual en
banco en medio extraible no
modificable (CD, DVD, Blue Ray
con grabacion cerrada)
encriptado (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

Secretaria/Asistente
Administrativo de la
Direccion de
Tesoreria y Crédito
Publico

INICIO-

1- Recibe la nota de solicitud de desembolso y la planilla de
pago (modalidades banco, mdvil y punto fijo) en medio impreso
y digital (CD), asi como el medio extraible no modificable (CD,
DVD o Blu-ray con grabacién cerrada) encriptado, via sistema de
flujo documental y/o proceso. Posteriormente, remite toda la
documentacion al Director de Tesoreria y Crédito Publico para la
emision del proveido respectivo.

INICIO

+

SU04-P014:2. Verificacion y
control de informacion para
el pago del bono mensual a
personas con discapacidad
grave y muy grave
S03-P037: Ejecucion del
cifrado de seguridad de
informacion para el pago del
bono mensual a personas
con discapacidad grave y
muy grave

Proveedor: Secretaria/Asistente
Administrativo de la Direccion de
Tesoreria y Crédito Publico
Insumos:

Nota de remision, detalle de
beneficiarios del Bono de
discapacidad (modalidades
banco y movil con la
documentacion de respaldo.

Director de Tesoreria
y Crédito Publico

2- Recibe la nota de solicitud de desembolso y planilla de pago
(modalidades banco, mdvil y punto fijo) en medio impreso y
digital (CD) y recibe la nota y el medio extraible no modificable
(CD, DVD, Blue Ray con grabacion cerrada) encriptado deriva
con proveido a través del Asistente Administrativo de la
Direccion de Tesoreria y Crédito Publico al Jefe de Unidad de
Programacion Financiera.

[2’3
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flujo documental y/o proceso,
oficio de remision y Planilla de
pago del bono mensual en
banco en medio extraible no
modificable (CD. DVD. BlueRay
con grabacion

cerrada) encriptado (via sistema
de flujo documental y/o
proceso).

III

personas con discapacidad grave y muy grave.

FIN-

8- (NO) En caso que no exista observaciones a la planilla
impresa o el importe solicitado para el desembolso, a través del
sistema de habilitacion procesa y emite el cheque fiscal a favor
del Banco Unidn S. A. (Cuenta SIGMA) para la modalidad banco
y otro cheque fiscal a favor del Director de Atencion Social
Integral para la modalidad moévil y punto fijo. Verifica que el
cheque fiscal se encuentre emitido correctamente para cada
modalidad de pago, firma en primera instancia y remite al Jefe
de Unidad de Programacion Financiera.

9- Elabora nota de atencion dirigida al Banco Union S. A. para la
remision de antecedentes para el inicio del pago del bono
mensual para personas con discapacidad grave y muy grave
(modalidad Banco) y remite al Jefe de Unidad de Programacion
Financiera para la revision y firma en primer instancia (continta
con la tarea 10).

NOTA: En caso que no exista una firma autorizada se remite el
cheque al Jefe de Unidad de Administracion de Operaciones para
la firma en primera o segunda instancia

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocwenno (Sﬁ?&“() rono/l INTERACCIONES
Proveedor: Director de
If\ss(:::ﬁsY Credito Pdblico 3- Recibe las notas de solicitud de desembolso, planilla de pago
o Jefe de Unidad de | (modalidades banco, mévil y punto fijo) en medio impreso y
Nota de remision, detalle de ° - . . X
C o Programacion digital (CD), y archivo encriptado de la DTIGA y deriva
beneficiarios del Bono de Financiera di . . . v
) ; ) mediante el sistema flujo documental y/o proceso al Analista
discapacidad (modalidades Financiero II1 I:3:|
banco. Mdvil y punto fijo con la
documentacion de respaldo.
4- Recibe el tramite de pago del Bono de Discapacidad con el
comprobante de transferencia de pago electrdnico, extrae h 4
fotocopias del tramite y devuelve al Cajero. 4
e Recibe las notas de solicitud de desembolso y planilla de pago
(modalidades banco, mévil y punto fijo) en medio impreso y
digital (CD) y archivo encriptado de la DTIGA via sistema de Y
flujo documental y/o proceso. (:5:0
5- Registra en el sistema de habilitacion, la transferencia
electronica efectuada para el pago del Bono Mensual de
Discapacidad.
6- \Verifica que el importe detallado en la solicitud de
desembolso (modalidades Banco, mdvil y punto fijo) sea \ 4
Proveedor: Jefe de Unidad de consistente con las planillas impresas adjuntas a la solicitud. 6
Programacién Financiera 7- iExisten observaciones en la planilla impresa o en el importe
Insumos: Comprobante de solicitado para el desembolso?
pago electronico con (SI) En caso que existan observaciones en la planilla impresa o
documentacion de respaldo | importe solicitado para el desembolso, devuelve para su
(trdmite de pago), nota de € por P L) '€ _para L Sl — | — — - — — -
remision, detalle de cc_)rrecc[on al Analista de ] la Se(_:c_lon Administrativa
beneficiarios del Bono de zlnanmeraI de la sS;;;e:a(;z ZM;nlclp.afl_ d(?’ Desarr:llc: o [
discapacidad (modalidades . ) ) umano al proceso - :2. 2. Verificacion y contro 2
D bancg y mévn( via sistema de Analista Financiero | ge jnformacién para el pago del bono mensual a )

SU04-P014: 2. Verificacion y
control de informacién para el
pago del bono mensual a
personas con discapacidad
grave y muy grave

CH

A 4

)
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocwenno (Sﬁ?és“() ro/| INTERACCIONES
10- Recibe el cheque impreso y la nota de atencion con la
Proveedor: Analista Financiero documentacion de respaldo, verifica que se encuentre emitido
IIL ) segln antecedentes adjuntos para la modalidad banco, firma
Insumos: Cheque impreso para | Jefe deUnidadde | o primera instancia y remite al Director de Tesoreria y Crédito
E | las modalidades banco y mdvil Programacion Plblico. 10
Xn'\fggzdd:nféserlﬂﬁr}ay remision de Financiera NOTA: En caso que no exista una firma autorizada se remite
documentacién de respaldo. el cheque al Jefe de Unidad de Administracion de Operaciones
para la firma en primera o segunda instancia.
Proveedor: Jefe de Unidad de 11- Recibe el cheque impreso y la nota de atencion con la
Programacion Financiera. documentacion de respaldo , verifica que se encuentre emitido
Insumos: Cheque impreso para seglin antecedentes adjuntos para las modalidades banco y \ 4
F las modalidades banco y movil y | Director de Tesoreria| movil, firma en segunda instancia el cheque y la nota de EE
Nota de atencién y remision de y Crédito Publico atencion y devuelve al Analista Financiero III.
antecedentes con la NOTA: En caso que no exista una firma autorizada se remite
documentacion de respaldo el cheque al Jefe de Unidad de Administracion de Operaciones
(firmados en primera instancia). para la firma en primera o segunda instancia.
Y
12
12- Recibe y revisa el cheque fiscal emitido para cada modalidad
de pago (banco, mdvil y punto fijo) se encuentre firmado, extrae
fotocopia del cheque y adjunta al tréamite de pago.
13- Imprime del sistema de habilitacion el recibo de entrega de
cheques, clasifica segun la modalidad de pago.
14- ¢{Qué tipo de modalidad de pago es?
MOVIL O PUNTO FIJO- En caso que corresponda a la 0 1" **MOVIL O PUNTO FIJOr = rfreeerrrrrrresfrrmnnnnnnnnneey
modalidad bono domicilio o punto fijo efectia la entrega del "
cheque fiscal al Jefe de Unidad de Personas con BANCO SU04:P014: 3. Ejecucion
Discapacidad previa firma del recibo de entrega de cheques y de pago del bono movil
titulos valores, continda con el procedimiento SU04:P014: 3. a personas con
- .z P discapacidad grave y
Ejecucion de pago del bono movil a personas con muy grave
Proveedor: Director de discapacidad grave y muy grave. :
Tesoreria y Crédito PUblico. FIN- ) \ 4
Insumos: Cheque fiscal y nota | Analista Financiero BANCO.- En ,caso que corresponda a la modalidad Banco, N
G e realiza el deposito del cheque a la Cuenta SIGMA del Banco
de atencidn firmado en segunda 111 - ,
instancia con la documentacion Umon_ S. _A. nunjerc_) que se encuentra detalladq en las
especificaciones técnicas del Contrato de Prestaciones de
de respaldo. .
15- B
15- Extrae fotocopia del comprobante del depésito bancario.
16- Adjunta a la nota de atencidn la fotocopia del comprobante
del depdsito bancario, fotocopia del cheque fiscal y el medio
magnético encriptado (CD), la nota de atencion vy
antecedentes es remitido al Banco Corresponsal. para el
inicio del pago del bono de discapacidad, plazo que se encuentra
establecido en las especificaciones Técnicas que respaldan la m
suscripcion del contrato de prestacion de servicios.
FIN-
16.1- Archiva documentacion de respaldo y cierra el mismo en S el Y y
el sistema de flujo documental y/o proceso. Banco Corresponsal
FIN-

Pagina 124 de 137




ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP
1. Emision del cheque para el pago del bono mensual a personas con discapacidad grave y mu

NOMBRE DEL Emisién de cheques para el pago del bono mensual a PROCEDIMIENTO |grave quep pag P P & Yy MW copbico | VERSION

PROCESO : ersonas con discapacidad grave y muy grave S) DEL PROCESO :[2. Conciliacion de documentacion del pago del bono mensual a personas con
P P gravey muy 9 ) discapacidad arave v muy grave A03-P028 8
PROCEDIMIENTO 2. Conciliacion de documentacion del pago del bono mensual a personas con discapacidad grave y muy grave

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Emitir los cheques para el pago del bono mensual a personas con discapacidad . R . . Numero de beneficiarios que se benefician con el bono mensual a

Unidad de Programacién Financiera Variable . .
grave y muy grave. personas con discapacidad grave y muy grave

PROVEEDOR

1.a. Nota de descargo aprobado.

1.b. Planilla de Pago modalidad
movil y punto fijo.

2.a. Nota de remision.

2.b. Planilla de pago modalidad
banco con datos del pagado en
medio magnético (CD).

2.c. Factura original.

I

procedimiento SU04-P014: 3. Ejecucion de pago del bono
movil a personas con discapacidad grave y muy grave.
FIN-

3- (NO) En caso que no existan observaciones a la informacion
presentada, procede a importar al sistema del Bono de
discapacidad la planilla de pago de la modalidad banco y realizar
la conciliacion correspondiente en el sistema.

Genera del sistema del bono de discapacidad, el reporte de la
conciliacion efectuada para proceder a realizar el descargo en el
Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

4- Elabora nota de atencidon dirigida al Banco Corresponsal
dando conformidad a la informacion remitida y autoriza el débito
de la Cuenta Unica Municipal (CUM) para el pago de comisiones
bancarias y remite al Analista Financiero III para la revision y
firma en primera instancia (continta con la tarea 5).

Act. aUNOS RESPONSABLE DESCRIPCION [porumexro] (g:igSDE( ) W INTERACCIONES
INICIO-
1- Recibe via correo electronico la planilla del pagado ( SU04-P014:3, Ejecucion +
modalidad mévil y punto fijo), asimismo, recibe la nota y medio de pago del bono mévil a
magnético (CD) enviada por el Banco Unidn S. A. via sistema de personas con discapacidad
flujo documental y/o proceso (modalidad banco), revisa que el grave y muy grave
medio magnético enviado por la entidad financiera sea
consistente con la factura y la nota remitida, asimismo revisa Banco Corresponsal
que la planilla del pago del bono mdvil y punto fijo sea
Proveedor: consistente con el importe desembolso para dicha modalidad.
1. Secretario Municipal de 2- ¢Existen observaciones a la informacién presentada?
Desarrollo Humano (SU04- (SI) En caso que existan observaciones a la informacidn v
P014:3. 3. Ejecucion de pago del presentada, devuelve mediante nota al Banco Corresponsal 1
bono mévil a personas con para que subsane la inconsistencia u observacion identificada, |:|1
discapacidad grave y muy asimismo devuelve la planilla de pago del bono mévil con datos T
gra;;)]'co Corresponsal del pagado via correo electronico con la observacion | |
A Irlasumos: P : Analista Financiero | correspondiente al Director de Atencién Social Integral al C e | TR T Ejecudé;n |

del pago del bono mdvil a
personas con discapacidad _|
grave y muy grave }

— 4>

—
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a la Secretaria Municipal de Educacion y Desarrollo Social para la
regularizacién del pago de comisiones bancarias por el servicio
prestado por el Banco Unién S. A., adjunta la factura original y
documentacion de respaldo, remite al Jefe de Unidad de
Programacion Financiera para la revision y firma en primera
instancia (contintia con la tarea 12.3).

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION preonenl| (oo )| Seooo/] - nTERACCIONES
5- Recibe la nota de conformidad y autorizacion de débito con la
documentacion de respaldo y verifica la consistencia con la nota
enviada por el Banco Corresponsal y factura original.
Proveedor: Analista Financiero . 6- ¢Existen observaciones a la documentacion presentada?
III. Jefe de Unld;—:u,:l de (SI) En caso existan observaciones a la documentacion
B . Programacion . .
Insumos: Nota de conformidad Financiera presentada, lo devuelve para su ajuste (continda con la tarea
y autorizacion de débito. 4). NO 6 S
7- (NO) En caso que no existan observaciones a la v
documentaciéon presentada, firma en primera instancia y lo
remite al Director de Tesoreria y Crédito Publico. 7 [ I ]
8- Recibe la nota de conformidad y autorizacién de débito :3'
Proveedor: Jefe de Unidad de firmada en primera instancia , verifica la consistencia con la |:|1
- - documentacion de respaldo.
Programacion Financiera s . »
; -, 9- ¢Existen observaciones a la documentacion presentada?
Insumos: Nota de atencion de ! , . - -
; s Director de Tesoreria [ (SI) En caso que existan observaciones a la documentacion )
C | conformidad y autorizacion de - s . ’ ) ) NO -SI
I y Crédito Publico | presentada, devuelve para su ajuste al Analista Financiero III
débito firmada en find lat 4
primera instancia con la (continda con la tarea 4). . .
. 10- (NO) En caso que no existan observaciones a la
documentacién de respaldo. L ) . .
documentacion presentada, firma en segunda instancia y lo 10
remite al Analista Financiero III.
Y
11- Recibe la nota de conformidad y autorizacion de débito 1
firmada en segunda instancia.
Remite la nota de conformidad y autorizacion de débito al |
Banco Corresponsal. e CacamaEs]
FIN- |
Realiza el descargo en el Sistema de Gestion Publica 11
p dor: Director d (SIGEP) por mes y numero de documento SIGEP. Verifica el | )
Troveg °r'C ,'(;?c c:;, b?, saldo por nimero de documento SIGEP.
Iesorerlay./Nret 'Ejo u ;CO' idad ) . . Genera los reportes del Sistema de Gestion Publica | [ I
p | Insumos: Nota de conformidad | Analista Financiero | s1Gep) y guarda el medio magnético. |
y autorizacion de débito firmada 111 12
en segunda _'?Stanc'a Y 11.1.1- Genera el extracto bancario del UNINET vy verifica el |
documentacion de respaldo débito efectuado por la entidad financiera. Elabora nota dirigida |
FIN




Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION poemavelf (s ) /] INTERACCIONES
Proveedor: Analista Financiero
I1I. 11.1.2- Recibe la nota dirigida a la Secretaria Municipal de
Insumos: Nota dirigida a la Desarrollo Humano para la regularizacion del pago de comisiones =
Secretaria Municipal Desarrollo bancarias, verifica con la factura original y documentacién de |
Humano para la regularizacién ] respaldo. ) B e
del d i Jefe de Unidad de | 11.1.3- ¢Existen observaciones a la nota? NO ‘0’ SO -
pago de comisiones > - . |
E bancarias, nota de conformidad Pro_gram_auon (SI)_ En caso que existan obser\_/aqones ala no_ta, devuelv_e laI
o, . Financiera Analista Financiero III para su ajuste correspondiente (contintda
de autorizacion de débito con la tarea 11.2). |
recepcionado por el banco . 11.1.4- (NO) En caso que no existan observaciones a la nota, |
corresponsal, la nota de remision firma en primera instancia y lo remite al Director de Tesoreria y
y la factura original, Crédito Pablico. [
documentacion de respaldo
|
|
I
|
|
Proveedor: Jefe de Unidad de Ll -t - = - 4 - — |- — — 1
Programacion Financiera. 11.1.5- Recibe la nota dirigida a la Secretaria Municipal de :
Insumos: Nota dirigida a la Desarrollo Humano para la regularizacién del pago de comisiones :
Secretaria Municipal Desarrollo bancarias Firmado en primera instancia, verifica con la factura :
Humano para la regularizacion original y documentacion de respaldo. :
del pago dg comisiones_ Director de Tesoreria Firma en sggunda in§tanc_i§ y devuelve gl docu,m_entct ﬁrmado a
F | bancarias firmado en primera y Crédito Pdblico la secrgtarla de la Dlre’caon de Tesoreria y Crédito Publico para :
instancia, nota de conformidad su envio a la Secretaria Municipal Desarrollo Humano.
de autorizacion de débito FIN-
recepcionado por el banco Instruye el archivo de la documentacion de respaldo a la
corresponsal, la nota de Secretaria de Direccion de Tesoreria y Crédito Publico (continta
remision y la factura original, con la tarea 11.2.1).
documentacion de respaldo.
Y
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocurewref | 52%3[,5() ro/| INTERACCIONES
Proveedor: Director de Y
Tesoreria y Crédito Plblico. .

Insumos: Nota dirigida a la
Secretaria Municipal de ) ) 11.2.1- Remite via sistema de flujo documental y/o proceso la
Desarrollo Humano para la Secretaria/Asistente | nota de atencién con la factura original y documentacién de :
G | regularizacion del pago de Adel?rlercai]gr\ﬁjge 12 | respaldo a la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano. | | V
comisiones bancarias firmado Tesoreria y Crédito 11.2.2- Archiva la documentacion de respaldo y cierra el mismo
en segunda instancia, nota de Plblico en el sistema de flujo documental y/o proceso. W
conformidad de autorizacién de FIN-
débito recepcionado por el
banco corresponsal, la nota de FIN
remision y la factura original.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del ()rgano Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La
Paz vigente.
o Ley Nacional N° 977/2017 de Insercion Laboral y ayuda econémica para personas con discapacidad.
o Decretos Supremos N°3437/2017 y N°3610/2018 que Reglamentan la Ley N°977/2017 de Insercion Laboral y ayuda econdmica para personas con discapacidad.
Elaborado: Josimar Tapia Meave Fecha: Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:
Puesto: Analista Financiero III Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

MODIFICACIONES
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL | Programacion de ingresos, gastos y financiamiento del Flujo | PROCEDIMIENTO - ) ) N . . . CODIGO | VERSION
) . 1. Programacion de ingresos, gastos y financiamiento del Flujo de Caja del Tesoro Municipal
PROCESO : de Caja del Tesoro Municipal (S) DEL PROCESO : A03-P029 4

PROCEDIMIENTO 1: Programacion de ingresos, gastos y financiamiento del Flujo de Caja del Tesoro Municipal

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Programar los ingresos, gastos y {\l/ln:r:gilz;lento del Flujo de Caja del Tesoro Unidad de Programacién Financiera Variable Flujo de caja proyectado por gestiéon
Act. P'::;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES

Proveedor:

1. Direccion de Financiamiento y
Anélisis Financiero. INICIO- DIAF, DGF

2. Direccion de Gestion 1- Recibe la programacién de vencimientos (interés, comisién y
;lnanueral. capital) de deuda interna y externa, desagregada por moneda

nsumos: y de origen y acreedor via sistema de flujo documental y/o

1.a. Programacion de

proceso y el presupuesto desagregado por clase de gasto,

Director de Tesoreria | direccion administrativa y unidad ejecutora via correo
y Crédito Publico electronico.

Revisa que se cuente con la informacion requerida para la A

vencimientos (interés, comision y
A | capital) de deuda interna y
externa, desagregada por

moneda de origen y acreedor s, ) . o . r
(via sistema de flujo documental programacién del Flujo de Caja del Tesoro Municipal y remite e |:1:|
y/o proceso). instruye su atencién al Jefe de Unidad de Programacion

2.a. Presupuesto desagregado Financiera.

por clase de gasto, direccion
administrativa y unidad ejecutora
(via correo electrdnico).

Proveeldor: D’irgctor’de? 2- Recibe la programacion de vencimientos (interés, comision y \ 4
Tesoreria y Credito Plblico. capital) de deuda interna y externa, desagregada por moneda 2
Insumos: Programacion de

de origen y acreedor y el presupuesto desagregado por clase de
gasto, direccion administrativa y unidad ejecutora y la
Jefe de Unidad de | instruccion de atencion.

vencimientos (interés, comision y
capital) de deuda interna y
externa, desagregada por

B - Programacién Revisa que se cuente con la informacion requerida para la
glggﬁgieds?oocrjleg!-c‘eangre;grdes (:)%:'. Financiera programacion del Flujo de Caja del Tesoro Municipal y remite la
clase de gasto, direccion documentacién de respaldo e instruye la ejecucidén de la v
administrativa y unidad programacion del flujo de caja del Tesoro Municipal al Analista
ejecutora, instruccion de Financiero (continta con la tarea 3). |
atencion.
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

lOPERACION

OCUMENTO BASE DE
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de la Unidad
de Programacion Financiera.
Insumos: Programacion de
vencimientos (interés, comision y
capital) de deuda interna y
externa, desagregada por
moneda de origen y acreedor,

3- Recibe y analiza la programacion de vencimientos (interés,
comision y capital) de deuda interna y externa, desagregada por
moneda de origen y acreedor y el presupuesto por clase de

\ 4

Insumos: Documento de la
programacion del Flujo de Caja
del Tesoro Municipal.

Finanzas

FIN-

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET DEL ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

C Analista Financiero | gasto, direccién administrativa y unidad ejecutora.
presupuesto desagregada por - Elab | documento de la programacion del Fluio de Cai
clase de gasto, direccion 4- Elabora e ocumento de la programacion del Fiujo de Caja
- - A del Tesoro Municipal y remite al Jefe de la Unidad de
administrativa y unidad Programacion Financiera Y
ejecutora, instruccion de ) E:I"_
ejecucion de la programacion del
flujo de caja del Tesoro
Municipal.
Y
5
5- Recibe y analiza el documento de la programacion del Flujo
de Caja de Tesoro Municipal.
6- (Existen observaciones al documento de la programacion del
Director de Tesoreria | Flujo de Caja de Tesoreria y Crédito Publico? —NOT Sl
Proveedor: Analista Financiero. y Crédito Plblico | (SI) En caso que existan observaciones al documento de la
D Insumos: Documento de la y/o programacion del Flujo de Caja del Tesoro Municipal, devuelve
programacion del Flujo de Caja Jefe de Unidad de | para su correccion al Analista Financiero (continGa con la tarea
del Tesoro Municipal validado. Programacion 4).
Financiera 7- (NO) En caso que no existan observaciones a la v
programacién del Flujo de Caja del Tesoro Municipal, valida la |:7:|
informacion y remite al Secretario Municipal de Administracion y
Finanzas.
. Y
Proveedor: Director de 8
Tesoreria y Crédito Publico
y/o Jefe de Unidad de Secretario Municipal | 8- Recibe el documento de la programacion del Flujo de Caja
E | Programacion Financiera. de Administracién y | del Tesoro Municipal para la toma de decisiones. FIN
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Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION E’fﬁ'ﬁl (gﬁsgsDE{) e INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N
o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST). .
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La
Paz vigente.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N

o Documento de la programacion de flujo de cajas

Elaborado: Zulmira Sofia Ticona Canahui Fecha: Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui Fecha: Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

MODIFICACIONES
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PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

NOMBRE DEL | Registro de los ingresos, gastos y financiamiento del Flujo de
Caja del Tesoro Municipal

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Registro de los ingresos, gastos y financiamiento del Flujo de Caja del Tesoro Municipal

1. Registro de los ingresos, gastos y financiamiento del Flujo de Caja del Tesoro Municipal

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A03-P030 4

1. Director de Tesoreria y Crédito
PUblico.
Insumos:

Jefe de Unidad de

INICIO-
1- Recibe instruccion de inicio del proceso de registro de
ingresos, gastos y financiamiento del Gobierno Auténomo

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registrar los ingresos, gastos y f;\r/:s:g;zllento del Flujo de Caja del Tesoro Unidad de Programacién Financiera Variable Flujo de caja registrado en la gestion
Act. P?ﬁ:&;ggk RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”fil BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: Crédito Publico

registro de ingresos, gastos y
financiamiento.

de las Finanzas Publicas, publicado en 2001, por el Fondo
Monetario Internacional, y remite al Jefe de Unidad de
Programacion Financiera (contintia con la tarea 4).

NOTA-

Debe tomar en cuenta el principio basico de Contabilidad para el
cuadro del Flujo de Caja.

Si la conciliacion no es correcta debera verificar el registro
realizado.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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A | 1.a. Instruccidn de inicio del Programacion Municipal de La Paz, designa e instruye al Analista Financiero el Y
proceso de registro de ingresos, Financiera registro de ingresos gastos y financiamiento de acuerdo a |:1:|
gastos y financiamiento del formato establecido.
Gobierno Auténomo Municipal de
La Paz.
Y
2- Recibe instruccion de registro de ingresos, gastos y |:2:|
financiamiento
Ingresa y extrae del Sistema de Gestion Publica (SIGEP), la
conciliacién Bancaria de la Cuenta Unica Municipal (CUM), @
reporte de Libretas de la Cuenta Unica Municipal (CUM), reporte
de priorizaciones de pagos. |S|
3- Registra diariamente en el documento del flujo de caja los 3
Proveedor: Jefe de Unidad de ingresos, gastos y financiamiento del Gobierno Auténomo
Programacion Financiera. Municipal de La Paz, de acuerdo al Manual de Estadisticas de las
B | Insumos: Instruccién de Analista Financiero | Finanzas Publicas, publicado en 1986 y el Manual de Estadisticas
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o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).

« Decreto Edil N° 001/2021, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Paz vigente.

Act| PROVEEDOR INSUMOS | RESPONSABLE DESCRPCION pocwenno (Sﬁ?&“() rono/l INTERACCIONES
4- Recibe, revisa y analiza el documento del Flujo de Caja del
Tesoro Municipal.
5- ¢Existen observaciones al documento del Flujo de Caja del
Proveedor: Analista ) Tesoro Municipal?
Financiero. Jefe de U”'d?? de (SI) En caso que existan observaciones al documento del Flujo
C . Programacion . - i
Insumos: Documento del flujo Financiera de Caja del Tesoro Municipal, devuelve para su correccion al NO S|
de Caja del Tesoro Municipal. Analista Financiero (continda con la tarea 3).
6- (NO) En caso que no existan observaciones al documento
del Flujo de Caja del Tesoro Municipal, valida la informacion y
remite al Director de Tesoreria y Crédito Publico. 6
7- Recibe y analiza el documento del Flujo de Caja del Tesoro
Municipal. \ 4
8- (Existen observaciones al documento del Flujo de Caja del ’
Tesoro Municipal?
Proveedor: Jefe de Unidad de (SI) En caso que existan observaciones al documento del Flujo
b Programacion Financiera. Director de Tesoreria| de Caja del Tesoro Municipal, devuelve para su correccién al (L g o
Insumos: Documento del Flujo y Crédito Publico Jefe de la Unidad de Programacion Financiera (continta con la
de Caja del Tesoro Municipal. tarea 4). NO
9- (NO) En caso que no existan observaciones al documento
del Flujo de Caja del Tesoro Municipal, genera y remite via
correo electronico al Secretario Municipal de Administracion y °
Finanzas.
Y
Provee'dor. D,m.aCtor,de. ) o 10- Recibe y analiza el documento del Flujo de Caja del 10
Tesoreria y Credito Publico. secretario Municipal | pogqrg Municipal via correo electrénico para la toma de
E | Insumos: Documento del Flujo | de Administracion y decisi Ipf laci6 co p
de Caja del Tesoro Municipal via Finanzas ecisiones para la formulacion presupuestaria. N
correo electrénico. FIN-
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

e Documento del Flujo de Caja del Tesoro Municipal

Elaborado: Zulmira Soffa Ticona Canahui

Fecha:

Revisado: Zulmira Sofia Ticona Canahui

Fecha:

Aprobado: Leonard Juan Mejillones Choque Fecha:

Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera

Puesto: Jefe de Unidad de Programacion Financiera

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Tesoreria y Crédito Publico a.i.

Version: 3

Fecha:

Modificaciones: Segiin Formulario N 97/2025
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emision: 09.2025

F-MPP-FPP

NOMBRE DEL Autorizacién de solicitudes para el alta y/o baja de items PROCEDIMIENTO o - . . . i CODIGO | VERSION

: h 1- Autorizacion de solicitudes para el alta y/o baja de items recaudadores no tributarios
PROCESO : recaudadores no tributarios (S) DEL PROCESO : A03-P031 7
PROCEDIMIENTO 1: Autorizacion de solicitudes para el alta y/o baja de items recaudadores no tributarios
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

_Analizar y autorizar las solicitudes de las Unidades Recaudadoras referentes a Ni d licitud | alta v/ baia de it dad
Iltems Recaudadores por concepto de Precios Municipales, previa verificacion de : " P ; o AR umero de solicitudes para el alta y/o baja de items recaudadores

la documentacion de respaldo requerida para dar curso con el alta y/o baja en Despacho de la Direccion de Gestion Financiera 1 dia habil no tributarios atendidos y autorizados mensualmente

sistema de los items solicitados.

Act. PIR,.?;,S;%(S,R RESPONSABLE DESCRIPCION @”jﬂl BASEDE W INTERACCIONES
INICIO- = —
1- Recibe la nota de solicitud para alta y/o baja de items
recaudadores remitida por la Maxima Autoridad Responsable,
adjunto la documentacion de respaldo requerida.
Analiza la solicitud y la documentacion de respaldo (disposicion
legal, normativa vigente) para identificar si procede o no con el
alta y/o baja del item recaudador.
2- ¢Existen observaciones a la solicitud presentada?
(SI) En caso que existan observaciones a la solicitud
presentada, devuelve la documentaciéon a las Unidades
Organizacionales del OEM (Unidad Recaudadora), para NO—<T2 >f---mme Slommerfrmmm s oo :
que subsane las observaciones encontradas y/o aclare el d
Proveedor: requerimiento.
1. Unidades Organizacionales del FIN- del OEM
OEM (Unidad Recaudadora). 3- (NO) En caso que no existir observaciones a la solicitud v
2. Unidad de Presupuesto presentada, solicita a la Unidad de Presupuesto via correo 3 FIN
Insumos: Analista Técnico de | electrénico la catalogacion de la estructura presupuestaria
A | 1.a. Documentacion de respaldo la Direccién de (Direccién  Administrativa,  Unidad  Ejecutora,  Unidad

requerida.

1.b. Nota de solicitud de alta
y/o baja de ftems recaudadores
remitida por la Méxima Autoridad
Responsable.

Gestion Financiera

Recaudadora, Fuente, Organismo, rubro e item).

En base a la respuesta de la Unidad de Presupuesto, coordina
con el Administrador del Sistema de la Unidad de Analitica,
Desarrollo e Innovacién (UADI) de la Direccién de Tecnologias
de la Informacion y Gobierno Abierto (DTIGA), y remite la
solicitud de alta, baja o ambos movimientos —segun
corresponda— via correo electronico al de Analitica, Desarrollo e
Innovacion (UADI) con copia al Jefe de la Unidad de Innovacion
Tecnoldgica y Gobierno Abierto.

4- Recibe confirmacion de los cambios efectuados via correo
electrénico y remite la respuesta de atencion a la solicitud de
altas y bajas de items recaudadores a las Unidades
Organizacionales del OEM (Unidad Recaudadora).

FIN- Y
. . nidades Organizacionales
4.1- Archiva la nota y el correo con todas las solicitudes del OEM

atendidas, tareas efectuadas y confirmaciones realizadas.
FIN-

DTIGA, UADI

sain
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lAct.

PROVEEDOR INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRPCION

OCUMENTO RCHIVO
poeumero i saseo) INTERACCIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Resolucion Municipal N° 234/2005, que aprueba la implantacion del “Sistema Informatico GENESIS”.

Elaborado: Sergio Adrian Aguirre Velasco

Fecha:

Revisado: Constancia Espinoza Llanqu Fecha:

Aprobado: Constancia Espinoza Llanqui Fecha:

Puesto: Analista Administrativo

Puesto: Directora de Gestion Financiera

MODIFICACIONES

Puesto: Directora de Gestion Financiera

Version: 6 Fecha:

Modificaciones: Segiin Formulario N 97/2025
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

CcODIGO VERSION
NOMBRE DEL Consolidacion de registro de Compras y Ventas PROCEDIMIENTO 1. Consolidacién de registro de Compras y Ventas
PROCESO : (S) DEL PROCESO : A03-P032 5

PROCEDIMIENTO 1. Consolidacion de registro de Compras y Ventas
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Realizar la consolidacion delregistro de Compras y Ventas por concepto pagos y
de las recaudaciones efectuadas por las Unidades Organizacionales del GAMLP| Despacho de la Direccién de Gestién Financiera Variable Libro de ventas elaborado
y Sucursales recaudadoras del GAMLP.

Act. P'::;’S;gg“ RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES

nidades Organizacionales de
la OEM, Sucursales

INICIO-

1- Recibe el libro de compras y ventas via sistema de flujo
documental (e-sitr@m) y/o proceso y en formato digital via
correo electronico.

o Realiza la consolidacion de la informacion recibida. |:1

Proveedor:
1. Direcciones Administrativas
2. Sucursales recaudadoras del

B

EM. . .
?nsumos: Encargado Tributario| e Ingresa a la oficina virtual del Servicio de Impuestos
h dependiente de la Nacionales (SIN).
A | 1. Registro de compras y Direccidn de Gestion G | regi de C Vv C lidad
ventas (via sistema de flujo I > . en,era < reg.ls_tro e Compras y e-ntas onsolidado y
Financiera envia al Servicio de Impuestos Nacionales (SIN).

documental y/proceso).
2.a. Registro de Compras y
ventas en digital (via correo
electronico).

e Declara el formulario N° 200 IVA al Servicio de
Impuestos Nacionales (SIN) de acuerdo al
consolidado del registro de las compras y ventas.

FIN-

v
SIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA W

v DEUetU U N UU ZU Ty, que aprueraerKeglamento ESpecI’ﬁCO de Sistema de Tesoreria (RE-ST). ,
o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del Organo Ejecutivo Municipal del Gobierno Autbnomo Municipal de La

Paz vigente.
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NOMBRE DEL
PROCESO :

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

Apertura de Sucursales para unidades recaudadoras del OEM

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Apertura de Sucursales para unidades recaudadoras del OEM

1. Apertura de Sucursales para unidades recaudadoras del OEM

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A03-P033 6

1.d. Nimero de celular y fijo.
1.e. Documento legal creacion
de sucursal.

1.f. Resolucidn Ejecutiva de
creacion y aprobacion de
precios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nacionales (SIN) y en las oficinas de la Distrital La Paz 1.

4- Recibe la certificacion de inscripcion al padréon
biométrico digital y el certificado de exposicion de la
sucursal y remite a las Direcciones Administrativas (Unidad
Recaudadora) para dar cumplimientoa la normativa impositiva
vigente.

FIN-

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar la apertura de sucursales para las unidades recaudadoras del OEM. | Despacho de la Direccidon de Gestion Financiera Variable Nimero de unidades recaudadgoer:tsiéiel OEM aperturadas durante la
Act. PIR:;’S;%;’R RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES
INICIO
1- Recibe y revisa la solicitud de apertura de sucursal, factura
. de luz (Ultimo mes), plano de ubicacion de la sucursal, nro de
Proveedor: ’ ¥ ’
1. Direcciones celular y fijo, el documento legal creacién de sucursal y la
A(l:iministrativas (Unidad Resolucidn Ejecutiva de creacion y aprobacion de precios.
Recaudadora) 2- ¢(Existen observaciones a la documentacion presentada?
Insumos: ' (SI) En caso que existan observaciones a Ia_,documeptacién NO o .
1.a. Solicitud de apertura de presentada, devuelve para su correccion o ajuste a L
sucursal. Encargado Tributario IFaisNblreccwnes Administrativas (Unidad Recaudadora).
1.b. Factura de luz (Gltimo mes). | dependiente de la ) ) . ;
A 1.c. Plano de ubicacion de la Direccion de Gestion 3- (NO) .E,n €aso que no .eX|stan, o.bservauones”a la @
sucursal. Financiera documentacion presentada, inicia el tramite de creacion de
sucursal en la oficina virtual del Servicio de Impuestos

Servicio de Impuestos
Nacionales

By

Direcciones

Administrativas

o Decreto Edil N° 004/2017, que aprueba el Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria (RE-ST).

o Decreto Edil N° 001/2023, que modifica algunos articulos del Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Tesoreria (RE-ST) del érgano Ejecutivo Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de La

Paz vigente..

~

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N
o Certificado de inscripcion al padrén biométrico digital
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