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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
GESTION 2026

MARCO GENERAL

F-MPP-MG

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 CONTABILIDAD
INTEGRAL e incluye los procesos y procedimientos que cada una de éstas
ejecuta.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
GESTION 2026

CONSIDERACIONES METODOLOGICAS

F-MPP-CM
i ~y s ~
S5IMBOLO DESCRIFPCION SIMBOLO DESCRIPCION
. < . s
. ) ' j . L - . _\I
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.

v N {

R Representa la ejecucidn de una operacidn que es parte de un SUBPROCESC ¥F 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 - _ ™
. - 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
P - - < realizada.
Ficha de Procesos 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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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
GESTION 2026

MAPA GENERAL DE SISTEMAS

F-MPP-MGS

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

PROCEDIMIENTO |1. Registro del Ordenador de Pago Ejecucion de Gastos en el Sistema de Gestion Publica| CODIGO | VERSION

A05-P001 9

NOMBRE DEL
PROCESO :

Registro del Ordenador de Pago Ejecucion de Gastos en el
Sistema de Gestion Publica (SIGEP)

PROCEDIMIENTO 1: Registro del Ordenador de Pago Ejecuciéon de Gastos en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP)

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registrar el Ordenador de Pago Ejecucion de Gastos C 31 en el Sistema de . - . - Numero de comprobantes del Ordenador de pago Ejecucion
Gestion Publica (SIGEP), por Deuda Flotante. Unidad de Contabilidad 4 dias habiles de Gastos emitidos por gestion

Act, P'}?“;ﬁﬂ):s" RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES
INICIO
T

A03-P001: Elaboracion de
Autorizacion de Pago
A03-P011: 1. Recepcion y
revision de tramites con
Registro de Ejecucion de
Gastos

Proveedor: INICIO- [

1. Validador (Jefes de Seccion 1- Recibe el comprobante de “Ejecucion de Gastos” C-31 de la

Administrativa Financiera) (A03- Direccién Administrativa que ha originado la Deuda FIotan,te y el

P001: Elaboracién de Autorizacion comprobante “Ejecucion de Gastos” C-31 de CONVERSION DE

de Pago). DEUDA FLOTANTE adjuntos a la documentacion de respaldo

2, Secretaria de la Direccion establecida en el Instructivo para Pago de Obligaciones vigente.

de Tesoreria y Crédito Verifica la existencia de la solicitud de ajuste con la justificacion

PUblico (A03-P011: 1. Recepcion y correspondiente de la Direccion Administrativa y cursa el registro B TR

revision de tramites con Registro de ajuste al Ordenador de Pago de Gastos C-31 en el Sistema de :

de Ejecucion de Gastos). Gestién Publica (SIGEP) en estado ELABORADO.

Insumos: Analista de la 2- ¢Existen observaciones a la documentacion de respaldo? NO

A | 1-a. Autorizacién de Pago FRP Unidad de 2.1- (SI) En caso de que existan observaciones a la EENSRURNNN ESSUSRORORURURY ASURSURRRURIUROIN EOUSOTRRRRT
(segun corresponda) firmada. Contabilidad documentacion de respaldo, se devuelve a la Direccion

1.b.; 2.a. Documentacion de
respaldo establecida

en el Instructivo para Pago
de Obligaciones vigente.

de Tesoreria y Crédito Publico con proveido en Hoja de Ruta
(e-Sitram) para posterior reinicio del Respectivo Tramite.

FIN-

3- (NO) En caso que no existan observaciones en la

Legal DGRH

FIN
1.c. Comprobante de “Ejecucion documentacion de respaldo, se procede con el registro de ajuste
de Gastos” C-31 para del comprobante de “Ejecucion de Gastos” C-31
CONVERSION DE DEUDA CONVERTIDO en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP).
FLOTANTE en el SIGEP. 4- Imprime y firma en fisico el comprobante del Ordenador de
2.b. Comprobante del Ordenador Pago Registro de Ejecucion de Gastos C-31 y remite y
de Pago Registro de Ejecucion de al Responsable Sector de Gestion Financiera en la Unidad de S|

Gastos C-31 observado.

Contabilidad (contintia con la tarea 5).
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Act. PT»?vaﬁﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocuveol (Sﬁ%s“() o/l INTERACCIONES
Proveedor: Analista de la 5- Recibe el comprobante de “Ejecucién de Gastos” C-31 revisa
Unidad de Contabilidad. la consistencia del ajuste solicitado por la Direccién
Insumos: Comprobante de Administrativa con la documentacién de respaldo.
“Ejecucion de Gastos” C-31 de la 6- ¢Existen observaciones al comprobante del Ordenador de
Direccién Administrativa que ha Responsable Pago Registro de Ejecucién de Gastos C-31? NO 6 S|
originado la Deuda Flotante y el Sector de Gestién | (SI) En caso de que existan observaciones al comprobante
B | comprobante “Ejecucion de | Financiera en la del Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de Gastos C-31, \ 4
Gastos” C-31 de CONVERSION Unidad de devuelve para su correccion al Analista de la Unidad de I
DE DEUDA FLOTANTE de la D.A. Contabilidad Contabilidad (continta con la tarea 3).
58 con la documentacion de 7- (NO) En caso que no existan observaciones al comprobante
respaldo establecida del Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de Gastos C-31, 7
en el Instructivo para Pago firma en fisico y remite al Jefe de la Unidad de Contabilidad en
de Obligaciones. estado VERIFICADO.
Y
[e ]
Proveedor: Responsable 8- Recibe y revisa la consistencia del registro de ajuste del
. comprobante de “Ejecucion de Gastos” C-31 con la solicitud
Sector de Gestion fectuad la Direccion Administrati o d taci
Financiera en la Unidad de efectuada por la Direccion Administrativa y la documentacion \ 4 )
Contabilidad. de respaldo establecida en el Instructivo para Pago [A03-PO11:1. Recepdion y
Insumos: Comprobante de de Obligfacior)es vigente, el que es APROBAIDO en el Sistema revisién de trémites con
“E y’ P de Gestion Publica (SIGEP) y es firmado en fisico. Registro de Ejecucion de
Ejecucion de Gastos” C-31 de f . ite ol I . Gastos
¢ | CONVERSION DE DEUDA Jefe de Ur_u_dad de Eemgg el cqlmpr:bagte de gr;l;.nac!or c!e Pago :eg;ftfo
FLOTANTE “VERIFICADO” en el Contabilidad e Ejecucion de Gastos C-31, vuaﬂsustema e flujo
SIGEP y firmado en fisico documeljtal con la documeptacuon de respaldo
adiunto a la documentaci;im establecida en el Instructivo para Pago de
q J d blecid Obligaciones a la Direccion de Tesoreria y Crédito Publico
€ rlleslpat o;_sta ecl ; al proceso A03-PO11: 1. Recepcion y revision de
en & NSructivo para Fago tramites con Registro de Ejecucion de Gastos.
de Obligaciones. FIN-
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Act. PTﬁgﬁﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION pocumevrol ()] /| NTERaccioNEs

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Resolucion Administrativa SMAF que aprueba el Instructivo para Pago de Obligaciones vigente.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Comprobante del Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de Gastos de CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE.
o Comprobante del Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de Gastos generado en la Direccidn Administrativa ejecutora del gasto.

Elaborado: Maria Eugenia Soria Sdnchez Fecha: 26.11.2025 | Revisado:Maria Eugenia Soria Sdnchez Fecha: 26.11.2025 | Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad Puesto: Directora de Gestion Financiera

MODIFICACIONES

Versién: 8 Fecha: 27.11.2025 Modificaciones: Segtin formulario N© 96 /2025 Pagina 8 de 60
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION 2026

F-MPP-FPP

Registro del Ordenador de Pago Ejecucion de Gastos por
Planillas de Haberes, Asignaciones Familiares, Aguinaldo y
Bonos)

PROCEDIMIENTO |1. Registro del Ordenador de Pago Ejecucion de Gastos por Planillas de Haberes, Asignaciones | CODIGO | VERSION
(S) DEL PROCESO : | Familiares, Aguinaldo y Bonos) A05-P002 11

NOMBRE DEL
PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Registro del Ordenador de Pago Ejecuciéon de Gastos por Planillas de Haberes, Asignaciones Familiares, Aguinaldo y Bonos)

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registrar el Ordenador de Pago Ejecucion de Gastos del GAMLP de Planillas Numero de comprobantes del Ordenador de Pago Registro de
Generales y Adicionales por Haberes Mensuales, Unidad de Contabilidad Variable Ejecucion de Gastos (por servicios personales, asignaciones
Asignaciones Familiares, Aguinaldo y bonos. familiares, aguinaldo y bonos) generados durante la gestion

Act, P'}?“;ﬁﬂ):s" RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES

(INICIO )

\ 4

Proveedor:
1. Direcion de Gestion de
Recursos Humanos

Insumos:
1.a. Planilla General de Haberes y
Planilla Adicional.
1.b. Planilla de Asignaciones
Familiares (por natalidad y/o
sepelio, subsidio prenatal y INICIO- v
lactancia). 1- Recibe la Planilla General de Haberes y/o Planilla I:.]j
1.c. Planilla de Aguinaldo. Adicional, Planilla de Asignaciones Familiares (por natalidad y/o
1.d. Planilla de Bonos. sepelio, subsidio prenatal y lactancia), Planilla de Aguinaldo y

A 1.e. Resumen de Planillas, Planilla| Directora de Gestion | Planilla de Bonos, con la documentacion de respaldo e informe
por Categoria Programatica del Financiera emitido por la Unidad de Presupuesto identificando las
Personal de Planta, Ejecutivo, categorias programaticas y la existencia de saldo presupuestario
Contratos, Unidades suficiente para el registro en el Sistema de Gestion Publica
Desconcentradas y Programas. (SIGEP). Remite al Jefe de Unidad de Contabilidad (continia con
1.f. Nota de remision adjunta a la tarea 2).

las Planillas con documentacion
de respaldo, generada por la
Direccion de Gestion de Recursos
Humanos para el registro de
comprobantes de Ejecucion de

Gastos C-31 hasta el DEVENGADO I
en el SIGEP, via sistema de flujo

documental y/o proceso.
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PROVEEDOR

RCHIVO,

Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION @'ﬂl BAEE INTERACCIONES
Proveedor: Directora de
Gestidn Financiera.
Insumos: Planilla General de
Haberes y Planilla 2- Recibe la Planilla General de Haberes y/o Planilla
Adicional, Planilla de Adicional, Planilla de Asignaciones Familiares (por natalidad y/o
Asignaciones Familiares (por sepelio, subsidio prenatal y lactancia), Planilla de Aguinaldo y
natalidad y/o sepelio, subsidio Planilla de Bonos, adjunto al informe identificando las
prenatal y lactancia), Planilla de Jefe de la Unidad de categorias programaticas y la existencia del saldo
B | Aguinaldo y Planilla de Bonos, Contabilidad presupuestario suficiente para el registro en el Sistema de
adjunto a la documentacion de Gestion Publica (SIGEP) y la documentacion de respaldo para v
respaldo e informe identificando el registro de comprobantes de Ejecucion de Gastos C-31 en los |:2:|
las categorias programaticas y la momentos  PREVENTIVO-COMPROMISO-DEVENGADO  de
existencia del saldo manera simultanea. Deriva e instruye y remite el registro en el
presupuestario para el registro SIGEP al Analista de la Unidad de Contabilidad.
de comprobantes de Ejecucion
de Gastos C-31 DEVENGADO en
el SIGEP.
Y
3
3- Recibe y verifica la instruccion para el registro respectivo de
los comprobantes de Ejecucion de Gastos C-31 de la Planilla
General de Haberes, Planilla Adicional, Planilla de Asignaciones
Familiares  (por  natalidad y/o  sepelio,  subsidio Sl
prenatal y lactancia), Planilla de Aguinaldo y Planilla de :
Proveedor: Jefe de la Unidad Bonos, con la documentacion de respaldo e informe emitido
de Contabilidad. por la Unidad de Presupuesto identificando las categorias IR OO (NSNS N
Insumos: Planilla General de programaticas y la existencia de saldo presupuestario
Haberes F.’Ianilla Adicional suficiente para el registro en el Sistema de Gestion Publica '
Planilla ée Asignaciones ! (SIGEP). A01—.P025: Elaboracién de la
o gnaciol 4- iExisten observaciones a la documentacion de respaldo? planilla general de pago de
familiares (por natalidad o . - haberes y planilla adicional
sepelio y subsidio 4.1- (SI) _IIEn caso de que eX|sltan_ observaciones a la A01-P040: Asignaciones
prenatal y lactancia), Planilla de d(_)cumentaaon de_,respf'aldo, _ el tramite es devuelto a la Familiares y generacién de
Aguinaldo y Planilla ae Bonos Directora de _Gestion Financiera para que a la vez, sea planilias para su pago.
¢ | adjuntas al informe emitido r;or Analista de la Unidad| devuelto al Director de Gestion de Recursos Humanos,

la Unidad de Presupuesto
identificando las categorias
programaticas y el saldo
presupuestario suficiente para el
registro de comprobantes de
Ejecucion de Gastos C-31 hasta
el momento de Devengado en el
SIGEP, con el respectivo proveido
para el registro en el SIGEP.

de Contabilidad

para que se subsanen las observaciones conforme a los

procesos:

e A01-P025: Elaboracion de la planilla general de
pago de haberes y planilla adicional.

e AO01-P041: Asignaciones Familiares y generacion de
planillas para su pago.

FIN-

5- (NO) En caso que no existan observaciones a la

documentacion de respaldo, se procede con el registro de

los comprobantes de Ejecucion de Gastos C-31 en el Sistema

de Gestion Publica (SIGEP).

6- Imprime y firma en fisico los comprobantes de Ejecucion de

Gastos C-31 y remite a la Responsable Sector de Gestion

Financiera en la Unidad de Contabilidad, en estado

ELABORADO (continta con la tarea 7).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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General de Haberes, Planilla
Adicional, Planilla de
Asignaciones Familiares, Planilla
de Aguinaldo y Planilla de Bonos;
en estado VERIFICADO en el
SIGEP, debidamente firmados en
fisico.

Contabilidad

documentacion de respaldo (planilla de haberes adicional,
planilla de aguinaldos y bonos) via sistema de flujo
documental a la Direccion de Gestion Financiera para
que a través de esa instancia sea remitido a la Direccion de
Tesoreria y Crédito Publico al procesos A03-P011:1.
Recepcion y revision de tramites con Registro de
Ejecucion de Gastos y A03-P011:2. Desarrollo, emision
de cheque.

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

Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevl - Tl N\ INTERACCIONES
- Recibe y revisa los comprobantes de Ejecucién de Gastos C-
7- Recib isa | bantes de Ej ion de Gastos C
Proveedor: Analista de | 31 cursados en el SIGEP con la documentacion de respaldo de \ 4
Unidad d C tab'sl'da de a la Planilla General de haberes, Planilla Adicional, Planilla de 7
Irrl“suamos' P?gnialle:sl Gaer.lerales de Asignaciones Familiares, Planilla de Aguinaldo y Planilla de
Haberes rrllensuales Planillas Bonos; firmados en fisico por los Analistas Contables que
Adicionales PIaniIIa’s de elaboraron los registros en el SIGEP.
Asignacionés Familiares. Planilla Responsable Sector | 8- ¢Existen observaciones a los Registros de Ejecucion de
; . de Gestion Gastos C-31 ? NO s
de Aguinaldo y Planilla de ) - h . h I
D Bonos: con la documentacion de Financiera en la (SI) En caso que existan observaciones a los Registros de
respak’jo registro de Unidad de Ejecucion de Gastos C-31, devuelve a los Analistas
Comprot;antes de Ejecucién de Contabilidad Contables para La respectiva correccidn (continia con la v
Gastos C-31 hasta el tarea 6). . -
DEVENGADO elaborados en el 9- (NO) En caso que no existan observaciones a los 111
Sistema de Gestién Pablica Registros de Ejecucidn de Gastos C-31, procede al VERIFICADO 9
(SIGEP) y firmados en fisico en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) firma en fisico y
' remite al Jefe de la Unidad de Contabilidad (continda con la
tarea 10).
Y
[0 ]
10- Recibe los comprobantes de registro de Ejecucion de
Gastos C-31 en los momentos de PREVENTIVO-
Proveedor: Responsable Sector COMPROMETIDO-DEVENGADO en estado VERIFICADO, l
de Gestién Financiera en la adjunto a la documentacion de respaldo de: la Planilla General
: o de Haberes, Planilla Adicional, Planilla de Asignaciones +
Unidad de Contabilidad. ’ ’ »
In.lsumos: Comprlolbantes de Familiares, Planilla de Aguinaldo y Planilla de Bonos, y procede 03 POLL:1. Recepdion y
registro de Ejecucion de Gastos con el APROBADO y FIRMADO en el Sistema de Gestion Publica Registro de Ejecucion de
S - (SIGEP) y la respectiva firma en fisico de los comprobantes. Gastos.
€31, con la documentacion de Remite los comprobantes del Registro de Ejecucién de A03-PO11:2. Desarrollo,
- ) - . oo do e
E respaldo suficiente de: la Planilla | Jefe de la Unidad de Gastos C31 APROBADOS 1y FIRMADOS con la emision de cheques

\ 4




Act. RRONEERCS RESPONSABLE DESCRIPCION pocomevrcff weel)| /| iNTERacciones
INSUMOS
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N
e Resolucién Administrativa SMAF que aprueba el Instructivo para Pago de Obligaciones vigente.
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N
o Comprobante del Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de Gastos.
Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez Fecha: 26.11.2025 | Revisado:Maria Eugenia Soria Sdnchez Fecha: 26.11.2025 | Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad

MODIFICACIONES

Puesto: Directora de Gestion Financiera

Version: 10 Fecha: 27.11.2025

Modificaciones: Segin formulario N2 96 /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
Devolucién de Multas Disciplinarias descontadas a
funcionarios municipales en las Planillas de Haberes
Mensuales

PROCEDIMIENTO |1. Devolucién de Multas Disciplinarias descontadas a funcionarios municipales en las Planillas de | CODIGO | VERSION
(S) DEL PROCESO : | Haberes Mensuales AO5-P003 0

NOMBRE DEL
PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Devolucién de Multas Disciplinarias descontadas a funcionarios municipales en las Planillas de Haberes Mensuales

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Actualizacion de la Base de Datos de Multas Disciplinarias descontadas de los Unidad de Contabilidad Variable Composicion del importe acumulado al cierre de cada gestion, por
haberes mensuales, por devolucion a los funcionarios del GAMLP concepto de Faltas y Multas descontadas a funcionarios del GAMLP
Act, P'}?“;ﬁﬂ):s" RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES

( DGRH )

Proveedor:

1. Direccion de Gestion de
Recursos Humanos.

Insumos:

1.a. Planilla Adicional - Detalle de
Devoluciones, por Multas
Disciplinarias descontadas a los
funcionarios municipales en las
Planillas Generales de Haberes

INICIO-

1- Recibe la Planilla Adicional - Detalle de Devoluciones, por
concepto de Devolucién de Multas Disciplinarias descontadas en
la Planilla de Haberes mensuales de los funcionarios del GAMLP, v

mensuales. adjunta a la nota de remision, Informe de ]_'u_s,tificacién yla |:1 <
1.b. Nota de remisién de la solicitud del funcionario, para la respectiva remision a la Unidad
Planilla Adicional y la Directora de Gestidn de Contabilidad Ppara el proceso de ,va_IldaC|on con los registros
A documentacién generada por la Financiera cursados en el Slstgtna de Gestion Publica (SIGEP). .
Direccidn de Gestion de Recursos 2.¢la _documentauon de_ ’respaldo presenta observauones?_
Humanos. (SI) Si la documentacion presentada presenta observaciones

1.c. Informe emitido por la ,F;(Ia\lnjlteaIaDGRHparasucorreCCIon e S e B TP Tttt
Unidad de Administracion de

P (NO) En caso de que los documentos de respaldo no presenten
Ezrj;:i:g gl':j?; Sstlgg::u:jntos observalciones remite Jefe de la Unidad de Contabilidad NO
injustificados por Multas (continda con la tarea 3).
Disciplinarias.
1.d. Solicitud de devolucién del
descuento por multas, presentada
por los funcionarios del GAMLP.

o
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Act. PTﬁg’fﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION pocumenol - S| /] NTERAccionEs
Proveedor: Directora de
Gestion Financiera. NO
Insumos:
1.a. Planilla Adicional - Detalle
de Devoluciones, por Multas
Disciplinarias descontadas a los
funcionarios municipales en las
Planillas Generales de Haberes
mensuales.
1.b. Nota de remision de la 3- Recibe y revisa la Planilla Adicional - Detalle de
Planilla Adicional y la Devoluciones to de Devolucion de Mult
documentacion generada por la evoluciones, ~por concepto de Devolucion de uitas
Direccién de Gestion de Recursos D|sap||nar|a_s de;contadas en la PI_anlIIa de Haberes mens_ug!es
. de los funcionarios del GAMLP, adjunta a la nota de remision,
Humanos. Jefe de la Unidad de A Y S ) .
B 1.¢. Informe emitido por la Contabilidad Infor_me de Jus_tlﬂcaaon y la solicitud de_l fungonarlo. )
Unidad de Administracién de Remite al Analista antable para la validacién con los registros
Personal, que justifique la cursados de la Planilla General de Haberes Mensuales en el
Devolucié’m de los descuentos Sistema de Gestidn Plblica (SIGEP). v
injustificados por Multas E3:|
Disciplinarias.
1.d. Solicitud de devolucion del
descuento por
multas, presentada por los
funcionarios del GAMLP.
Para que en base a la
informacvidn remitida se efectue
la revisidn en la Unidad de
Contabilidad.
4- Recibe la Planilla Adicional - Detalle de Devoluciones, por Yy
concepto de Devolucién de Multas Disciplinarias descontadas Dj
en la Planilla de Haberes mensuales de los funcionarios del
GAMLP, adjunta a la nota de remision, Informe de justificacion
y la solicitud del funcionario, para remision al Analista
Proveedor: Jefe de la Unidad de Cont_able para la validacién con los registros cursa?dos de la
Contabilidad. PIan|.II,a nggral de Haberes Merjsuales en el Slstema de
Insumos: Planilla Adicional — Ges_tl_qn Publlc;a_ (S.I’GEP), con la instruccion para realizar la
Detalle de Devoluciones con la revision y verificacion dg Ips. |mportes a ser devueltos por el L)
documentacién de respaldo Analista de la Unidad _descu_ento de multas disciplinarias, descontadas de manera
C ) A " indebida de los haberes mensuales de los funcionarios
suficiente que justifique la de Contabilidad -
devolucion de los descuentos por municipales del GAMLP. . NO
S ’ 5- ¢Existen observaciones a la documentacion de respaldo?
multas disciplinares en la Planilla (SI) Si existen observaciones a la documentacion de respaldo,
de I-|_aber<_as mens_ugles de los el tramite serd devuelto a la Direccion de Gestion Financiera,
funcionarios municipales. quien lo remitird a la Direccion de Gestién de Recursos
Humanos para la subsanacion correspondiente (continta con
la tarea 1).
(NO) En caso que no existan observaciones a la
documentacion de respaldo, se remite el trdmite a la Directora v
de Gestion Financiera (continta con la tarea 6).
111
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Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION pocumenol - weel)| /| iNTERacciones
INSUMOS
Proveedor: Analista de la Unidad 6- Recibe, revisa los documentos de respaldo y remite a la A 4
D de Contabilidad Directora de Gestion | Direccidn de Tesoreria y Crédito Publico para el proceso de I}j
Insumos: Documentos de Financiera pago correspondiente.
respaldo FIN-
Y
DTCP
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Resolucién Administrativa N° 31/2024 del 14/03/2024 de la Direcciéon de Gestién de Recursos Humanos.
Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez Fecha: 26.11.2025 | Revisado:Maria Eugenia Soria Sdnchez Fecha: 26.11.2025 | Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025
Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad Puesto: Directora de Gestion Financiera

MODIFICACIONES

Version: N/A Fecha: 27.11.2025 Modificaciones: Segun formulario N2 96 /2025 Pagina 15 de 60
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION 2026

F-MPP-FPP
NOMBRE DEL | _ Redistro de Ejecucion de Gastos de CONVERSION DE | ppncepimiento 1. Registro de Ejecucion de Gastos de CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE, por cambio de| CODIGO | VERSION
) DEUDA FLOTANTE, por cambio de beneficiario y/o ajuste al . |beneficiario v/o aiuste al i rte DEVENGADO
PROCESO : importe DEVENGADO (S) DEL PROCESO : |beneficiario y/o ajuste al importe AO5-P004 0
PROCEDIMIENTO 1: Registro de Ejecucion de Gastos de CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE, por cambio de beneficiario y/o ajuste al importe DEVENGADO
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registro de Ejecucién de Gastos de CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE, Numero de comprobantes de Ejecucion de Gastos De
(REVERSION y REPOSICION), por cambio de beneficiario y/o ajuste al importe Unidad de Contabilidad Variable CONVERSION DE DEUDA procesados en la Unidad de
DEVENGADO Contabilidad durante la gestion
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE Fenvg INTERACCIONES
INSUMOS
CINICIO )
Y

Proveedor:
1. Director de Tesoreria y Crédito
PUblico
Insumos: INICIO- A 4
Registro de Ejecucion de Gastos 1- Recibe el registro de Ejecucion de Gastos de CONVERSION |:1:|
de CONVERSION DE DEUDA DE DEUDA FLOTANTE procesado en la DA 58, adjunto a la nota
FLOTANTE de la DA 58, adjunto a e informe de solicitud de ajuste, comprobante de Ejecucion de

A la nota e informe de solicitud de Director de Gestion | Gastos de origen y la documentacion de respaldo generada en la
ajuste debidamente justificado, Financiera Direccion Administrativa y Unidad Ejecutora, de acuerdo al
comprobante de Ejecucion de Instructivo de Pago de Obligaciones.
Gastos de origen y la El tramite es remitido a la Jefe de la Unidad de Contabilidad
documentacion de respaldo para el respectivo proceso en el Sistema de Gestion Publica
generada en la Direccidn (SIGEP) (continta con la tarea 2).

Administrativa y Unidad Ejecutora,
de acuerdo al Instructivo de Pago
de Obligaciones
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lAct.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Director de Gestion
Financiera.

Insumos: Registro de Ejecucion
de Gastos de CONVERSION DE
DEUDA FLOTANTE de la DA 58,
adjunto a la nota e informe de

2- Recibe el registro de Ejecucion de Gastos de CONVERSION
DE DEUDA FLOTANTE de la DA 58, adjunto a la nota e informe
de solicitud de ajuste debidamente justificado, comprobante de
Ejecucion de Gastos de origen y la documentacion de respaldo
generada en la Direccion Administrativa y Unidad Ejecutora y
revisa la consistencia del registro de Ejecucion de Gastos de

solicitud de ajuste debidamente | c. 4o \jnidad de | CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE procesado en la DA 58, 2
B | justificado, comprobante de - . . .
. . ; Contabilidad con la nota e informe de solicitud de ajuste, comprobante de
Ejecucién de Gastos de origen y ; s : .,
. Ejecucién de Gastos de origen y documentacién de respaldo
la documentacion de respaldo L - - - .
S generada en la Direccion Administrativa y Unidad Ejecutora, de
generada en la Direccidn . o
L . A acuerdo al Instructivo de Pago de Obligaciones.
Administrativa y Unidad . ) ) o .
Ejecutora, de acuerdo al Remlt_e al /_\pahsta de la Unidad de Contabilidad para el registro
Instructiv;) de Pago de de Ejecucion de Gastos de REVERSION y REPOSICION el
S 9 Sistema de Gestion Publica (SIGEP).
Obligaciones.
Y
3
....... YRRt RIS SNSRI St
3- Recibe la documentacion y revisa el registro de Ejecucion
de Gastos de CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE adjunto a NO ;
la documentacién de respaldo para cursar los Registros de
Proveedor: Jefe de la Unidad Ejecucion de Gastos C-31 de REVERSION y REPOSICION en el .
de Contabilidad. Sistema de Gestion Publica (SIGEP y si corresponde el registro :
Insumos: Registro de Eiecucién contable de ajuste.
de Gastos de CONVERSION DE 4- ¢Existen observaciones a la documentacion de respaldo? GIN
DEUDA FLOTANTE de la DA 58, (SI) En caso que existan observaciones a la documentacion
adjunto a la nota e informe de de respaldo, el tramite es devuelto a la Direccion de
solicitud de ajuste debidamente . . Gestion Financiera, que a su vez, remite el tramite
e Analista de la Unidad N L. p P P
C | justificado, comprobante de de Contabilidad observado a la Direccion de Tesoreria y Crédito Publico,
Ejecucion de Gastos de origen y para su posterior envio a la Direccién Administrativa de origen. \ 4
la documentacion de respaldo FIN- (::O
generada en la Direccidn 5- (NO) En caso que no existan observaciones a la S
Administrativa y Unidad documentacion de respaldo, se procede con el registro de
Ejecutora, de acuerdo al los comprobantes de Ejecucion de Gastos C-31 en el Sistema
Instructivo de Pago de de Gestion Publica (SIGEP y ajuste contable si corresponde).
Obligaciones. 6- Imprime y firma en fisico los comprobantes de Ejecucion de
Gastos C-31 y Registro contable y remite al Responsable v
Sector de Gestion Financiera en la Unidad de Contabilidad, en |:6:|
estado ELABORADO (continta con la tarea 7).
Y
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Ejecucion de Gastos de origen y
la documentacion de respaldo
generada en la Direccién
Administrativa y Unidad
Ejecutora, de acuerdo al
Instructivo de Pago de
Obligaciones, en estado
VERIFICADO en el SIGEP.

DA 58 y el registro es APROBADO en el SIGEP y firmado en
fisico y remite a la Direccion de Tesoreria y Crédito
Publico a través de la Direccion de Gestion Financiera
para el proceso de pago.

FIN-

Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevl - Tl N\ INTERACCIONES
Proveedor: Analista de la
Unidad de Contabilidad.
Insumos: Registro de Ejecucion
de Gastos de CONVERSION DE
DEUDA FLOTANTE de la DA 58, 7- Recibe el registro de Ejecucién de Gastos de CONVERSION
adjunto a la nota e informe de DE DEUDA FLOTANTE de la DA 58 en estado ELABORADO en el
solicitud de ajuste debidamente Respogsable (_j’e SIGEP y firmado en fisico, adjunto a la documentacion de
justificado, comprobante de Se.Ctor ie Gestion respaldo generada en la Direccion Administrativa y Unidad v
D . . . Financiera en la - ) ’ - ) . "
Ejecucién de Gastos de origen y Unidad de Ejecutora y revisa la consistencia del registro de Ejecucion de |:7:|
la documentacion de respaldo Contabilidad Gastos de CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE de la DA 58 y el
generada en la Direccion registro es VERIFICADO en el SIGEP y firmado en fisico, para
Administrativa y Unidad remision a la Jefe de la Unidad de Contabilidad.
Ejecutora, de acuerdo al
Instructivo de Pago de
Obligaciones, en estado
VERIFICADO en el SIGEP.
Proveedor: Responsable de h 4
Sector de Gestidn Financiera en Dj
la Unidad de Contabilidad.
Insumos: Registro de Ejecucion 8- Recibe el registro de Ejecucién de Gastos de CONVERSION
de Gastos de CONVERSION DE DE DEUDA FLOTANTE de la DA 58 en estado VERIFICADO en
DEUDA FLOTANTE de la DA 58, el SIGEP y firmado en fisico, adjunto a la documentacion de
adjunto a la nota e informe de respaldo generada en la Direccion Administrativa y Unidad
solicitud de ajuste debidamente Jefe de Unidad de Ejecutora y revisa la consistencia del registro de Ejecucion v
E | justificado, comprobante de Contabilidad de Gastos de CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE de la o

Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez

Fecha: 26.11.2025

Revisado:Maria Eugenia Soria Sanchez

Fecha: 26.11.2025

Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui

Fecha: 27.11.2025

Version: N/A

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad

Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 96 /2025

Puesto: Directora de Gestién Financiera
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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
Registro de Ejecucion de Gastos de CONVERSION DE
DEUDA FLOTANTE MANUAL, que corresponde a gestiones
anteriores

PROCEDIMIENTO |1. Registro de Ejecucion de Gastos de CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE MANUAL, que| CODIGO | VERSION
(S) DEL PROCESO : |corresponde a gestiones anteriores AO5-POOS 0

NOMBRE DEL
PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Registro de Ejecucion de Gastos de CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE MANUAL, que corresponde a gestiones anteriores

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registro de Ejecucion de Gastos de CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE Numero de comprobantes de Ejecucion de Gastos de
MANUAL, que corresponde a deuda contraida en gestiones anteriores por las Unidad de Contabilidad Variable CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE MANUAL procesados en la
Direcciones Unidad de Contabilidad durante la gestiéon
Act, PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE Fenvg INTERACCIONES
INSUMOS
CINICIO )
Y

Proveedor:

1. Director de Tesoreria y Crédito

Publico.

Insumos:

1.a. Registro de Ejecucion de INICIO- v
Gastos Original de Gestiones 1- Recibe el Registro de Ejecucion de Gastos Original de |:1:|
Anteriores 6 de CONVERSION DE Gestiones Anteriores 6 de CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE

DEUDA FLOTANTE de gestiones de gestiones anteriores, adjunto a la documentacion de respaldo

generada en la Direccion Administrativa y Unidad Ejecutora, de
acuerdo al Instructivo de Pago de Obligaciones, solicitando el

anteriores, adjunto a la

A | documentacion de respaldo Director de Gestion

generada en la Direccidn Financiera registro de Ejecucion de Gastos de CONVERSION DE DEUDA
Administrativa y Unidad Ejecutora, FLOTANTE de forma manual en el SIGEP.

de acuerdo al Instructivo de Pago Remite al Jefe de la Unidad de Contabilidad para el respectivo
de Obligaciones, solicitando en proceso en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) (continta con
proveido de Hoja de Ruta el la tarea 2).

registro de Ejecucion de Gastos
de CONVERSION DE DEUDA
FLOTANTE de forma manual en el
SIGEP. v
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lAct.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Director de Gestion
Financiera

Insumos:Registro de Ejecucion
de Gastos Original de Gestiones
Anteriores 6 de CONVERSION DE
DEUDA FLOTANTE de gestiones
anteriores, adjunto a la
documentacion de respaldo

Jefe de Unidad de

2- Recibe el Registro de Ejecucién de Gastos original de
gestiones anteriores, o de Conversion de Deuda Flotante
correspondiente a gestiones anteriores, adjunto a Ila
documentacion de respaldo generada por la Direccion
Administrativa y la Unidad Ejecutora, conforme al Instructivo de
Pago de Obligaciones y la solicitud mediante Hoja de Ruta para
el registro manual en el SIGEP de la Ejecucion de Gastos por
Conversion de Deuda Flotante.

Remite el tramite al Analista de la Unidad de Contabilidad para
el respectivo registro de Ejecucion de Gastos en el SIGEP,
utilizando la Clase de Gasto 8 - Otras Deudas, generando el
numero correspondiente de C-31. (contindia con la tarea 3).

2.1

Ejecutora, de acuerdo al
Instructivo de Pago de
Obligaciones y registro de
Ejecucién de Gastos de
CONVERSION DE DEUDA
FLOTANTE manual con la
excepcion habilitada por la
Direccién General de
Contabilidad Fiscal del MEFP.

de Contabilidad

Administrativa y Unidad Ejecutora.

5- Imprime y firma en fisico el registro de Ejecucion de Gastos
de CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE y es remitido al
Responsable Sector de Gestion Financiera en la Unidad de
Contabilidad en estado ELABORADO (contintia con la tarea 6).

B | generada en la Direccion Contabilidad 2.1-Mediante nota dirigida a la Direcciéon General de
Administrativa y Unidad Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia vy
Ejecutora, de acuerdo al Finanzas Pablicas (MEFP), solicita la habilitacion de
Instructivo de Pago de excepcidn en el Sistema de Gestidn Plblica (SIGEP),
Obligaciones, solicitando el adjuntando la siguiente documentacion:
registro de Ejecucion de Gastos « Fotocopia del Registro de Ejecucion de Gastos de origen —
de CONVERSION DE DEUDA o Registro de Ejecucion de Gastos manual por Conversion de
FLOTANTE de forma manual en Deuda Flotante
el SIGEP. e Cuadro de Pago de Deuda de Gestiones Anteriores emitido

por el MEFP, con la informacion de los registros @
mencionados.
FIN-
Y
Q]

Proveedor: Jefe de la Unidad S|
de Contabilidad. v
Insumos: Registro de Ejecucion 4 4
de Gastos Original de Gestiones
Anteriores 6 de CONVERSI.O N DE 3- Recibe el tramite con el registro de ejecucion de gastos,
DEUD.A FLOTA.NTE de gestiones documentacion de respaldo
anteriores, a_QJunto ala 4- Elabora el Registro de Ejecucion de Gastos de
documentacion de respaldo CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE manual en base a la
generada en la Direccion Analista de la Unidad| documentacion de respaldo generada por la Direccion Y

C | Administrativa y Unidad P g P |:5:|

)
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Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION opeRacion pocumeno (5 aaseoe{ JErerv INTERACCIONES
INSUMOS
6- Recibe el registro de Ejecucion de Gastos de CONVERSION
Proveedor: Analista de la Unidad DE DEUDA FLOTANTE, revisa la consistencia con Ila
de Contabili;jad Responsable Sector | documentacion de respaldo generada por la Direccion
Insumos: Regi-stro de Ejecucion _ de G_estic')n Administrativa y Unidad Ejecutora. v
D de Gastos de CONVERSION DE Financiera en la Verifica en el Sistema de Gestién Publica (SIGEP) y firma en |:6:|
DEUDA FLOTANTE manual Unidad de fisico el registro de Ejecucion de Gastos de CONVERSION DE
documentacion de respaldtI) Contabilidad DEUDA FLOTANTE manual y es remitido a la Jefe de la Unidad
' de Contabilidad.
Y
7
8
7- Recibe y revisa el registro de Ejecucién de Gastos de
CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE manual, la con la
documentacion de respaldo generada por la Direccion
Proveedor: Responsable Sector Administrativa y Unidad Ejecutora y remitida por la Direccion v
de Gestion f;inanciera en la de Tesoreria y Crédito Publico. ) Dj
Unidad de Contabilidad 8- Aprueba el registro manual de Ejecucion de Gastos por
E | Insumos: Reaistro de.E'ecuci(')n Jefe de la Unidad de | Conversiéon de Deuda Flotante en el Sistema de Gestién
do Gastoe de CONVERSION DE Contabilidad PUblica (SIGEP).
DEUDA FLOTANTE manual 9- Firma el registro aprobado, en fisico, y remite a
7 ! la Direccion de Gestion Financiera, para su posterior envio
documentacion de respaldo a la Direccién de Tesorerfa y Crédito Piblico. Dg?
Remite al Responsable Sector de Gestion Financiera en la
Unidad de Contabilidad (continGa con la tarea 10). @
Y
III
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Act. PT»?vaﬁﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevro] )] | INTERACCIONES

5l
7]

10- Recibe y revisa la consistencia del registro de Ejecucion de
Gastos de CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE adjunto a
la documentacion de respaldo y los Registros de Ejecucion de
Gastos C-31 de REVERSION y REPOSICION en el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP) y si corresponde el registro contable

de ajuste.
11- ¢Existen observaciones a la documentacion de respaldo?
Proveedor: Jefe de la Unidad R ble Sect (SI) En caso que existan observaciones a la documentacion de
de Contabilidad eSpé) nza g'nec or respaldo, el tramite es devuelto al Analista de la Unidad de A 4
E Insumos: Registro de Ejecucion Finaen ci:rsa 2n la Contabilidad para su correccion (continta con la tarea 4). EZZI
de Gastos de CONVERSION DE Unidad de 12- (NO) En caso que no existan observaciones a la
DEUDA FLOTANTE manual, Contabilidad documentacién de respaldo y los registro de Ejecucion de
documentacién de respaldo Gastos de REVERSION y REPOSICION vy registro contable de

ajuste si corresponde, verifica los Registros en el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP).

Imprime y firma en fisico los comprobantes de Ejecucion de
Gastos C-31 y registro contable de ajuste y remite a la Jefe de
la Unidad de Contabilidad en estado VERIFICADO (Contintia
con la tarea 13).
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Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION opeRacion pocumeno (5 aaseoe{ JErerv INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor: Responsable Sector 13- Recibe y revisa la consistencia del registro de Ejecucion de
de Gestion Financiera de Gastos de CONVERSION DE DEUDA FLOTANTE adjunto a
la Unidad de Contabilidad. la documentacién de resplaldo y los Registros de Ejecucion de Y
Insumos: Registro de Ejecucion Gastos C-31 de REVERSION y REPOSICION en el Sistema de 13
de Gastos de CONVERSION DE Gestion Publica (SIGEP y si corresponde el registro contable de
DEUDA FLOTANTE de la DA 58, ajuste.
adjunto a la nota e informe de 14- (Existen observaciones a la documentacion de respaldo?
solicitud de ajuste debidamente (SI) En caso que existan observaciones a la documentacion de
justificado, comprobante de respaldo, el tramite es devuelto al Responsable Sector de 0 — S —| - — 1T — — - =
Ejecucion de Gastos de origen y . Gestion Financiera en la Unidad de Contabilidad para su NO
- Jefe de Unidad de - -

G | la documentacion de respaldo Contabilidad correccion (continda con la tarea 10). L
generada en la Direccién fi 15- (NO) En caso de que no existan observaciones a la
Administrativa y Unidad documentacion de respaldo, a los registros de Ejecucion de .
Ejecutora, de acuerdo al Gastos por Reversion y Reposicion, y al registro contable de
Instructivo de Pago de ajuste (si corresponde), los registros son aprobados en el
Obligaciones. Sistema de Gestidn Publica (SIGEP).
Registro de I;jecucién de Gastos 16- Firma en fisico los comprobantes de Ejecucion de
de REVERSION y REPOSICION: y Gastos C-31 y registro contable de ajuste y remite
registro contable de ajuste si a la Direccion de Gestion Financiera para remision a la
corresponde en estado Direccién de Tesoreria y Crédito Publico.
VERIFICADO. FIN-

DGF
(CFN_)
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N
o Comprobantes del Ordenador de Pago Registro de Ejecucion de Gastos y registros contables de ajuste si corresponde.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N
o Resolucién Administrativa SMAF que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones vigente.
Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez Fecha: 26.11.2025 | Revisado:Maria Eugenia Soria Sanchez Fecha: 26.11.2025 | Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025
Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad Puesto: Directora de Gestién Financiera
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NOMBRE DEL
PROCESO :

Registro devengado del recurso Ejecucion de Recursos
(Recaudaciones tributarias -RUAT)

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

Emisién:01.01.2026

F-MPP-FPP

PROCEDIMIENTO cODIGO VERSION

1. Registro devengado del recurso Ejecucion de Recursos (Recaudaciones tributariAs - RUAT)

(S) DEL PROCESO : A05-P006 0

PROCEDIMIENTO 1: Registro devengado del recurso Ejecucion de Recursos (Recaudaciones tributarias - RUAT)

1.b. Documentacion de
respaldo generada del sistema
Registro Unico para la
Administracion Tributaria
Municipal (RUAT).

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registrar el devengado del recurso Ejecucion de Recursos Numero de registros devengados ejecucion del
. . . Unidad de Contabilidad Variable recursos (recaudaciones tributarias - RUAT) Generados durante
(R daciones tributari RUAT)
ecaudaciones tributarias - . la gestion
Act, P'}?“;ﬁﬂ):s" RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES
INICIO
‘ )
SU11-P001: 1. Conciliacion
bancaria diaria
INICIO-
1- Recibe la conciliacién bancaria diaria, documentacion de
respaldo del sistema del RUAT . v
Genera los reportes del Sistema RUAT por recaudaciones |:1:|
tributarias y actividades econdmicas y Revisa la consistencia con
Proveedor: el extracto bancario .
1. Responsable de Procesamiento 2- Registra en la base de datos (excel) los rubros
de Ingresos (SU11- correspondientes a las recaudaciones y efectia el registro de S|
POO01: 1. Conciliacién Ejecucion de Recursos C-21 de Cambio de Imputacion A 4 |
bancaria diaria). Analista de la Presupuestaria apropiando a los rubros que corresponden la 2
A Ilnsumos..l_ 6n b ia diari Unidad de recaudacion; y Los registros de Ejecucion de Gastos C-31 de
~a. Condiliacion bancaria diaria. Contabilidad Regularizacion por concepto de Comisiones Bancarias a favor

del Banco Unidn SA y RUAT en el Sistema de Gestion Publica
(SIGEP) por los débitos efectuados en la Cuenta Unica
Municipal (CUM) .

3- Imprime y firma en fisico los comprobante s de Ejecucion
de Recursos C-21 DEVENGADO-PERCIBIDO de Cambio de
Imputacion Presupuestaria y Registros de Ejecucion de Gastos
C-31 de REGULARIZACION y remite a la Responsable de Sector
- Gestion Financiera de la Unidad de Contabilidad (continGa con
la tarea 4).

W
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Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevro] ERIDW INTERACCIONES

4- Recibe y revisa la consistencia de la informacion elaborada
con los reportes generados del RUAT con los registros
de Ejecucién de Recursos C-21 DEVENGADO-PERCIBIDO de
Cambio de Imputacidn Presupuestaria y Registros de Ejecucion
de Gastos C-31 de REGULARIZACION.

5- ¢(Existen observaciones a los registros de Ejecucién de v
Recursos C-21 DEVENGADO-PERCIBIDO de Cambio de 4
Proveedor: Analista de la Imputacién Presupuestaria y Ejecucién de Gastos C-31 de I:E
Unidad de Contabilidad. REGULARIZACION?
Insumos: Registros de Responsable Sector | (SI) En caso que exista observaciones a los registros
Ejecucion de Recursos C- de Gestion de Ejecucién de Recursos C-21 DEVENGADO-PERCIBIDO de
B | 21 DEVENGADO-PERCIBIDO de Financiera en la Cambio de Imputacion Presupuestaria y Registros de Ejecucion NO Sl
Cambio de Imputacion Unidad de de Gastos C-31 de REGULARIZACION, devuelve al Analista
Presupuestaria y Registros de Contabilidad Contable para su correccién en el Sistema de Gestién Publica
Ejecucion de Gastos C-31 de (SIGEP) (contintia con la tarea 2).
REGULARIZACION. 6- (NO) En caso que no existan observaciones
a los comprobantes de registro de Ejecucion de Recursos C- 6

21 DEVENGADO-PERCIBIDO de Cambio de Imputacion
Presupuestaria y registros de Ejecucion de Gastos C-31 de
REGULARIZACION, en estado VERIFICADO en el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP) remite a la Jefe de Unidad de
Contabilidad Debidamente firmado en fisico.

Proveedor: Responsable Sector v
de Gestion Financiera en la 7- Recibe la documentacion de respaldo y los comprobantes |:7:|
Unidad de Contabilidad. de registro de Ejecucidn de Recursos C-21 DEVENGADO-
Insumos: Registros de Ejecucion PERCIBIDO de Cambio de Imputacién Presupuestaria
de Recursos C-21 DEVENGADO- . y Ejecucion de Gastos C-31 de REGULARIZACION firmado en
. Jefe de Unidad de -
C | PERCIBIDO de Cambio de Contabilidad fisico.
Imputacion 8- Revisa los registros de Ejecucion de Recursos C- v
Presupuestaria Y registros de 21 DEVENGADO-PERCIBIDO y Ejecucion de Gastos C-31 de
Ejecucion de Gastos C-31 de REGULARIZACION y los mismos son APROBADOS en Gj)
REGULARIZACION en estado el Sistema de Gestion Publica (SIGEP).
VERIFICADO Yy firmados en fisico.
Y

[o]
Proveedor: Jefe de Unidad de 9- Remite los registros de Ejecucion de Recursos C-
Contabilidad. Analista Financiero 21 DEVENGADO-PERCIBIDO vy Ejecucién de Gastos C-31 de
Insumos: Registros e Ejecucion REGULARIZACION con la documentacion de respaldo al

D | de Recursos C-21 DEVENGADO- | d€a Unidad de

Proaramacion Analista Financiero de la Unidad de Programacion Financiera
PERCIBIDO y Ejecucion Finarﬁgi:ra ?CD(T)CP) dependiente de la Direccion del Tesoreria y Crédito Pdblico,
de Gastos C-31 de para la CONCILIACION en el Sistema de Gestion Publica A 4

REGULARIZACION aprobado. (SIGEP) del Mddulo de Tesoreria (continta con la tarea 10). I
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PROVEEDOR

RCHIVO

REGULARIZACION vy Detalle de
comprobantes de Ejecucion de
Recursos y Ejecucion de Gastos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION E’M BAEE INTERACCIONES

10- Los registros de Ejecucion de Recursos C-

Proveedor: Analista Financiero 21 DEVENGADO-PERCIBIDO y Ejecucion de Gastos C-31 de

de la Unidad de Programacion REGULARIZACION y remite a la Secretaria de la Unidad de 10

Financiera (DTCPM) Contabilidad, para la remisién via sistema de flujo documental

E Insumos: Registro de Ejecucion | Jefe de Unidad de | al Encargado de Archivo de la Direccién de Gestién Financiera

de Recursos C-21 DEVENGADO- Contabilidad debidamente foliada y firmada, con el detalle en Excel de los 1

PERCIBIDO y Ejecucion comprobantes generados en el SIGEP. .

de Gastos C-31 de La documentacion serd utilizada por las Instancias .

REGULARIZACION. Fiscalizadoras . Instancias Fiscalizadoras
FIN- :

A 4

Proveedor: Jefe de Unidad de m

Contabilidad.

Insumos: Registros de Ejecucion Encargado de 10.1- Recibe documentacién generada.

de Recursos C-21 DEVENGADO- . . s , . | ey .

- - Archivo de la 10.2- Archiva documentacion generada en fisico y via sistema :
F | PERCIBIDO y Ejecucion Direccion de Gestié de fluio d tal
de Gastos C-31 de ireccion de Gestion | de flujo documental.
Financiera FIN- W

FIN

~
o Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones vigente.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N
o Comprobante del registro DEVENGADO-PERCIBIDO Ejecucion de Recursos y Gastos.

Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez

Fecha: 26.11.2025

Revisado:Maria Eugenia Soria Sanchez

Fecha: 26.11.2025

Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui

Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad

MODIFICACIONES

Puesto: Directora de Gestién Financiera

Version: N/A

Fecha: 27.11.2025

Modificaciones: Segun formulario N° 96 /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 de Ejecucion Presupuestaria de
Recursos DEVENGADO-PERCIBIDO (venta de bienes
y servicios, alquileres y otros ingresos)

PROCEDIMIENTO |1.

PROCEDIMIENTO 1: Registro de Ejecucion Presupuestaria de Recursos DEVENGADO-PERCIBIDO (venta de bienes y servicios, alquileres y otros ingresos)

Registro de Ejecucion Presupuestaria de Recursos DEVENGADO-PERCIBIDO (venta
(S) DEL PROCESO : | de bienes y servicios, alquileres y otros ingresos)

Emisién:01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A05-P007 5

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registrar la Ejecucion de Recursos C-21 en DEVENGADO-PERCIBIDO, . . . " g
por recaudaciones generadas en las unidades recaudadoras por la venta Unidad de Contabilidad Variable Namero de registros de Ejecucion del REcurso C-21 por la venta de

de bienes y servicios, alquileres y otros ingresos.

servicios, alquileres y otros ingresos realizados en la gestion

PROVEEDOR

recaudacion generada de

forma semanal.

1.c. Boleta de depdsito bancario
(Original o fotocopia legalizada).
1.d. Documentacion de respaldo
generada en el modulo

del Sistema iFacturas V2.

1.e. Reporte de Transacciones
Electrdnicas.

2- Genera el extracto bancario y efectla el registro de Ejecucion
de Recursos C-21 en DEVENGADO-PERCIBIDO en el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP).

3- Imprime y firma en fisico el registro de Ejecucion de
Recursos C-21 en DEVENGADO-PERCIBIDO vy los Cuadros
de Seguimiento y Control elaborado por el Analista Contable y
remite al Responsable Sector de Gestion Financiera en la Unidad
de Contabilidad (continla con la tarea 4).

4 . DOCUMENTO BASE DE| RCHIVO,
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/\] (Dms () \\/ INTERACCIONES
(INICIO )
‘ )

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

Proveedor: ,

1. Maxima Autoridad Ejecutiva,

Jefe de Seccion Administrativa INICIQ' . . . "

Financiera, Responsable de la 1- Recibe y revisa la con5|ste’nC|a de la Documentaaon’ De 1

Unidad Re’caudadora (AO3- respaldo, informe de recaudacion semanal, boleta de depoésito

PO03: 5. Consolidacion de la bancario (Original o Fotocopia Legalizada), facturas en fisico o

inforr.na.cién de la recaudacién de medio magnético y documentacién generada en el moédulo

la Unidad Organizacional) del Sistema iFacturas V2; toda la documentacion de respaldo S|

Insumos: 9 ’ debe estar debidamente firmada por los funcionarios que Y |

1.a. Nota -de remision Analista de | intervienen en el proceso de generacion de la informacion, Jefe 2

A dé I'a documentacion Tjan;Zaad c?ea de Seccion Administrativa Financiera y validada por la Maxima
1.b. Informe de Contabilidad Autoridad Ejecutiva.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevl - Tl N\ INTERACCIONES
4- Recibe y revisa el registro de Ejecucion de Recursos C-21 en
DEVENGADO-PERCIBIDO vy los Cuadros de Seguimiento y
Control.
5- (Existen observaciones al registro de Ejecucion de
Recursos C-21 en DEVENGADO-PERCIBIDO y/o a los Cuadros v
Proveedor: Analista de la de Seguimiento y Control’:? . ’ 4
Unidad de Contabilidad. (S1) E’n caso que existan observaciones al registro de
Insumos: Registro de Ejecucion Responsable_ §ector Ejecucién de Recursos C21 en DEVENGADO-PERCIBIDO y/o a
de Recursos C-21 en . de Qestlon los Cuadros de Seguimiento y Control, devuelve para su
B DEVENGADO- Financiera en la correccion en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) y/o en
PERCIBIDO, Cuadros de Unidad de excel, segun corresponda (contindia con la tarea 2). NO -S|
Seguimiento y Control de las Contabilidad 6- (NO) En caso que no existan observaciones
recaudaciones. al registro de Ejecucion de Recursos C-21 en DEVENGADO-
PERCIBIDO y/o a los Cuadros de Seguimiento y Control,
procede con el VERIFICADO en el Sistema de Gestion Publica
(SIGEP), firma en fisico el registro y 6
los Cuadros de Seguimiento y COntrol; remite a la Jefe de
Unidad de Contabilidad.
Y
7- Recibe y revisa la consistencia de los Registro de Ejecucidn |:7:|
Proveedor: Responsable Sector de Recursos C-21 en DEVENGADO-PERCIBIDO VERIFICADO
de Gestin Financiera en la y Cuadrc_)s de Seguimiento y Control debidamente firmados por
Unidad de Contabilidad. e! Angllsta Contaple y Resporj'sable Sector de Gestion
Insumos: Registros de Financiera en la Unidad de Contabilidad. _ _ -
Ejecucién de Recursos C-21 en _ 8- Procede con la APROBACION de los registros de_: Ejecucién v
¢ | DEVENGADO- Jefe de Ur_u_dad de de Re:c’urso§ C:21 DEVENGADO-PERCIBIDO en el Sistema de 8
PERCIBIDO VERIFICADO en el Contabilidad Gestion Publica (SIGEP). o
SIGEP, Cuadros de Seguimiento 9- Firma en fisico los registros de Ejecucion de Ref:u_rsos C-
y Control debidamente 21 DEVENGADC_)-PERCIBIDQ y Io_s Cua_ndros de Segumlento y
firmados; y documentacién de Control y _lremlt_e al _ Analista quanC|ero de la -Unlc'i?d de
respaldo.’ Prograrr)aqon Ifln_anqe,ra _ dependiente de la Direccion de 9
Tesoreria y Crédito Publicol para la CONCILIACION en el
Sistema de Gestion Publica (SIGEP) - Modulo de Tesoreria.
Y
10
g‘;’a‘i‘?ﬁ_’i’; Jefe de Unidad de 10- Recibe los registros de Ejecucion de Recursos C-
Insumos: Registros de Ejecucid| Analista Financiera 2 .DEVENGADO'PERCIBIDO APR.C,)BADO’ Cuadros  de
de Recursos C-21 DEVENGADO- de la Unidad de Segwmlepto y Control y dogumentaaon de respaldo. ) 11
D PERCIBIDO APROBADO en el Programacion 11- Refallza la CONCILI,A.CION en el SIGEP, en el Mddulo .de
SIGEP, Cuadros de Seguimiento y | Financiera (DTCP) Teso_rgrla por los depdsitos efectuados a la Cuenta l_J.nlca
Contrc’)I y documentacion de Munlqpfal (CUM) y devuelve al Jefe de Unidad de Contabilidad
(continda con la tarea 12).
respaldo. \ 4
111
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Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevl - Tl N\ INTERACCIONES
Proveedor: Analista Financiero
de la Unidad de Programacion
Financiera (DT(;P)' . ” 12- Recibe para que a través de la Secretaria de la Unidad de
Insumos: Registros de Ejecucion . . . ; )
E | de Recursos C-21 DEVENGADO- Jefe de Unidad de Contabilidad los registros de Ejecucion de Recursos C-
Contabilidad 21 DEVENGADO-PERCIBIDO APROBADO/CONCILIADO, sea
PERCIBIDO APROBADO o . N T -
- remitido al Archivo de la Direccion de Gestion Financiera. 12
(Conciliado), Cuadros de
Seguimiento y Control y
documentacion de respaldo.
Y
13- Recibe los registros de Ejecucion de Recursos C- 13
21 DEVENGADO-PERCIBIDO APROBADO/CONCILIADO por
la Analista Financiera de la Unidad de Programacion Financiera
(DTCP) con la documentacion de respaldo.
Proveedor: Jefe de Unidad de 14- Elabora el Detalle de Comprobantes de Ejecucion de “
Contabilidad. Secretaria de la Recursos C-21 y remite periddicamente al Archivo de la
F | Insumos: Registros de Ejecucion Unidad de Direccion de Gestion Financiera, para ser utilizada por '
Recursos C-21 DEVENGADO- Contabilidad las Instancias Fiscalizadoras.
PERCIBIDO APROBADO/CONCILIA FIN-
Remite al Encargado de Archivo de la Direccion de Gestion | =
Financiera para su custodia firmado por la Secretaria y la Jefe Legal DGRH
de Unidad de Contabilidad via sistema de flujo
documental (contindia con la tarea 14.1) \ 7
C FN )
Proveedor: Secretaria de la 141
Unidad de Contabilidad. -
Insumos: Registros de Encargado de 14.1- Recibe los registros y documentacion de respaldo. [ -l oo f
Ejecucién de Recursos C- . - > . .o .
Archivo de la 14.2- Archiva documentacion generada en fisico y via sistema
G | 21 DEVENGADO- Direccién de Gestié de fluio d tal
PERCIBIDO APROBADO, Detalle | Diréccion de Gestion | - de flujo documental. v
. - Financiera FIN-
de Comprobantes de Ejecucion -
de Recursos y documentacion de
respaldo.. FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

MUNICIPAL DE FECHA 16 DE MAYO DE 2024.

INSTRUCTIVO SMFIN/DGF/N° 002/2024 . SMFIN/DTM/N° 009/2024 GENERACION DE INFORMACION DE LA RECUADACION ELECTRONICA Y RECAUDACION EN EFECTIVO CON DEPOSITO A LA CUENTA UNICA

~

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Comprobante de registro de Ejecucion de Recursos C-21 DEVENGADO-PERCIBIDO.

Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez

Fecha: 26.11.2025

Revisado: Maria Eugenia Soria Sdnchez

Fecha: 26.11.2025

Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad

Version: 4 Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 96 /2025

Puesto: Directora de Gestién Financiera
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NOMBRE DEL
PROCESO :

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

Donaciones en efectivo (devengado — percibido)

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Donaciones en efectivo (devengado - percibido)

ALCANCE:

1. Donaciones en efectivo (devengado - percibido)

PLAZO:

Emisién:01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A05-P008 10

INDICADOR:

Registrar las donaciones en efectivo (devengado - percibido).

Unidad de Contabilidad

Variable

NUmero de donaciones en efectivo (devengado - percibido) en
la gestion fiscal

PROVEEDOR

de la donacién (via sistema de
flujo documental).

3- El trémite es devuelto a la Unidad de Contabilidad con la
informacion solicitada, se realiza la verificacion en el
SIGEP del Presupuesto de Recursos y Gastos inscritos.

4- Elabora el registro Ejecucion de Recursos DEVENGADO-
PERCIBIDO en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

5- Imprime y firma en fisico el registro Ejecucion de
Recursos DEVENGADO-PERCIBIDO y remite al Responsable de
Sector - Gestion Financiera de la Unidad de Contabilidad
(contintia con la tarea 6).

IAct, T O RESPONSABLE DESCRIPCION W (gﬁ%sns() W TNTERACCIONES
(INICIO )
Y
del OEM
INICIO-
1- Recibe y revisa la consistencia de la documentacién de \ 4
respaldo de la donacion via sistema de flujo documental y/o 1
proceso.
2- Remite el tramite a la Unidad de Presupuesto via sistema de
flujo documental, a través de la Jefe de Unidad de Contabilidad D) ¢
Proveedor: y Direccién de Gestidn Financiera, solicitando la estructura . -
1. Unidad es.Or anizacionales presupuestaria que permita identificar si es donacion corriente o £02-POOL: 5:253;22; dela
d(IaI OEM 9 Analista de | de capital E02-P001: Elaboracion de la estructura formulacion y modificaciones
A Insumo's- Tjan;Zaad c?ea presupuestaria de formulacion y modificaciones presupuestarias.
1.a. Documentacién de respaldo Contabilidad presupuestarias. |
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Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevl - Tl N\ INTERACCIONES
6- Recibe y revisa la documentacion de respaldo de la
donacion y el registro de Ejecucion de Recursos DEVENGADO-
PERCIBIDO.
. ; 7- (Existen observaciones en el registro de Ejecucion de Y
P dor: Analista de |
roveecor: Anais.a ce 1a Recursos DEVENGADO-PERCIBIDO? 6
Unidad de Contabilidad. Responsable Sector (SI) En caso que existan observaciones en el registro
Insumos: Documentacion de de Gestion . .

B | respaldo de la donacion adjunta Financiera en la ge IEJeCL:C'O” i d% R(te)i:ursos DEVENG,ADO'PET%I,BIDO’
al registro de Ejecucion de Unidad de devCL;Je \?’ a PA’EIa' IStaSIgEItDa e pat1_ralsu corlreicmn in el Sistema
Recursos DEVENGADO- Contabilidad e Gestidn Publica ( )(con. inda con la aljea )- . NO .
PERCIBIDO. 8- (NQ) En caso que no existan observaciones al registro

Ejecucién de Recursos DEVENGADO-PERCIBIDO, procede con
el VERIFICADO en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) y
remite a la Jefe de Unidad de Contabilidad.
8
Y
P dor: R ble Sect 9- Recibe y revisa la consistencia de la documentacién de 9
roveecor: Responsable Sector respaldo de la donacion en efectivo.
de Gestion Financiera en la - ) : "
Unidad de Contabilidad 10- Revisa los registros de Ejecucion de Recursos C-
Insumos: Documentac.ién de 21 DEVENGADO-PERCIBIDO y procede con la APROBACION
: . Jefe de Unidad de | en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP). \ 4
C | respaldo de la donacién y - . . . . .
. . -2 Contabilidad 11- Firma en fisico el registro de Ejecucion de Recursos C- 10
registro de Ejecucién de : )
21 DEVENGADO-PERCIBIDO y remite a la Analista de la
Recursos C-21 DEVENGADO- . . ) ; L
Unidad de Programacién Financiera de la Direccion de
PERCIBIDO en . ot P ?
Tesoreria y Crédito Publico para la CONCILIACION en el
estado VERIFICADO. . .,
Méddulo de Tesoreria.
11
Y
Proveedor: Jefe de Unidad de 12- Recibe La documentacion de respaldo y 12
Contabilidad. los registros de Ejecucién de Recursos DEVENGADO-
Insumos: Documentacion de . PERCIBIDO debidamente CONCILIADO.
s Secretaria de la . . "

D respaldo de la donacion Unidad de 13- Elabora el Detalle de comprobantes de registro Ejecucion v
y registro de Ejecucién de Contabilidad de Recursos con la firma de la Secretaria y Jefe de Unidad de 13/_\1
Recursos DEVENGADO- Contabilidad y remite al Encargado de Archivo de la Direccién
PERCIBIDO en de Gestion Financiera via sistema de flujo documental
estado APROBADO. (continta con la tarea 14).
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Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevro] ERIDW INTERACCIONES

Proveedor: Secretaria de la

Unidad de Contabilidad. Encaraado de 14- Recibe documentacion generada en el Sistema de Gestion 14

Insumos: Documentacion de rg Publica (SIGEP) y documentacion de respaldo.

Archivo de la : . . o
E | respaldo de la Direccion de Gestion 15- Archiva documentacion generada en fisico y via sistema

donacion y el registro de Ejecucior Financiera de flujo documental.

de Recursos C-21 DEVENGADO- FIN-

PERCIBIDO APROBADO. Y
15
FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~

o REGLAMENTO PARA EL REGISTRO DE RECURSOS PROVENIENTES DE CREDITOS EXTERNOS E INTERNOS Y DE DONACIONES EXTERNAS E INTERNAS, EN EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ, APROBADO CON DECRETO MUNICIPAL N° 008/2023 DE FECHA 29 DE MARZO DE 2023.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~

o Comprobante de registro Ejecucion de Recursos C-21 DEVENGADO-PERCIBIDO.

Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez Fecha: 26.11.2025 | Revisado: Maria Eugenia Soria Sdnchez Fecha: 26.11.2025 | Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad Puesto: Directora de Gestién Financiera

MODIFICACIONES

Version: 9 Fecha: 27.11.2025 Modificaciones: Seqin formulario N° 96 /2025 Pagina 32 de 60
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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
Donaciones en especie (devengado, percibido) 1. Donaciones en especie (devengado, percibido)

PROCEDIMIENTO 1: Donaciones en especie (devengado, percibido)
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Registrar en el rubro correspondiente a I_as donaciones en especie (devengado, Unidad de Contabilidad Variable Numero de donac_lones en especie (_Qevgngado, percibido)
percibido). registradas en la gestion fiscal

Act, P'}?“;ﬁfﬁf’s“ RESPONSABLE DESCRIPCION E@Tﬂ BASE DE W INTERACCIONES

Proveedor: INICIO

1. Unidades Organizacionales

del OEM a través de la Direccion A 4

de Gestion Financiera. ( Unidades Organizacionales )
2. Jefe de Unidad de ol OEN
Contabilidad.

Insumos:

1.a. Documentacion de respaldo INICIO-

de la donacién (indicando origen 1- Recibe via e-SITRAM la documentacién de respaldo v

y destino de la donacion). correspondiente a la donacidén, junto con el Registro de

1.b. Entrada de Almacén Ejecucion de Gastos de Regularizacién (sin flujo financiero) en 1

(materiales). estado VERIFICADO, debidamente firmado por el operador del

1.c. Formulario de Incorporacion SIGEP, el Jefe de la Seccion Administrativa Financiera y la

de Activos Fijos. Méxima Autoridad Ejecutiva. v

1.d. Informe de Conformidad Consolida la documentacion necesaria para la donacion: Entrada

(servicios). de Almacén (materiales), Formulario de Incorporacion de Activos ( Analista Contable >

Fijos, Informe de Conformidad (servicios), Acta de Recepcion, y
el Registro de Ejecucion de Gastos (sin flujo financiero) en

1.e. Registro del Ordenador de

A | Pago Ejecucion de Gastos de Jefe de Unidad de

REGULARIZACION (Sin Flujo Contabilidad | o240 VERIFICADO.

Financiero) en estado Remite al Analista Contable el Registro de Ejecucion de
VERIFICADO. Gastos de Regularizacion para la revision de consistencia de la

1.f. Acta de recepcion. documentacion de respaldo, e instruye la elaboracion del

2.a. Documentacion de respaldo Registro de Ejecucion de Recursos Devengado—Percibido/En

de la donacidn recibida en Especie en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP).

ESPECIE. 2- Imprime y firma en fisico el registro de Ejecucion de

2.b. Entrada de Almacén Recursos elaborado, y lo remite al Responsable de Sector de
(materiales). Gestion Financiera / Supervisor de la Unidad de Contabilidad

2.c. Formulario de Incorporacion (contintia con la tarea 3).

de Activos Fijos. A\ 4
2.d. Informe de Conformidad |:2 < S
(servicios).

2.e. Registro de Ejecucion de

Gastos de REGULARIZACION (Sin
Flujo Financiero) en estado
VERIFICADO. \ 4
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lAct.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Contabilidad.

Insumos: Documentacion de
respaldo de la donacidn, el registr

Responsable Sector

3- Recibe y revisa la documentacion de respaldo de la
donacion, el Registro de Ejecucion de Gastos de
REGULARIZACION (Sin  Flujo Financiero) en estado
VERIFICADO v el registro Ejecucion de Recursos DEVENGADO-
PERCIBIDO/EN ESPECIE.

4- (Existen observaciones en el comprobante del
registro Ejecucion de Recursos DEVENGADO-PERCIBIDO/EN

ESPECIE?

Y
a
. - de Gestion ) ) .
B de Ejecucion de Gastos de Financiera en la (SI) En caso que existan observaciones en el registro
REGULARIZACION en estado Unidad de Ejecucion de Recursos DEVENGADO-PERCIBIDO/EN ESPECIE,
VERIFICADO Yy registro de Ejecuci Contabilidad devuelve para su correccion en el Sistema de Gestion Publica NO g
de Recursos DEVENGADO- (SIGEP) (contintia con la tarea 2).
PERCIBIDO en ESPECIE en estadq 5- (NO) En caso que no existan observaciones en el
VERIFICADO. comprobante del registro Ejecucion de Recursos DEVENGADO-
PERCIBIDO/EN ESPECIE, validado mediante el VERIFICADO en
el SIGEP, firma en fisico para remitir a la Jefe de Unidad 5
de la Contabilidad.
Y
96]
6- Recibe la documentacion de respaldo de la donacidn, el
registro de Ejecucidon de Recursos DEVENGADO/PERCIBIDO en A 4
ESPECIE en estado VERIFICADO y Registro de Ejecucion de 7
Gastos de REGULARIZACION (Sin Flujo Financiero) en estado
VERIFICADO, revisa la consistencia de la documentacion de
. respaldo.
:;?ees(taigzréi:aerslziz ?:a:;elaSector 7- En _e] Sistema de Gestion Publica (SIGEP) el Registro de
e g e Ejecucién de Recursos DEVENGADO-PERCIBIDO/EN ESPECIE “
Insumos: Documentacion de es APRQBADO y simultaneamente se aprueba el Re_glstro c!e
L Ejecucion de Gastos de REGULARIZACION (Sin Flujo
respaldo de la donacion, Jefe de la Unidad de | Financiero) :
C | Registro de Ejecucion de Gastos '

de REGULARIZACION en estado
VERIFICADO, vy registro de
Ejecucion de Recursos
DEVENGADO-PERCIBIDO en
estado VERIFICADO.

Contabilidad

8- Remite los registros de Ejecucion de Recursos
(Devengado—Percibido/en Especie) y de Ejecucion de
Gastos por Regularizacion, junto con la documentacion de
respaldo correspondiente, al Archivo de la Direccion de
Gestion Financiera, para las instancias fiscalizadoras.

FIN-

8.1-Remite la documentacion de respaldo de la donacion a la
Secretaria de la Unidad de Contabilidad para que via sistema
de flujo documental y/o proceso sea remitido al Archivo de la
Direccion de Gestion Financiera para su archivo (continta con
la tarea 8.1).

8.1

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
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Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevro] ERIDW INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de la Unidad
de Contabilidad

Insumos: Documentacion de ; . 8.2
respaldo de la donacion, registro Enca_rgado de 8.2 ReC|t_>e documentaao_rj generada. . L -
: - Archivo de la 8.3- Archiva documentacién generada en fisico y via sistema .
D | devengado Ejecucion de o . . .
Direccion de Gestion | de flujo documental y/o proceso. B L RIS EICIICICIICITY SRR ]

Recursos, comprobante del Financiera FIN-
Ordenador de Pago Registro de

A 4
Ejecucion de Gastos de
REGULARIZACION aprobados. .

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o REGLAMENTO PARA EL REGISTRO DE RECURSOS PROVENIENTES DE CREDITOS EXTERNOS E INTERNOS Y DE DONACIONES EXTERNAS E INTERNAS, EN EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ, APROBADO CON DECRETO MUNICIPAL N° 008/2023 DE FECHA 29 DE MARZO DE 2023.

~

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Comprobante del registro de Ejecucion de Recursos DEVENGADO — PERCIBIDO en ESPECIE.
o Comprobante del registro de Ejecucién de Gastos de REGULARIZACION (SIN FLUJO FINANCIERO).

Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez Fecha: 26.11.2025 | Revisado: Maria Eugenia Soria Sdnchez Fecha: 26.11.2025 | Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad Puesto: Directora de Gestién Financiera

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 PROCEDIMIENTO CODIGO | VERSION

Registro de cheques vencidos, mayores a 60 dias. 1. Registro de cheques vencidos, mayores a 60 dias.

PROCESO :

(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Registro de cheques vencidos, mayores a 60 dias.

A05-P010 9

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registrar la reversion y reposicion de gasto por cheques vencidos. Unidad de Contabilidad Variable Namero de donaciones Izng(;fs(iicglr:/(f)is(gaelvengado - percibido) en

1. Director de Tesoreria y Crédito
Publico, a través de la Direccion
de Gestion Financiera remite la
solicitud de anulacion de cheques
vencidos a la Unidad de
Contabilidad (A03-P011: 4.
Anulacién de cheques).
Insumos: 1.a. Nota de remision
(via sistema de flujo documental
y/o0 proceso).

1.b. Detalle de cheques no
recogidos en el plazo establecido
(via sistema de flujo documental
y/0 proceso).

1.c. Listado de cheques anulados
(via sistema de flujo documental
y/0 proceso).

1.d. Documentacion de respaldo
de los cheques anulados (via
sistema de flujo documental y/o
proceso).

Toda la documentacion en
fotocopias legalizadas por la
Direccidn de Tesoreria y Crédito
PUblico.

Jefe de la Unidad de
Contabilidad

INICIO-

1- Recibe y revisa nota de remision, detalle de cheques no
recogidos en el plazo establecido, listado de cheques
anulados mayores a 60 dias y documentacion de respaldo de los
cheques anulados, via sistema de flujo documental y/o proceso.
Remite al Analista Contable, la documentacion de respaldo y
el registro Ejecucion de Gastos con el CHEQUE ANULADO, para
revision de la documentacion e instruye el registro de Ejecucion
de Gastos de REVERSION, la REPOSICION del registro de
Ejecucion de Gastos de REGULARIZACION/SIN FLUJO
FINANCIERO para relacionar con el Registro de Ejecucion de
REcursos SIP apropiando a la Cuenta Contable de Fondos
Recibidos en Custodia DEVENGADO-PERCIBIDO/EN ESPECIE en
el Sistema de Gestion Pablica (SIGEP) (continda con la tarea 2).

Act. PRI?‘;'EJ?:SR RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION W BASE DE W INTERACCIONES
(Nicio))
w
A03-P011: 4. Anulacion de
Proveedor: cheques

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
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REVERSION, Ejecucién de Gastos
de REGULARIZACION

(Sin Flujo Financiero) y registro
de Ejecucion de

Recursos DEVENGADO-
PERCIBIDO en ESPECIE, todos
los registros en estado
VERIFICADO en el SIGEP.

Contabilidad

Pulblica (SIGEP) de acuerdo al siguiente proceso:

- Registro de Ejecucion de Gastos de REVERSION.

- Registro Ejecucion de Recursos SIP DEVENGADO-PERCIBIDO
en ESPECIE, relacionando con el Registro de Ejecucion de
Gastos de REGULARIZACION es APROBADO simultaneamente.
Remite a la Secretaria de la Unidad de Contabilidad (continta
con el proceso 10).

Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevl - Tl N\ INTERACCIONES
2- Recibe y revisa la documentacion de respaldo de los
cheques anulados mayores a 60 dias, los registro de Ejecucion
de Gastos y la nota de solicitud.
Proveedor: Jefe de la Unidad 3- Elabora los registros en el Sistema de Gestion Publica
de Contabilidad. (SIGEP) segun el siguiente orden: 2 |«
Insumos: Nota de remision, - Procede con la elaboracién del Registro de Ejecucion de
detalle de cheques no recogidos Analista de la Gastos de REVERSION.
g | en el plazo establecido, listado Unidad de - Posteriormente, elabora un nuevo registro de Ejecucion de
de cheques anulados, Contabilidad Gastos de REGULARIZACION (Sin Flujo Financiero), relaciona
documentacion de respaldo, con el registro de Ejecucion de Recursos DEVENGADO- .
fotocopia de los cheques PERCIBIDO en ESPECIE, apropiando a la Cuenta Contable
anulados, Registro de Ejecucion Fondos Recibidos en Custodia.
de Gastos. 4- Imprime y firma en fisico los registros y remite
al Responsable Sector de Gestion Financiera en la Unidad de 4
Contabilidad (continda con la tarea 5).
Proveedor: Analista de la Y
Unidad de Contabilidad . 5- Recibe y revisa la documentacion de respaldo adjunto a: 5
Insumos: Nota de remision, - Registro de Ejecucion de Gastos de REVERSION.
detalle de cheques no recogidos - Registro de Ejecucion de Gastos de REGULARIZACION
en el plazo establecido, listado (Sin Flujo Financiero), por la reposicion del registro.
de cheques anulados, - Registro de Ejecucion de Recursos DEVENGADO-PERSIBIDO
documentacion de respaldo de Responsable Sector | en ESPECIE SIP, relacionado con el registro de Ejecucién NO—| Sl
los cheques anulados, de Gestion de Gastos SFF.
C | comprobante del Ordenador de Financiera en la 6- ¢Existen observaciones en los comprobantes?
Pago Registro de Ejecucion de Unidad de (SI) En caso que existan observaciones en los comprobantes,
Gastos de REVERSION, Registro Contabilidad devuelve al Analista Contable para su correccion en el Sistema
de Ejecucion de Gastos de de Gestion Publica (SIGEP) (continta con la tarea 2).
REGULARIZACION 7- (NO) En caso que no existan observaciones en 7
(Sin Flujo Financiero) y registro los registros, VERIFICA en el Sistema de Gestion Publica
de Ejecucion de (SIGEP), firma en fisico y remite a la Jefe de Unidad de
Recursos DEVENGADO- Contabilidad.
PERCIBIDO en ESPECIE SIP
Proveedor: Responsable Sector Y
de Gestion Financiera en la 8- Recibe la nota de remision por cheques no cobrados \Ej
Unidad de Contabilidad. mayores a 60 dias, documentacion de respaldo; registro de
Insumos: Nota de remision, Ejecucion de Gastos de REVERSION, Ejecucién de Gastos de
detalle de cheques no recogidos REGULARIZACION
en el plazo establecido, listado de (Sin  Flujo Financiero) y registro de Ejecucion de
cheques anulados, fotocopia Recursos DEVENGADO-PERCIBIDO en ESPECIE, todos los
de cheques anulados, Registro de Jefe de Unidad de registros en estado VERIFICADO. v
D | Ejecucién de Gastos de 9- Aprueba los registros cursados en el Sistema de Gestion

A 4

)
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Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION opeRacion pocumeno (5 aaseoe{ JErerv INTERACCIONES
INSUMOS
10- Recibe Igs registros de Ejecucion de Gastos de
REGULARIZACION, registro  Ejecucion de  Recursos
APROBADO, SIP del Registro de Ejecucién de Gastos de
REVERSION APROBADO vy la  documentacion de
Secretaria de la respaldo debidamente legalizada por la Direccién de Tesoreria
E Unidad de y Crédito Publico.
Contabilidad 11- Elabora el detalle de los comprobantes para remitir a Is
Direccion de Gestion Financiera.
FIN-
Remite al Encargado de Archivo de la Direccion de Gestion
Financiera via sistema de flujo documental y/o proceso. oo
CFAN_)
Proveedor: Secretaria de la 11
Unidad de Contabilidad. Encargado de 11.1- Recibe documentacién generada.
Insumos: Comprobantes de ' ’ 2, L. S e ) P A
) : . Archivo de la 11.2- Archiva documentacion generada en fisico y via sistema
F | Registros de Ejecucion de o . . - ) \ 4
Direccion de Gestion | de flujo documental para facilitar a los entes fiscalizadores.
Gastos y Recursos, . -
< Financiera FIN-
documentacion de respaldo y
detalle de comprobantes. :
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~
o Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones vigente.
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N
o Comprobante del Ordenador de pago registro de ejecucion de gastos de REVERSION. .
o Comprobante del Ordenador de Pago registro de ejecucion de gastos de REGULARIZACION.
o Comprobante del registro devengado ejecucion del recurso.
Elaborado: Maria Eugenia Soria Sdnchez Fecha:26.11.2025| Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez Fecha:26.11.2025 Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025
Puesto: Jefe de Unidad de Contabilidad Puesto: Jefe de Unidad de Contabilidad Puesto: Directora de Gestién Financiera
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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 Registro de Retencion de Garantias, con deposito en la PROCEDIMIENTO . . . - . e CcODIGO VERSION
o ) 1. Registro de Retencion de Garantias, con depésito en la Cuenta Unica Municipal
PROCESO : Cuenta Unica Municipal. (S) DEL PROCESO : AO5-PO11 0

PROCEDIMIENTO 1: Registro de Retencién de Garantias, con depésito en la Cuenta Unica Municipal.

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registrar la reversion y reposicion de gasto por cheques vencidos. Unidad de Contabilidad Variable Ndmero de Reglst!'os de EJeCLfCI.on de Recursos SIP por. Betenaon
de Garantias con depdsitos a la CUM en la gestiéon

Act. PRI?‘;'EJ?:SR RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION W (gﬁ?gSDE” W INTERACCIONES

(INICIO )

INICIO-
Proveedor: 1- Recibe y revisa la solicitud de registro, verificando la
1. Director de Tesoreria y Crédito consistencia del importe total de las Retenciones de Garantia
Publico. reflejado en el Detalle de Comprobantes de Ejecucion de Gastos,
Insumos: con los comprobantes impresos desde el SIGEP debidamente

rubricados por el funcionario responsable de la Direccion de
Tesoreria y Crédito Publico, asi como con el importe depositado
en la Cuenta Unica Municipal, segin la Boleta de Depodsito
adjunta.

A través de la Direccion de Gestién Financiera  remite

1.a. Nota de solicitud de registro
de Retencion de Garantias en la
Cuenta Contable Fondos

A | Recibidos en Garantia (via sistema
de flujo documental y/o proceso).

Jefe de la Unidad de
Contabilidad

1.b. Detalle de comprobantes de
Ejecucion de Gastos Pagados..
1.c. Comprobantes de Ejecucion
de Gastos generados en el SIGEP,
1.d. Boleta de Depoésito a la
Cuenta Unica Municipal (original).

mensualmente la solicitud de registros de Retencion de
Garantias a la Unidad de Contabilidad, al Analista de la Unidad
de Contabilidad la documentacion de respaldo e instruye el
registro de Ejecucion de Recursos SIP, apropiando a la cuenta
contable de Fondos Recibidos en Garantia (Devengado—
Percibido) en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) (continta

con la tarea 2).

A 4
:I
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Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION OCUMENTO e INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor: Jefe de la Unidad ,
d:a-oC‘:)ntat‘))iI';dad. ! 2- Recibe y revisa la documentacion de respaldo de las
Insumos: Nota de solicitud de Retenciones de Garantias y Iz_a _nota de SO|ICItU,d de registro en la
registro de Retencion de Cuenta Contable Fondos Recibidos en Garantia.
Garantias en la Cuenta Contable 3- Elapgra los reglstrgs de E]e_cuaon de Re_cyrsosl 5'”
e . Imputacién Presupuestaria en el Sistema de Gestion Publica <&
Fondos Recibidos en Garantia ) e f ~
(via sistema de flujo Anal!sta dela (SIGEP) por cada Beneficiario, considerando la Glosa del
B documental), Detalle de Unlda(_:l_de Comprobante de Ejecucion de Gastos ORIGINAL vy la
comprobantés de Ejecucion de Contabilidad gogg?egtratn)cl!én generada por la Direccién de Tesoreria y
Gastos Pagados, Comprobantes reI| 0 _u Ico fi fisi | . .
de Ejecucién de Gastos impresos - Imprime y firma en fisico los _reglstros Y remite
del SIGEP y Boleta de Depdsito a al Respc_)nsable Se_ct,or de Gestidn Financiera en la Unidad de
la Cuenta Unica Municipal Contabilidad (continda con la tarea 4).
(original).
Prt_)veedor: Anal|_s_ta dela 4- Recibe y revisa la documentacion de respaldo de las A
Unidad de Contabilidad . - . - .
Insumos: Nota de solicitud de Retenciones de Garantias y la nota de solicitud de registro en
registro dé Retencion de la Cuenta Contable Fondos Recibidos en Garantia y los
Garantias en la Cuenta Contable registros de Ejecucion de Recursos SIP cursados en el Sistema
e . Responsable Sector | de Gestién Publica (SIGEP).
Fondos Recibidos en Garantia > i .
P - de Gestion 5- ¢Existen observaciones en los comprobantes?
(via sistema de flujo —
C documental), Detalle de Financiera en la (SI) En caso que existan observaciones en los comprobantes, Si
com robantés de Eiecucion de Unidad de devuelve al Analista Contable para su correccion en el Sistema
Gasth))s Pagados. C cgm robantes Contabilidad de Gestion Publica (SIGEP) (continta con la tarea 2).
de E'ecuci%n delGastoF; IMDresos 6- (NO) En caso que no existan observaciones en
del S‘;IIGEP Boleta de De gsitoa los Registros de Ejecucion de Recursos SIP VERIFICA en el
la Cuenta l)JInica Munici alp Sistema de Gestion Publica (SIGEP), firma en fisico y remite
(original) P a la Jefe de Unidad de Contabilidad.
A
7- Recibe y revisa La Consistencia de la documentacion de I:
respaldo de las Retenciones de Garantias, la nota de solicitud
Proveedor: Responsable Sector de registro en la Cuenta Contable Fondos Recibidos en
de.Gest|on Fmanc!e_:ra enla Garantia con los registros de Ejecucion de Recursos SIP en
Unidad de Contabilidad. estado VERIFICADO. 8- Los registros de Ejecucion de
Insumos: Nota de solicitud de Recursos SIP cursados en el Sistema de Gestion Publica
registro de Retencion de (SIGEP) son APROBADOS, para remisidn al Analista Financiero
Garantias en la Cuenta Contable de la Unidad de Programacién Financiera dependiente de la
Fondos Recibidos en Garantia Jefe de Unidad de | Direccion del Tesoreria y Crédito Publico, para Ia
D ((jVIa 5|stem?)de flu]”0 g Contabilidad CONCILIACION en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) del
ocumental), Detalle de Médulo de Tesoreria.
comprobantes de Ejecucion de 9- El Analista Financiero de la Unidad de Programacion
Gastos Pagados, Comprobantes Financiera dependiente de la Direccién de Tesoreria y Crédito
de Ejecucion de Gastos IMpreésos Pulblico, recibe los registro de la Ejecucién de Recusrsos C-21
del SIGEP y Boleta de Deposito a SIP DEVENGADO-PERCIBIDO Con Ja documentacion de
la Cuenta Unica Municipal respaldo y efectia la CONCILIACION en el Mddulo de
(original). Tesoreria, del importe registrado en el Sistema de Gestion \ 7
Publica (SIGEP) (continda con la tarea 10).
II
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PROVEEDOR .
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION

OPERACION @'ﬂl (32?55“!) RCHIVO INTERACCIONES

10- Recibe los registros de Ejecucion de Recursos C-21 SIP
DEVENGADO-PERCIBIDO remite a la secretaria de la Unidad
de Contabilidad, para la remision via sistema de flujo
documental al Encargado de Archivo de la Direccion de

Proveedor: Jefe de Unidad de
Contabilidad.
Insumos: Registros de

Ejecucion de Recursos SIP Secre.tar'a dela Gestion Financiera debidamente foliada y firmada, con el
E APROBADOS v la documentacién Unidad de detalle en Excel de los comprobantes generados en el SIGEP.

yla Contabilidad La documentacion sera utilizada por las Instancias

de respaldo legalizada por la . .

: S ; Py Fiscalizadoras

Direccion de Tesoreria y Crédito

P FIN-
Publico.

Remite al Encargado de Archivo de la Direccion de Gestion
Financiera via sistema de flujo documental y/o proceso.

Instancias Fiscalizadoras

Proveedor: Secretaria de la
Unidad de Contabilidad

10.1

MODIFICACIONES

Insumos: Comprobantes de Encargado de 10.1- Rempe documentacm_)p generada. , P
) . s Archivo de la 10.2- Archiva documentacion generada en fisico y via sistema | s o e .
F | Registros de Ejecucion Direccién de Gestién | de flujo documental para facilitar a los entes fiscalizadores y
de Recursos, documentacion de - - J P )
Financiera FIN-
respaldo y detalle de
comprobantes. -
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~
e Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones vigente.
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N
o Comprobante del Ordenador de pago registro de ejecucion de gastos de REVERSION. .
o Comprobante del Ordenador de Pago registro de ejecucion de gastos de REGULARIZACION.
o Comprobante del registro devengado ejecucion del recurso.
Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez Fecha:26.11.2025 | Revisado: Maria Eugenia Soria Sdnchez Fecha:26.11.2025 | Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025
Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad Puesto: Directora de Gestién Financiera

Versién: N/A Fecha: 27.11.2025 Modificaciones: Segun formulario N° 96 /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 | Registro de Ejecucion de gastos (cheques anulados) para | PROCEDIMIENTO ) N . . CODIGO | VERSION
e cambio de beneficiario (S) DEL PROCESO : 1. Registro de Ejecucion de gastos (cheques anulados) para cambio de beneficiario N05.POL2 5

PROCEDIMIENTO 1: Registro de Ejecucién de gastos (cheques anulados) para cambio de beneficiario
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Registrar de Ejecucion de gastos (cheques anulados) para cambio de beneficiario Numero de comprobantes Ejecucion de gastos (cheques anulados)

Unidad de Contabilidad Variable

del GAMLP por reposicion de cheques. para cambio de beneficiario del GAMLP por reposicion de cheques.
et PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION opERACION W ( BASE DE( ) W INTERACCIONES
INSUMOS DATOS
Beneficiario

A03-P012: Atencién de
solicitudes para cambio de
beneficiario de cheques.

Proveedor:

1. Beneficiario presenta solicitud

de reposicion de cheque.

2. Director de Tesoreria y Crédito

PUblico remite a través de la INICIO- A 4

Direccion de Gestion Financiera a 1- Recibe nota de solicitud para la reposicion del cheque |:1:|

la Unidad de Contabilidad (A03- anulado y, documentacion de respaldo visado por el Abogado

P012: Atencién de solicitudes para Interno o Asesor Legal (via sistema de flujo documental).

A cambio de beneficiario de Jefe de la Unidad de | Remite al Analista de la Unidad de Contabilidqd, instruyendo el

cheques.). Contabilidad registro de Ejecucién de Gastos de REPOSICION, de acuerdo a

Insumos: la documentacion de respaldo y la obtencion de fotocopias

1.a. Nota de solicitud del legalizadas del Archivo de la Direccién de Gestion Financiera, en

beneficiario para la reposicion del caso de que el tramite se encuentre en la Cuenta Contable

cheque anulado. Fondos Recibidos en Custodia (continGa con la tarea 2).

2.a. Documentacion de respaldo
visada por el Abogado Interno o
Asesor Legal (via sistema de flujo
documental).

A 4
:I
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Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION e INTERACCIONES
Proveedor: Jefe de la Unidad ; . . . L,
de Contabilidad. 2- Recibe y revisa la consistencia de Ia, documentacion de @
Insumos:. Nota de solicitud del respaldo y elabora el registro de Ejecucion de Gastos en el
beneficiario para la reposicion Analista de la Sistema d_e Gestion EC!in_ca (SIGEP) para reposicion del cheque
B | del cheque anulado, Unidad de por Qamblo de beneficiario. . L i
documentacion de respaldo Contabilidad Sf)llCItE! al Encargado _deI Arch_lvo de la Direccidon de G_e,:stlon
visada por el Abogado Interno o Financiera las fotocopias legalizadas de la documentacion de
Asesor Legal (via sistema de respaldo.
flujo documental).
E;ﬁj‘;e(je::goﬁ?:gﬁﬁag_e la Responsable de 3- Recibe Ia_ ’solicitud de entrega de fotocopias Iegalizad_as de
Insumos: Solicitud de entrega Archivo de la documentacion de respaldo que se encuentra en custodia del
C de fotoco .ias leqalizadas de Direccion de Gestion archivo y remite las fotocopias legalizadas via sistema de flujo
documentpacién ?je respaldo, via Financiera documental y/o proceso se a la Unidad de Contabilidad
sistema de flujo documenta’I Analista de la Unidad de Contabilidad.
4- Recibe fotocopias legalizadas de la documentacion de
Proveedor: Responsable de respaldo que acompana el registro de los cheques anulados
Archivo de la Direccion de para cambio de beneficiario.
Gestion Financiera Analista de | 5- Elabora en el Sistema de Gestion Pulblica (SIGEP) el y
D Insumos: Fotocopias 'E;;Ztaa d deea Registro de Ejecucion de Gastos por reposicion de cheque por N
legalizadas de la documentacion Contabilidad cambio de beneficiario.
de respaldo que acompania el 6- Imprime y firma en fisico el Registro de Ejecucion de
registro de los cheques anulados Gastos, adjunto a la documentacion de respaldo legalizada,
para cambio de beneficiario. remite al Responsable Sector de Gestion Financiera en la
Unidad de Contabilidad para su revision.
A
7- Recibe, revisa La consistencia de la documentacion de I:
respaldo con el registro de Ejecucion de Gastos de la
REPOSICION y VERIFICA en el Sistema de Gestion Publica
(SIGEP).
8- ¢Existen observaciones en el comprobante del Registro de
Proveedor: Analista de la Ejecucion de Gastos e REPOSICION por cambio de
Unidad de Contabilidad. Responsable Sector | poneficiario?
E Insumos: Registro de Ejecucion Finc;?\geefatlzrr: la (SI) En caso que existan observaciones al Registro de
de Gastos y la documentacion de Unidad de Ejecucion de Gastos, devuelve al Analista de la Unidad de
respaldo legalizada y la solicitud Contabilidad Contabilidad para la correccion en el Sistema de Gestion
presentada por el beneficiario. Publica (SIGEP) (continda con la tarea 5).
9- (NO) En caso que no existan observaciones en el
comprobante del Registro de Ejecucién de Gastos de
REPOSICION, VERIFICA en el Sistema de Gestion Plblica
(SIGEP), firma el comprobante En fisico y remite a la Jefe de
Unidad de Contabilidad (contintia con la tarea 10). Cj
II
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PROVEEDOR

documentacion de respaldo

beneficiario.

legalizada y la presentada por el

de Gastos VERIFICADO con la Contabilidad

FIRMADO si corresponde, con la documentacion de
respaldo, via sistema de flujo documental a
la Direccion de Tesoreria y Crédito Publico a través de
la Direccion de Gestion Financiera. proceso A03-P012:
Atencion de solicitudes para cambio de beneficiario de
cheques.

FIN-

Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION E_Cm ( g:ﬁOESDE( ) RCHIVO INTERACCIONES
10- Recibe y revisa la consistencia de la documentacion de
respaldo con el registro de Ejecucion de Gastos de
REPOSICION por cambio de beneficiario y la documentacion
. de respaldo legalizada y la presentada por el beneficiario, el 1
Provee_(!or._Resp_o nsable Sector comprobante es APROBADO y FIRMADO en el Sistema de
de Gestion Financiera en la . -
. i~ Gestion  Publica (SIGEP); excepto los comprobantes
Unidad de Contabilidad. > . e
Insumos: Registro de Ejecucion | Jefe de Unidad de registrados en la D.A. 58 Administracion
F ! Remite el Registro de Ejecucion de Gastos APROBADO y

Y (=)
A03-P012: Atencidn de

solicitudes para cambio de
beneficiario de cheques.

G

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~
o Resolucion Administrativa SMFIN que aprueba el Instructivo para pago de obligaciones vigente.
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N
o Comprobante de Ordenador de Pago Registro de ejecucion de gastos.
Elaborado: Maria Eugenia Soria Sdnchez Fecha:26.11.2025| Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez Fecha:26.11.2025 Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe de Unidad de Contabilidad

Puesto: Jefe de Unidad de Contabilidad

MODIFICACIONES

Puesto: Directora de Gestién Financiera

Version: 7 Fecha: 27.11.2025

Modificaciones: Segun formulario N° 96 /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 manual de asientos contables (CONAM/CONAX)

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Registro manual de asientos contables (CONAM/CONAX)

1. Registro manual de asientos contables (CONAM/CONAX)

Emisién:01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

A05-P013 9

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Registrar los ajustes contables (CONAM/CONAX) de reclasificacion o ajuste a saldos . - X Numero de comprobantes de registro manual de asientos contables
& ! ( - / )_ ) ! Unidad de Contabilidad Variable P & )
contables, para la emision de Estados Financieros del GAMLP. (CONAM/CONAX) generados durante la gestion

Act. P'}?“éﬂﬁ’:s" RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION E@ﬂ (g:fggﬁ“ W INTERACCIONES
(C INICIO )
v
C_ o= )
Proveedor:

1. Direccion de Gestion
Financiera Insumos:

1.a. Documentacion de respaldo
de acuerdo a disposiciones y
procedimientos vigentes
(revisada y firmada por el
funcionario responsable de la
elaboracion y/o generacion, Jefe
de Unidad y Maxima Autoridad
Ejecutiva).

Jefe de la Unidad de
Contabilidad

INICIO-

1- Recibe la nota firmada por la MAE de la Direccion
Administrativa con la solicitud de ajustes contables, en el
Sistema de Gestion Publica (SIGEP)y revisa la documentacion
de respaldo de acuerdo a disposiciones y procedimientos
vigentes (revisada y firmada) adjunta a la solicitud efectuada
por las Direcciones Administrativas.

Remite al Analista de la Unidad de Contabilidad, instruyendo el
registro de Del asiento contable de reclasificacion y/o ajustes a
saldos contables, segln corresponda (continta con la tarea 2).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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elaboracion y/o generacion, Jefe
de Unidad y Maxima Autoridad
Ejecutiva).

Publica (SIGEP) (continta con la tarea 2).

7- (NO) En caso que no existan observaciones en el
comprobante de registro manual de asientos contables
(CONAM/CONAX) y documentacion de respaldo, VERIFICA en
el Sistema de Gestion Publica (SIGEP), firma en fisico y remite
a la Jefe de La Unidad de Contabilidad (continta con la tarea
8).

Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevl - Tl N\ INTERACCIONES
2- Recibe y revisa la consistencia de la documentacién de T PP SUUUUUURPSUURSTRTEY RUSUORRPERRRRN! ISR SRR
respaldo de acuerdo a disposiciones y procedimientos vigentes Y
(revisada y firmada) con la solicitud efectuada por la Direccidn 2:|
Proveedor: Jefe de la Unidad Administrativa. ] .
de Contabilidad 3- ¢Existen observaciones en la documentacion de respaldo?
Insumos: Solicitud de 3.1- (SI) En ] caso que existan observaciones en
regularizacién y/o ajuste a saldos la docymentacion_ de respaldo de acuerdo a dispos_icione_sl y
contables adjunta a la proce_dl{mentqs vigentes, devuelve a la Direccion —_NO t-gh:
documentacion de respaldo de Analista de Ia Administrativa del GAMLP, para que las mismas sean g
B | acuerdo a disposiciones y Unidad de subsanadas. ‘
procedimientos vigentes Contabilidad FIN- ) ) i‘
(revisada y firmada por el 4- (NO) En caso que no _eX|stan obseryz_laones ep la :
funcionario responsable de la documentacion de respaldp adjunta a la solicitud de ajuste e e
elaboracién y/o generacion, Jefe contable, elabora el registro de “A§IENTOS MANUALES” 3
de Unidad y Méxima Autoriaad (CONAM/CONAX) en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP). \ 2
Ejecutiva). Imprime y firma en fisico el comprobante de registro manual Dj del GAMLP
de asientos contables (CONAM/CONAX) y el Reporte de Auxiliar :
por Beneficiario/Depositante y remite al Responsable Sector de v
Gestion Financiera en la Unidad de Contabilidad . ( : E )
Y
5
5- Recibe la documentacién de respaldo de acuerdo a
disposiciones y procedimientos vigentes (revisada y firmada) y
el comprobante de registro manual de asientos contables
(CONAM/CONAX) y el Reporte de Auxiliar
Proveedor: Analista de la Beneficiario/Depositante del SIGEP. NO st
Unidad de Contabilidad 6- ¢Existen _observaciones en el comprobante de re_g_istro v
Insumos: Documentacion de manual de asientos contables (CONAM/CONAX) con auxiliares
respaldo de acuerdo a Responsable_ §ector ? : ! :
disposiciones y procedimientos . de GeSthﬂ 6.1-(51) En caso _que existan obser\_/acwnes en el | Y | | e f
C vigentes (revisada y firmada por Fmanqera en la comprobante de registro manual dg asientos cqntables 7
el funcionario responsable de la Unldac_i_de (CONAIYI_/CONAX) se devuelvg al Ana||sta_ de la Unidad _de @
Contabilidad Contabilidad para su correccion en el Sistema de Gestion

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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PROVEEDOR

RCHIVO

comprobante de registro manual
de asientos contables
(CONAM/CONAX).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FIN

Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION E’M BAEE INTERACCIONES
8- Recibe la documentacion de respaldo de acuerdo a
Proveedor: Responsable Sector disposiciones y procedimientos vigentes, el comprobante de
de Gestion Financiera en la registro manual de asientos contables (CONAM/CONAX) y el
Unidad de Contabilidad . reporte de Auxiliar Beneficiario/Depositante generado en el n
Insumos: Documentacion de SIGEP.
respaldo de acuerdo a 9- El registro manual de asientos contables
disposiciones y procedimientos (CONAM/CONAX) es APROBADO en el Sistema de
vigentes (revisada y firmada por Gestion Publica (SIGEP) A05-P014: Elaboracion y v
D el funcionario responsable de la | Jefe de la Unidad de | emision de Estados Financieros Basicos e informacion G
elaboracion y/o generacion, Jefe Contabilidad complementaria del GAMLP y Estados Financieros A05-P014: Elaboracion y
de Unidad y Méaxima Autoridad Consolidados con sus Entes Controlados. 'e:l’;"asr;‘gyoes?;;‘égz .
Ejecutiva)., comprobante de FIN- informacién complementaria
registro manual de asientos Remite el comprobante de registro manual de asientos del GAMLP y Estados
contables (CONAM/CONAX) En contables (CONAM/CONAX), adjunto a la documentacion de E‘u’;agﬁ';;;"éfﬁt?;‘;}i;’jf os con
estado VERIFICADO con el respaldo de acuerdo a disposiciones y procedimientos vigentes
respectivo Auxiliar a la Secretaria de la Unidad de Contabilidad para que sea
Beneficiario/Depositante. remitido via sistema de flujo documental, al Encargado de \ 2
Archivo de la Direccion de Gestion Financiera para su archivo. C AN )
Proveedor: Jefe de Unidad de
Contabilidad
Insumos: Documentacion de Encargado de 8.1- Recibe documentacion generada. .
respaldo de acuerdo a ; ; I - S L S ] A
: - .. Archivo de la 8.2- Archiva documentacién generada en fisico y via sistema
E | disposiciones y procedimientos Direccion de Gestion | de flujo documental
vigentes (revisada y firmada), - - J :
Financiera FIN-

o Instructivo para el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria emitido al cierre de cada gestion fiscal.

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Comprobante de registro manual de asientos contables (CONAM/CONAX) con auxiliares.

Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez

Fecha:26.11.2025

Revisado: Maria Eugenia Soria Sdnchez

Fecha:26.11.2025

Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui

Fecha: 27.11.2025

Version: 8

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad

Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 96 /2025

Puesto: Directora de Gestién Financiera
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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 | . EIabo_rfacion y emision d_e Estados Financieros Ba_sicos e
PROCESO : informacion complementaria del GAMLP y Estados Financieros
' Consolidados con sus Entes Controlados

PROCEDIMIENTO | 1.Elaboracién y emisién de Estados Financieros Basicos e informacién complementaria del GAMLP| COPIGO | VERSION
(S) DEL PROCESO : |y Estados Financieros Consolidados con sus Entes Controlados A05-PO14 10

PROCEDIMIENTO 1: Elaboracion y emision de Estados Financieros Basicos e informacion complementaria del GAMLP y Estados Financieros Consolidados con sus Entes Controlados
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Emitir Estados Financieros Basicos e informacion complementaria del GAMLP y Estados Financieros Basicos e informacién complementaria del
Estados Financieros Consolidados con Empresas y Entidades Municipalesde Unidad de Contabilidad Variable GAMLP y Estados Financieros Consolidados con Empresas y
acuerdo Entidades Municipales al cierre de cada gestion fiscal

Act. PRI?‘;'EJ?:SR RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION W (gﬁ?gSDE” W INTERACCIONES

A05-P013: Registro manual
. de asientos
Proveedor: contables (CONAM/CONAX).

1. Unidades Organizacionales del
OEM a través de la Direccion de
Gestion Financiera.

2. Documentacion remitida por la
Director de Gestion Financiera a
la Jefe de la Unidad de

o o INICIO- 1
Contabilidad (,AOS P013: Registro 1- Recibe la informaciéon y documentaciéon de las Unidades I:
manual de asientos

contables (CONAM/CONAX)). . . Organlzaaonales.del GAMLP, de acuerd.o a las act|V|dad§5 Y
Director de Gestion | plazos establecidos en el Instructivo para el Cierre
A | Insumos: X . . , L, .
" Financiera Presupuestario, Contable y de Tesoreria de la Gestion Fiscal,
1.a. Informacion y s - =
! para cursar los registros contables de cierre de gestion
documentacion generada por las - P . .
- 7 Recibe via sistema de flujo documental y remite al Jefe de
Unidades Organizacionales del ) -~ o
) . = la Unidad de Contabilidad (continua con la tarea 2).
Gobierno Autébnomo Municipal de

La Paz, debidamente firmada por
el funcionario responsable, Jefe
de Seccion Administrativa
Financiera o Jefe de Unidad y
Maxima Autoridad Ejecutiva de la
Direccién Administrativa.

B

A 4
:I
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Sistema de Gestion Publica
(SIGEP) e informacion
complementaria de las Empresas
y Entidades Municipales.

Contabilidad

NOTA- En base a los Estados Financieros de las Empresas y
Entidades Municipales sobre las que el GAMLP ejerce tuicion,
los Analistas de la Unidad de Contabilidad deberan efectuar el
registro en el SIGEP de reconocimiento del resultado del
ejercicio.

PROVEEDOR P ) W ( BASE DE( ) RCHIVO
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION DATOS INTERACCIONES
2- Recibe los Estados Financieros e Informacion
Complementaria de las Empresas Municipales y Entidades
Proveedor: Director de Gestion Descentralizadas Municipales, Resolucion de Aprobacion !
Financiera emitida por el Directorio de las Empresas y Entidades, e
Insumos£ Estados instruye a los Analistas Contables la elaboracion de los Papeles ,
Financieros generados en el Jefe de Unidad de de Tr_at{ajo para la Consolidacion de los Estados Financieros
B (contintia con la tarea 3). 2

Proveedor: Jefe de Unidad de
Contabilidad y Responsable
Sector de Gestion Financiera en
la Unidad de Contabilidad
Insumos: Estados Financieros,

Analistas de la

3- Recibe los Estados Financieros de las Empresas Municipales
y Entidades Descentralizadas Municipales, Resolucion de
Aprobacion emitida por el Directorio de las Empresas y
Entidades Descentralizadas Municipales, e instruye a los
Analistas Contables la elaboracién en Excel de los Papeles de
Trabajo de consolidacion de Estados Financieros del GAMLP y
sus Entes Controlados.

4~ Genera los Estados Financieros basicos y complementarios

\ 4

&
<

Entidades Descentralizadas Municipales, firma en primera
instancia y los remite a la Director de Gestion
Financiera (continGa con la tarea 9).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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C p o Unidad de . I ) >|\Z/_\I
Resolucién de Aprobacion Contabilidad del GAMLP, ademas de los Estados Financieros consolidados
emitida por el Directorio de las con las Empresas Municipales y Entidades Descentralizadas |
Empresas Municipales y Municipales.
Entidades Descentralizadas 5- Los Analistas Contables Imprimen y presentan los Estados
Municipales. Financieros Basicos e Informacién Complementaria del GAMLP 5
y los Estados Financieros consolidados con las Empresas
Municipales y Entidades Descentralizadas Municipales a la Jefe
de la Unidad de Contabilidad.
6- Recibe y revisa los Estados Financieros basicos e
informacion complementaria del GAMLP para la elaboracion de
las Notas a los Estados Financieros del GAMLP y los Estados
Financieros consolidados con las Empresas Municipales y
- - - o \ 4 Sl
Entidades Descentralizadas Municipales son remitidos al 6 le |
Responsable Sector de Gestion Financiera en la Unidad de [~
Proveedor: Analistas Contabilidad para la elaboracién de las Notas a los Estados
Contables de la Unidad de Jefe de Unidad de Flne_mc[eros Conso||da}dos. - - -
Contabilidad. Contabilidad 7- ¢Existen opservacmnes en los Estados F|nanC|eros- ba5|c_os y
Insumos: Estados Financieros y complgmentarlos del GAMLP y/o en !os Estados Flnan'C|eros sl 7
bésicos v complementarios del Responsable Sector consolidados con las Empresas y Entidades Descentralizadas
D GAMLP, éstadc?s Financieros pde Gestion Municipales? NO
consoli:ja dos con las Financiera en la (SI) En caso que existan observaciones en los Estados ]
Empresas Municipales Unidad de Financieros basicos y complementarios del GAMLP y/o en los
Entlizia des Descer?tralizg das Contabilidad Estados Financieros consolidados con las Empresas y Y
Municinales Entidades Descentralizadas Municipales, devuelve para su |:8:|
unicipates. correccion (continda con la tarea 4).
8- (NO) En caso que no existan observaciones en los Estados
Financieros basicos y complementarios del GAMLP y/o en los
Estados Financieros consolidados con las Empresas y v

)
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lAct.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

BASE DE|
DATOS

RCHIVO

INTERACCIONES

Proveedor: Jefe de Unidad de
Contabilidad y Responsable
Sector de Gestion Financiera en
la Unidad de Contabilidad
Insumos: Estados Financieros
basicos y complementarios del
GAMLP y Estados Financieros
consolidados con las Empresas y
Entidades Descentralizadas
Municipales, debidamente
firmados.

Director de Gestion
Financiera

9- Recibe y revisa los Estados Financieros basicos vy
complementarios del GAMLP vy los Estados Financieros
consolidados con las Empresas Municipales y Entidades
Descentralizadas Municipales firmados en primera instancia.
10- (Existen observaciones en los Estados Financieros basicos
y complementarios del GAMLP y/o en los Estados Financieros
consolidados con las Empresas Municipales y Entidades
Descentralizadas Municipales?

(SI) En caso que existan observaciones en los Estados
Financieros basicos y complementarios del GAMLP y/o en los
Estados Financieros consolidados con las Empresas Municipales
y Entidades Descentralizadas Municipales, devuelve para su
correccion (continda con la tarea 6).

11- (NO) En caso que no existan observaciones en los Estados
Financieros basicos y complementarios del GAMLP y/o en los
Estados Financieros consolidados con las Empresas Municipales
y Entidades Descentralizadas Municipales, valida mediante
firma y remite al Secretario Municipal de Administracion
y Finanzas.

\/

III

Proveedor: Director de Gestion
Financiera.

Insumos: Estados Financieros
bésicos y complementarios del
GAMLP y Estados Financieros
consolidados con las Empresas y
Entidades Descentralizadas
Municipales validados y firmados.

Secretario Municipal
de Administracion
y Finanzas

12- Recibe los Estados Financieros basicos y complementarios
del GAMLP vy los Estados Financieros consolidados con las
Empresas  Municipales y Entidades Descentralizadas
Municipales, y firma de acuerdo a normativa vigente.

13- Remite los Estados Financieros basicos y
complementarios del GAMLP y Estados Financieros
consolidados con las Empresas Municipales vy
Entidades Descentralizadas Municipales debidamente
firmados, al Despacho del Alcalde Municipal para la
respectiva firma y remision a la Unidad de Auditoria Interna
para consideracién en la auditoria de confiabilidad de registros
y Estados Financieros; y la correspondiente emision de
los Informes: de Confiabilidad de los Estados Financieros del
GAMLP y Deficiencias de Control Interno resultante de la
Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados
Financieros, Informe de Auditoria Operacional sobre el
Cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA) del GAMLP,
ejecutado con recursos del Impuesto Directo a
los Hidrocarburos (IDH) e Informe de Confiabilidad de los
Estados Financieros Consolidados del GAMLP y sus Entes
Controlados, y Deficiencias de Control Interno resultante de la
Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados
Financieros, al proceso A06-P001:7. Emision de Informe
de confiabilidad de los Estado Financieros vy
Deficiencias de Control Interno ( Comunicacion de
Resultados).

14- Recibe los informes emitidos por Auditoria Interna sobre
la confiabilidad de los Estados Financieros (Opinién principal
de auditoria) y remite al Asesor Legal de la Secretaria
Municipal de Administracién y Finanzas y Direccion de Gestion
Financiera (continta con la tarea 15).

>

13) V¥

A06-P001:7. Emision de
Informe de confiabilidad de
los Estado Financieros y
Deficiencias de Control
Interno ( Comunicacion de
Resultados)

A 4
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lAct.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Secretario Municipal
Administracion y Finanzas.
Insumos: Informe de Confiabilidd
de los Estados Financieros del
GAMLP y Deficiencias de Control
Interno resultante de la Auditoria
Confiabilidad de los Registros y
Estados Financieros, Informe de
Auditoria Operacional sobre el
Cumplimiento del Programa
Operativo Anual (POA) del GAMLP,
ejecutado con recursos del
Impuesto Directo a

los Hidrocarburos (IDH) e Informe]
de Confiabilidad de los Estados
Financieros Consolidados del
GAMLP y sus Entes Controlados, |
Deficiencias de Control Interno
resultante de la Auditoria de
Confiabilidad de los Registros y
Estados Financieros.

Asesor Legal de la
Secretaria Municipal
de Administracion
y Finanzas

15- Recibe los Informes de Confiabilidad de los Estados
Financieros del GAMLP y Deficiencias de Control Interno
resultante de la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y
Estados Financieros, Informe de Auditoria Operacional sobre
el Cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA) del
GAMLP, ejecutado con recursos del Impuesto Directo a
los Hidrocarburos (IDH) e Informe de Confiabilidad de los
Estados Financieros Consolidados del GAMLP y sus Entes
Controlados, y Deficiencias de Control Interno resultante de la
Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados
Financieros.

16- Elabora Proyecto de Decreto Municipal para la aprobacion
de los Estados Financieros basicos y complementarios del
GAMLP y Estados Financieros Consolidados con las Empresas
Municipales y Entidades Descentralizadas Municipales vy
remite al Secretario Municipal de Administracion y Finanzas
(contintia con la tarea 17).

A 4
V:
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lAct.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Asesor Legal de la
Secretaria Municipal

de Administracién y Finanzas.
Insumos: Proyecto de Decreto
Municipal e Informes emitidos
por el Auditoria Interna respecto
a los Estados Financieros.

Secretario Municipal
de Administracion
y Finanzas

17- Recibe Proyecto de Decreto Municipal, los Informes
emitidos por Auditoria Interna sobre los Estados Financieros
(Opinidn principal de auditoria).

18- Remite Estados Financieros
complementarios del GAMLP \ Estados
Financieros Consolidados con las Empresas
Municipales y Entidades Descentralizadas Municipales
del GAMLP, adjunto a los Informes emitidos por
Auditoria Interna sobre los Estados Financieros
(Opinion principal de auditoria) y Proyecto de Decreto
Municipal via sistema de flujo documental y/o
proceso al Director General de Asuntos Juridicos al
proceso S01-P017: Revision de proyectos
de normativa municipal, los mismos deben ser remitidos
en un plazo no mayor a setenta y dos (72) horas para su
aprobacion.

19- Cumpliendo el plazo establecido en el Instructivo para el
Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria y disposiciones
emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, el
Director General de Asuntos Juridicos remite el Decreto
Municipal aprobado via sistema de flujo documental
y/o proceso al Jefe de Unidad de Gabinete al
proceso S02-P019: Ejecucion del Cargado en la Pagina
de Normativa de las Resoluciones Municipales,
Resoluciones Ejecutivas, Decretos Municipales,
Decretos Ediles y Convenios (continta con la tarea 20).

basicos vy

18 ) VW

S01-P017: Revision
de proyectos de
normativa municipal

19 ) V¥

S02-P019: Ejecucion del
Cargado en la Pagina de
Normativa de las
Resoluciones Municipales,
Resoluciones Ejecutivas,
Decretos Municipales,
Decretos Ediles y Convenios
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Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevro] ERIDW INTERACCIONES

20- Recibe la carpeta (Fotocopia legalizada del Decreto
Municipal) que aprueba los Estados Financieros del GAMLP y
Estados Financieros Consolidados con sus Entes Controlados.
Remite fotocopia legalizada de Decreto Municipal que
aprueba los Estados Financieros basicos y
complementarios del GAMLP (firmados) y Estados
Financieros consolidados con las empresas vy
entidades (firmados? al Concejo Municipal para su
conocimiento, en cumplimiento a normativa vigente.

F -
Remite a la Direccidon de Gestion Financiera para la emision de
los Oficios para remisién de la informacion financiera a través de
la Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas a las
instancias correspondientes, de la siguiente documentacion: \ 2
%‘ Estgdos Financieros Basicos y Complementarios del GAMLP E0:|
irmado.

- Informe de Confiabilidad de los Estados Financieros del
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz y Deficiencias de Control
Interno resultante de la Auditoria de Confiabilidad de los
Registros y Estados Financieros.

- Informe de Auditoria Operacional sobre el Cumplimiento del
Programa Operativo Anual (POA) del Gobierno Auténomo
Municipal de La Paz, ejecutado con recursos del Impuesto
Directo a los Hidrocarburos (IDH).

- Informe de Confiabilidad de los Estados Financieros
Consolidados del Gobierno Autdnomo MuniciFaI de La Paz y sus
Entes Controlados, y Deficiencias de Control Interno resultante Concejo Municipal
de la Auditoria de’ Confiabilidad de los Registros y Estados

Financieros.

- Decreto Municipal que aprueba los Estados Financieros del
GAMLP (continta con la tarea 21).

- Reporte Gerencial de Gastos.

Remite a la Direccion General de Contabilidad Fiscal
(DGCF) dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas

Proveedor: Asesor Legal de la Publicas (MIN-EFP) a través del Alcalde Municipal:

Secretaria Municipal - Estados Financieros basicos y complementarios del GAMLP
de Administracion y Finanzas. Secretario Municipal gﬂ[;n}aclilosg. PO
H Inst_lmos: Proyecto de D_gcreto de Adn_winistracién R Dgtgllg dg Bie::’:ssdélgg'nsumo.
Municipal e Informes emitidos y Finanzas &;IB_formeAde,Confi?/lbili_d_adl ge |!°sp Estasl?_s_Finant(:jielgs deI DGSGIF, CGE
por el Auditoria Interna respecto obierno Auténomo Municipal de La Paz y Deficiencias de Contro
. . Interno resultante de la Auditoria de Confiabilidad de los
a los Estados Financieros. Registros y Estados Financieros.

- Informe 'de Auditoria Operacional sobre el Cumplimiento
del Programa Operativo Anual (POA) del Gobierno
Autonomo Municipal de La Paz, ejecutado con recursos del
Impuesto Directo a los Hidrocarburos (IDH).

- Informe de Confiabilidad de los Estados_Financieros
Consolidados del Gobierno Autonomo Municipal de La
Paz y sus Entes Controlados, y Deficiencias de Control
Interno resultante de la Auditoria de Confiabilidad de los
Registros y Estados Financieros.

- Reporte Gerencial de Gastos.

Remite a la Contraloria General del Estado (CGE) la siguiente
documentacion a través del Alcalde Municipal:

- Estados Financieros basicos y complementarios del GAMLP
(firmados). B i

- Estados Financieros Consolidados con las Empresas
Municg)ales y Entidades Descentralizadas Municipales del
GAMLP (firmados). . ) .

- Informe de Confiabilidad de los Estados Financieros del
Gobierno Autdnomo Municipal de La Paz y Deficiencias de Control
Interno resultante de la Auditoria de Confiabilidad de los

%I %l |

Registros y Estados Financieros. A 4
- Informe de Auditoria Operacional sobre el Cumplimiento
del Programa Operativo Anual (POA) del Gobierno Autonomo VII

Municipal de La Paz, ejecutado con recursos del Impuesto
Directo a los Hidrocarburos (IDH).

- Informe de Confiabilidad de los Estados Financieros
Consolidados del Gobierno Auténomo MuniciFaI de La Paz y sus
Entes Controlados, y Deficiencias de Control Interno resultante
de la Auditoria de’ Confiabilidad de los Registros y Estados
Financieros

- Decreto Municipal que aprueba los Estados Financieros del
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Entes Controlados, Informes de
Auditoria Interna sobre los
Estados Financieros aprobado
con Decreto Municipal del
GAMLP, para el notariado de la
informacion financiera.

Contabilidad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NOTA- Realizara el seguimiento a la documentacion e
informacion financiera presentada ante las instancias del
Gobierno Central comunicara via correo el estado del mismo al
Director de Gestion Financiera y Secretario Municipal de
Administracién y Finanzas.

23

FIN

Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevl - Tl N\ INTERACCIONES
Proveedor: Secretario Municipal
de Administracion y Finanzas. 21- Recibe los Estados Financieros Basicos y Complementarios
Insumos: Estados Financieros del GAMLP firmados, Informes emitidos por Auditoria Interna
Basicos y Complementarios del sobre la confiabilidad de los Estados Financieros (Opinidn
GAMLP y Estados Financieros Director de Gestién principal de auditoria) aprobado y el Decreto Municipal que
I | Consolidad del GAMLP con sus Financiera aprueba los Estados Financieros del GAMLP, remite al Jefe de 21
Entes Controlados, Informes la Unidad de Contabilidad para presentacién a la Direccion
emitidos por Auditoria Interna General de Contabilidad Fiscal, Contraloria General del Estado,
sobre los Estados Financieros Concejo Municipal y Organismos Financiadores.
aprobados con Decreto Municipal
del GAMLP.
Y
22
Proveedor: Director de Gestidn 22- Recipe la documentacion generlada y gestiona el proceso v
Finandiera. de notarla_ldo d_e los Estadps Financieros del GAMLP y de los
Insumos: Estados Financieros Estados Financieros ansol[dados con sus Entes Controlados. ( Entes Controlados )
. ) 23- Los Estados Financieros del GAMLP vy los Estados
Basicos y Complementarios del . - .
] . Financieros Consolidados con sus Entes Controlados, una vez
GAMLP y Estados Financieros A . : o
Consolidados del GAMLP con sus | Jefe de la Unidad de n_otar|ados, qggdan bajo custodia en el file de seguimlento de
] cierre de gestion.

e Resolucion Suprema N° 222957/2005, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

o Decreto Edil N° 005/2017, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

o REGLAMENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO, APROBADO POR EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS (MEFP)
CON RESOLUCION MINISTERIAL N° 467 DE FECHA 31 DE DICIEMBRE DE 2021

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

Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez

Fecha:26.11.2025

Revisado: Maria Eugenia Soria Sdnchez

Fecha:26.11.2025

Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui

Fecha: 27.11.2025

Version: 9

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad

Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 96 /2025

Puesto: Directora de Gestién Financiera
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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
Registro de Valores 1. Registro de Valores
PROCESO : (S) DEL PROCESO : AO5-PO15 5

PROCEDIMIENTO 1: Registro de Valores
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Registrar las operaciones para el control de los valores de los Servicios
Higiénicos Publicos Municipales o Mingitorios y los valores del Bioparque Unidad de Contabilidad Variable Numero de registros de valores elaborados en la gestion
Municipal Vesty Pakos.

Act. P'}?“éﬂﬁ’:s" RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION E@ﬂ (g:fggﬁ“ W INTERACCIONES

(INICIO )

\ 4

( DCI, BMVP )

Proveedor:

1. Administrador de Bioparque

Municipal Vesty Pakos. INICIO- Y
Insumos: 1- Recibe la nota de remision de saldos y valores, kardex de |:1:|

1.a. Nota de remision de saldos y
A | valores (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

1.b. Kardex de valores del
Bioparque Municipal Vesty Pakos
registrados (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

Director de Gestion | valores de los del Bioparque Municipal Vesty Pakos

Financiera registrados via sistema de flujo documental y/o proceso, los
remite e instruye su atencion al Jefe de Unidad de Contabilidad
(contintia con la tarea 2).

A 4
:I
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lAct.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Director de Gestion
Financiera.
Insumos: Nota de remision de

Jefe de Unidad de

2- Recibe la nota de remision de saldos y valores, kardex de
valores del Bioparque Municipal Vesty Pakos registrados y

auxiliares (CONAM/CONAX).

9- (NO) En caso que no existan observaciones en el
comprobante de registro manual de asiento contable con
auxiliares (CONAM/CONAX), VERIFICA y firma en fisico para
remitir al Jefe de la Unidad de Contabilidad (continGa con la
tarea 10).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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B | saldos y valores, kardex de Contabilidad la instruccion de atencion, designa al Analista de la Unidad de 2:|
valores del Bioparque Municipal Contabilidad (continta con la tarea 3).
Vesty Pakos registrados,
instruccion de atencion.
Y
3- Recibe la nota de remision de saldos y valores, kardex de |:3:|
valores del Bioparque Municipal Vesty Pakos registrados.
4- ¢Existen observaciones en la documentacion de respaldo?
(SI) En caso que existan observaciones en la documentacion
de respaldo. Remite la documentacion de respaldo
Proveedor: Jefe de Unidad de observada al Bioparque Municipal Vesty Pakos para su
Contabilidad. complementacion, | < o S FE :
Insumos: Nota de remision de Analista de la FIN- :
C | saldos y valores, kardex de Unidad de 5- (NO) En caso que no existan observaciones en la NO —
valores del Bioparque Municipal Contabilidad documentacion de respaldo, elabora el Estado de Cuenta en
Vesty Pakos registrados, hoja excel para el control de saldos y la mayorizacion. Genera A 4 :
designacién de analista. en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) el comprobante de (:5:0(_ @
registro manual de asiento contable con auxiliares
(CONAM/CONAX).
6- Imprime y firma el comprobante de registro manual de
asiento contable con auxiliares (CONAM/CONAX) y remite al v
Supervisor de la Unidad de Contabilidad. E()FI
Y
7- Recibe y revisa el comprobante de registro manual de 7
asiento contable con auxiliares (CONAM/CONAX). Ingresa al
Sistema de Gestion Publica (SIGEP) y VERIFICA.
8- (Existen observaciones en el comprobante de registro
Proveedor: Analista de la manual de asiento cqntable con au>§|I|ares (CONAM/CONAX)? .
Unidad de Contabilidad. (SI) En caso que existan observaciones en el comprobante de NOA o —SI
. Supervisor de la registro manual de asiento contable con auxiliares
p | Insumos: Comprobante de Unidad de (CONAM/CONAX), devuelve Al Analista de la Unidad de
registro manual de asiento Contabilidad C - ", o
contable con ontabilidad para su correccion (continda con la tarea 5). 9

A 4

)
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Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevl - Tl N\ INTERACCIONES

10- Recibe y aprueba el Registro Manual de Asiento Contable
en el SIGEP y firma en fisico el comprobante de registro
manual de asiento contable con auxiliares (CONAM/CONAX)
verificado.
11- El Analista Contable elabora la nota de remision dirigida
al Bioparque Municipal Vesty Pakos, Acta de Conciliacion -
Valores de los Servicios Higiénicos Publicos
Municipales o Mingitorios respecto a la consistencia de los

Proveedor: Supervisor de la saldos existentes en Kardex de Servicios Higiénicos y los

Unidad de Contabilidad. Saldos Contables en Cuentas de Orden y remite a al i‘

E Insumos: Comprobante de Jefe de Unidad de Bioparque Municipal Vesty Pakos, para su respectiva

registro manual de asiento Contabilidad firma y posterior devolucion, para adjuntar a los registros de l

contable con auxiliares asiento manual con auxiliares (CONAM/CONAX) :

(CONAM/CONAX) verificado. correspondientes y e remitido a la Secretaria de la Unidad de _ v
Contabilidad. T T T T s
FIN- DCI, BMVP )
11.1- La Secretaria de la Unidad de Contabilidad recibe y
comprobante de registro manual de asiento contable con 1.1 Y
auxiliares (CONAM/CONAX) firmado y adjunta a la : C AN )
documentacion de respaldo y remite al Encargado de Archivo
de la Direccion de Gestion Financiera (continGa con la tarea
11.2).

Proveedor: Jefe de Unidad de 11.2

Contabilidad. .

Insumos: Comprobante de Encargado de 11.2- Recibe documentacion generada. L

F registro manual de asiento Archivo de la 11.3- Archiva documentacion generada en fisico y via sistema :

contable con
auxiliares (CONAM/CONAX)
firmado, documentacion de

respaldo, instruccion de archivo.

Direccion de
Gestion Financiera

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

de flujo documental y/o proceso.
FIN-

FIN

o Resolucion Municipal N° 0667/2005, que aprueba el Registro Operativo de Valores (Mingitorios).

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

o Comprobante registro manual de asientos contable con auxiliares (CONAM/CONAX).

Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez

Fecha:26.11.2025

Revisado: Maria Eugenia Soria Sanchez

Fecha:26.11.2025

Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui

Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe de Unidad de Contabilidad

Version: 4

Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe de Unidad de Contabilidad

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 96 /2025

Puesto: Directora de Gestién Financiera
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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

i i cODIGO VERSION
NOMBRE DEL Registro en cuentas de Orden de Garantias (Boletas PROCEDIMIENTO 1. Registro en cuentas de Orden de Garantias (Boletas Bancarias y Polizas de Seguro)

PROCESO : Bancarias y Pdlizas de Seguro) (S) DEL PROCESO : A05-PO16 4

PROCEDIMIENTO 1: Registro en cuentas de Orden de Garantias (Boletas Bancarias y Polizas de Seguro)
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:

Registrar las operaciones para el control de Garantias (Boletas Bancarias y . - . Numero de registros de Garantias (Boletas Bancarias y Polizas de
) Unidad de Contabilidad Variable . "
Polizas de Seguro) en las cuentas de Orden. Seguro) realizados en la gestion

Act. P'}?“éﬂﬁ’:s" RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION E@ﬂ (g:fggﬁ“ W INTERACCIONES

(INICIO )

‘ )
A02-P0 50 : Remision de

informe trimestral sobre la
administracion de garantias.

Proveedor:

1. Director de Licitaciones y
Contrataciones (A02-P0 50 :
Remision de reporte trimestral
sobre la administracion de

garantias. ). INICIO- Y

Insumos: ] 1- Recibe el reporte trimestral sobre administracion de garantias |:1:|
A 1.a. Reporte trimestral sobre Director de Gestion |y la documentacion respaldo remitida mediante nota de la

administracion de Boletas de Financiera Direccién de Licitaciones y Contrataciones, via sistema de flujo

Garantia (via sistema de flujo documental y remite a la Jefe de La Unidad de Contabilidad

documental y/o proceso). (contintia con la tarea 2).

1.b. Documentacion de respaldo
remitida mediante nota a la
Direccidn de Gestion Financiera
(via sistema de flujo
documental).

A 4
:I
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Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevl - Tl N\ INTERACCIONES
Proveedor: Director de Gestion @
Financiera. 2- Recibe el reporte trimestral sobre administracion de Boletas

g | Insumos: Reporte trimestral Jefe de Unidad de | de Garantia, documentacion de respaldo y remite al Analista de
sobre administracion de Boletas Contabilidad la Unidad de Contabilidad para el proceso respectivo. ,
de Garantia y documentacion de lf
respaldo. 2:|

3- Recibe y revisa el reporte trimestral sobre administracion
de garantias y la consistencia de la documentacién de
respaldo remitida por la Direccion de Licitaciones y
Contrataciones. \ 4
4- (Existen observaciones al reporte trimestral sobre 3
administracion de Boletas de Garantia y/o documentacion de
respaldo?
(SI) En caso que existan observaciones al reporte
trimestral sobre administracion de Boletas de Garantia
Proveedor: Jefe de Unidad de y/o documer)tacién de respaldo, dgvuelve para su
Contabilidad complementacion a la Director de Gestion Financiera al
; . Analista de la proceso A02-P050: Remision de reporte trimestral NO
Insumos: Reporte trimestral N L L, . .

C - 2 Unidad de sobre la administracion de garantias.. l A02-P050: Remision de
sobre administracion de Boletas Contabilidad FIN- reporte trimestral sobre Ia
de GArantia y documentacion de . . administracién de garantias.
respaldo. 57 (NO) En caso que no_e_>(|stan',observaC|ones aI, reporte v

trimestral  sobre  administracion de garantias y/o
documentacion de respaldo, elabora los cuadros de resumen 5
en excel para Seguimiento y control de saldos de las @
Boletas de Garantia y Pdlizas de Seguro.
Elabora en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP)
los Registros Contables (CONAM). Y
6- Imprime y firma los registros contables (CONAM) de Eb:k—
las Boletas De Garantia y Podlizas de Seguro y remite
al Responsable de Sector de Gestidon Financiera en la Unidad
de Contabilidad .
Y
7
7- Recibe y revisa el reporte trimestral sobre administracion
de Boletas de Garantia y Pdlizas de Seguro, documentacion de
respaldo, registros contables (CONAM) y reporte de Auxiliares
Proveedor: Analista de la de Cuentas Contables de Orden.. NO o Sl
Unidad de Contabilidad. 8- (Existen observaciones a los registros, de asientos contables
Insumos: Reporte trimestral Responsable_ §ector (CONAM) de las BoIeta; de Garantia y_PoIizas de Segur_o?
sobre administracion de Boletas de Gestion (SI) En caso que existan observaciones a los reglst’ro de
D de Garantia. documentacion de Financiera en la as’ientos contables (CONAM) de las Boletas de Garantia vy
respaldo re’gistros contables Unidad de Pdlizas de Seguro, devuelvsa al Analjsta de la Unidad de 9
NAM’ v rte de Auxiliar Contabilidad Contabilidad para su correccion (continda con la tarea 6).
fj%oCuent)as (r:?)%(;atﬁese deuOr:eﬁs 9- (NO) En caso que no existan observaciones a los registros
’ contables (CONAM) de las Boletas De Garantia y Pdlizas
de Seguro, VERIFICA en el SIGEP y firma en fisico Para
remision a la Jefe de la Unidad de Contabilidad (continta con
la tarea 10). A 4
I
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PROVEEDOR

RCHIVO,

respaldo y registros contables
(CONAM) y Acta de Conciliacion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FIN

Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION @'ﬂl BAEE INTERACCIONES

10- Recibe el reporte trimestral sobre administracion de
Boletas de GArantia Y Podlizas de Seguro, documentacion de

Proveedor: Responsable Sector respaldo y registros contables (CONAM) en estado

de Gestion Financiera en la }(ERIZICADO% Registros que son APROBADOS En el SIGEP y

) o irmados en fisico.
:l[‘l:;iai gs:(ég:)tg?t!ﬂ?i?ﬁ estral 11- Con nota de rgmisién dirig_ida a la Direccig’)_n _(je (11 ) +
sobre administracion de Boletas Jefe de Unidad de Licitaciones y antratacmnes se remite el Acta de Co_n c_|I'|aC|on A02-P050: Remision de
E de Garantia y Pélizas de Seguro Contabilidad para su respectiva firma proceso A02-P050: Rem|§|on de reporte trimestral sobre la

documentaci%n de ’ reporte’ trimestral sobre la administracion de administracion de garantias..

respaldo y registros contables g]a:;a_ntlas.

(CONAM) en estado 11.1- Recibe el Acta de Conciliacién debidamente firmado y v

VERIFICADO. se adjunta a los registros contables (CONAM) Para remision al A4 @
Encargado del Archivo de la Direccién de Gestion Financiera 111
para su custodia y uso de los entes fiscalizadores. :

Proveedor: Jefe de Unidad de 11.2

Contabilidad .

Insumos: Reporte trimestral Encargado de 11.2- Recibe documentacion generada. | b

F sobre administracion de Boletas Archivo de la 11.3- Archiva documentacion generada en fisico y via sistema
de GArantia Y Pdlizas de Direccién de Gestién | de flujo documental.
Seguro, documentacion de Financiera FIN- @

o Resolucion Municipal N° 667/2005, que aprueba el Registro Operativo de Garantias (Boletas Bancarias y Pdlizas de Seguro).

Elaborado: Maria Eugenia Soria Sanchez

Fecha:26.11.2025

Revisado: Maria Eugenia Soria Sanchez

Fecha:26.11.2025

Aprobado: Constancia Juliana Espinoza Llanqui

Fecha: 27.11.2025

Version: 3

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad

Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe Unidad de Contabilidad

MODIFICACIONES

Modificaciones: Segun formulario N° 96 /2025

Puesto: Directora de Gestion Financiera
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