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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 institucidn 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
PRESUPUESTOS e incluye los procesos y procedimientos que cada una de
eéstas ejecuta.
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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,

}’ -{ >_ COMETORFILAS -‘:

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

?V- -'{ :V' UM TOR 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 Referencia: 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
:}'- - - - < realizada.
Ficha de Procescs por Sistema.- Es la descripcidn de los principales componentes del
proceso, es decir, insumos, proveedores, nombre del proceso, objetive del proceso,
| indicador del proceso, productos y clientes. y
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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<—=Z>-H0VC®V >EmM-H0HO—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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PROCESO :

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

NOMBRE DEL | Elaboracion de la estructura presupuestaria de formulaciéon y | PROCEDIMIENTO
modificaciones presupuestarias

OBJETIVO:

(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Elaboracion de la estructura presupuestaria de formulacion y modificaciones presupuestarias

ALCANCE:

PLAZO:

1. Elaboracion de la estructura presupuestaria de formulacion y modificaciones presupuestarias

INDICADOR:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

E02-P001 10

Elaborar y codificar la estructura presupuestaria de formulacién y modificaciones

presupuestarias de recursos y gastos.

Unidad de Presupuesto

Variable

Estructura Presupuestaria aprobada

1. Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas (MIN-EFP).

2. Ministerio de Planificacion del
Desarrollo (MIN-PD).

3. Unidades Organizacionales del
GAMLP (Direcciones
Administrativas y Unidades
Ejecutoras).

4. Director de Planificacion
Estratégica y Operaciones (E03-
P001: Analisis, Disefio
Organizacional y elaboracion del
Manual de Organizacion y
Funciones del C')rgano Ejecutivo
Municipal).

Insumos:

1.a. Directrices de formulacién
presupuestaria emitidos por los
Entes Rectores.

1.b. Clasificador presupuestario.
3.a. Informacién oficial
documentada del presupuesto de
recursos y gastos de la
formulacion presupuestaria y de
sus modificaciones.

3.b. Documentacion
complementaria (donaciones,
créditos, transferencias y

otros) (si corresponde).

4.a. Estructura Organizacional del
érgano Ejecutivo Municipal.

Director de Gestidn
Financiera

INICIO-

1- Recibe las directrices de formulacion presupuestaria,
clasificador presupuestario, (en caso de la formulacion
presupuestaria), informacion  oficial documentada  del

presupuesto de recursos y gastos de la formulacion
presupuestaria y de sus modificaciones (Reformulados) por
parte de las Direcciones Administrativas y Unidades Ejecutoras,
el organigrama del OEM y la documentacion complementaria
(donaciones, créditos, transferencias y otros) (si corresponde),
deriva e instruye la elaboracion de la estructura presupuestaria
al Jefe de Unidad de Presupuesto (continta con la tarea 2).

Act, P'}?“;ﬁfﬁf’s“ RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor:

{ MIN-EFP, MIN-PD )<_
Unidades Organizacionales
del GAMLP

E03-P001: Analisis, Disefio
Organizacional y elaboracién
del Manual de Organizacién y <
Funciones del Organo
Ejecutivo Municipal

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Análisis, Diseño o Rediseño Organizacional y elaboración del Manual de Organización y Funciones (MOF) del Órgano Ejecutivo Municipal
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Act. PTﬁg’:ﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION operacion pocumevl - Tl N\ INTERACCIONES
2- Recibe las directrices de formulacion presupuestaria,
Proveedor: Director de Gestidn clasificador presupuestario, (en caso de la formulacion
Financiera. presupuestaria), informacion oficial documentada del
Insumos: Directrices de presupuesto de recursos y gastos de la formulacion Y
formulacion presupuestaria, presupuestaria y de sus modificaciones solicitando por parte de |:2:|
clasificador las Direcciones Administrativas y Unidades Ejecutoras, I,_a
presupuestario, informacion Estructura Organizacional del OEM vy la documentacion
oficial documer’1tada del complementaria (donaciones, créditos, Itransferencias y,otros)
presupuesto de recursos y Jefe de Unidad de (si corresponde), para la cpnsolidacion y organiz,acion del
B gastos de la formulacién Presupuesto presupuesto y la instruccidon para la elaboracion de la
- estructura presupuestaria.
presypuegtarla y de sus 3- Elabora y codifica la estructura presupuestaria de recursos y V_|
gro (22iczazic<!i(t))r:1eélsl’disitgjlicl\t4ura gastos reflejados en categorias programaticas y otros campos EL\‘{
9 L ! . complementarios que expresan y materializan los planes,
documentacion complementaria programas, proyectos, actividades y obras de acuerdo al
(si corresponde), instruccion de organigrama del OEM, que expresan la produccion de bienes y
elaboracion de la estructura servicios del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (GAMLP),
presupuestaria. en los procesos de formulacién presupuestaria y modificaciones
del mismo y lo remite al Director de Gestion Financiera.
Y
]
4- Recibe y revisa la estructura presupuestaria de recursos y NO SI
gastos.
5- ¢La estructura presupuestaria de recursos y gastos necesita
Proveedor: Jefe de Unidad de ajustes?
Presupuesto. ) i (SI) En caso que la estructura presupuestaria de recursos y
C | Insumos: Estructura Dlrec;%;giigzstlon gastos necesite ajustes devuelve para su correccion (continta 6
presupuestaria de recursos y con la tarea 3).
gastos. 6- (NO) En caso que la estructura presupuestaria de recursos
y gastos no necesite ajustes, remite al Secretario Municipal de
Administracién y Finanzas para su revisidn y aprobacion
(continta con la tarea 7).
Y

)
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presupuestaria de recursos y
gastos revisada.

Finanzas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

presupuestaria de recursos y gastos aprobada al Director
de Gestion Financiera al proceso E02-P006: Elaboracion
de modificaciones presupuestarias (Reformulacion del
presupuesto) Intracategorias e Inter categorias
Programaticas.

FIN-

Act. Pﬁ?g’lfﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION pocumevrol ()] /| NTERaccioNEs
7- Recibe la estructura presupuestaria de recursos y gastos
revisada, aprueba mediante firma y en caso que se trate de Y
formulacién remite estructura presupuestaria de recursos y 7
gastos aprobada al Director de Gestion Financiera al
Proveedor: Director de Gestion procedimiento E02-P002:2. Formulacion del Proyecto de
Financiera. Secretario Municipal | Presupuesto Anual.
D [ Insumos: Estructura de Administracion y | En caso que se trate de una reformulacion remite la estructura E02-P002:2 Formulacién del

Proyecto de Presupuesto
Anual

E02-P006: Elaboracion de
modificaciones
presupuestarias
(Reformulacion del
presupuesto) Intracategorias
e Inter categorias
Programaticas

FIN

o Directrices presupuestarias emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MIN-EFP), Ministerio de Planificacion del Desarrollo (MPD) aprobadas con Resolucion Biministerial.

o Clasificador Presupuestario emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MIN-EFP).

Elaborado: Rubén Viscarra Sifiani

Fecha: 25.11.2025

Revisado: Carlos Alberto Aramayo Chavez

Fecha: 26.11.2025

Aprobado: Constancia Julia Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025

Version: 9

Puesto: Analista Presupuestario

Fecha: 27.11.2025

Puesto: Jefe de Unidad de Presupuesto

MODIFICACIONES

Modificaciones: Seguin Formulario N© 95/2025

Puesto: Director de Gestion Financiera ~
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NOMBRE DEL

Formulacién del Presupuesto
PROCESO :

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

PROCEDIMIENTO
Presupuesto

1. Elaboracion de las directrices municipales de la Formulacion del Proyecto de| c@pigo

(S) DEL PROCESO : |5 £ mylacion del Proyecto de Presupuesto Anual

PROCEDIMIENTO 1: Elaboracion de las directrices municipales de la Formulacién del Proyecto de Presupuesto

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

VERSION

E02-P002 10

1. Secretario Municipal de
Administracion y Finanzas.

2. Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas (MIN-EFP).

3. Ministerio de Planificacion del
Desarrollo (MIN-PD).
Insumos:

1.a. Instruccion de inicio de
elaboracion de las directrices de
formulacidn presupuestaria
municipal.

2.a. Directrices de formulacion
presupuestaria emitido por los
Organos Rectores.

3.b. Clasificador

presupuestario emitido por el
Organo Rector.

Director de Gestidn
Financiera

INICIO

1- Recibe la instruccién de inicio de elaboracion de las
directrices de formulacion presupuestaria municipal de acuerdo
a las directrices de formulacion presupuestaria, clasificadores
presupuestarios y remite al Jefe de Unidad de Presupuesto.

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Establecer las directrices mun;(ilgsalﬁz:;(l)a Formulacion del Proyecto de Unidad de Presupuesto Variable Directrices de formulacién presupuestaria emitidas en la gestion
Act, P'}?“;ﬁﬂ):s" RESPONSABLE DESCRIPCION E"fﬁ”ﬁil BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: INICIO

MIN-EFP, MIN-PD

Proveedor: Director de Gestion
Financiera.

Insumos: Directrices

de Formulacién Presupuestario
emitido por los Organos
Rectores, Clasificador
Presupuestario Emitido por el
érgano Rector, instruccion
impartida.

Jefe de Unidad de
Presupuesto

2- Recibe las directrices de formulacion  presupuestaria,
clasificador presupuestario, designa e instruye al Equipo Técnico
de la Unidad de Presupuesto la elaboracion de las directrices de
formulacion presupuestaria municipal del GAMLP (continGia con
la tarea 3).

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION opeRacion pocumeno (5 aaseoe{ JErerv INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor: Jefe de Unidad de
Presupuesto.
Insumos: D_|,rectr|ces . 3- Recibe las directrices de formulacion presupuestaria,
de Formulacion Presupuestaria e - ; 7 ; 2
o z clasificador presupuestario, la designacion e instruccion para
Emitidos por los Organos . L L7 ; : o
o Equipo Técnicode | la elaboracion de las directrices de formulacion
Rectores, Clasificador - - L
C Presupuestario emitido por el la Unidad de presupuestaria municipal del GAMLP. ]
. P udo po Presupuesto 4- Elabora las directrices de formulacion presupuestaria
Organo Rector, designacién de o . L
- Lo S municipal del GAMLP y remite para su revision al Jefe de A
equipo técnico, instruccién para Unidad de Presupuesto y
la elaboracion de las directrices ’
de formulacion presupuestaria
municipal del GAMLP.
Y
5- Recibe y revisa las directrices de formulacion PL°
presupuestaria municipal del GAMLP, para la formulacion del
proyecto de presupuesto de la gestién municipal.
Proveedor: Equipo Técnico de 6- ¢Existen observaciones a las directrices de formulacion NO LS|
la Unidad de Presupuesto. . presupuestaria municipal del GAMLP? '
. . Jefe de Unidad de . . . .
D | Insumos: Directrices de Presupuesto (SI) En caso que existan observaciones a las directrices de
formulacién presupuestaria P formulacién presupuestaria municipal del GAMLP, devuelve
municipal del GAMLP. para su correccion (continGa con la tarea 4).
7- (NO) En caso que no existan observaciones a las
directrices de formulacion presupuestaria municipal del 7
GAMLP, remite al Director de Gestion Financiera.
A\ 4
8 | SI
8- Recibe y revisa las directrices de formulacién
presupuestaria municipal del GAMLP con visto bueno.
9- (Existen observaciones a las directrices de formulacion
presupuestaria municipal del GAMLP con visto bueno?
Proveedor: Jefe de Unidad de (SI) En caso que existan observaciones a las directrices SI
Presupuesto. Director de Gestion municipales de formulacién presupuestaria municipal del
E | Insumos: Directrices de Financiera GAMLP, devuelve para su correccion (continGa con la tarea l\fO
formulacién presupuestaria 5).
municipal del GAMLP. 10- (NO) En caso que no existan observaciones a las v
directrices municipales de formulacidn presupuestaria
municipal del GAMLP con visto bueno, valida mediante firma E(D
y remite al Secretario Municipal de Administracion y
Finanzas (continda con la tarea 11).
Y
Il
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lAct.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

JOPERACION

OCUMENTO

BASE DE|
DATOS

ARCHIVO

INTERACCIONES

Proveedor: Director de Gestion
Financiera.

Insumos: Directrices de
formulacién presupuestaria
municipal del GAMLP validadas.

Secretario Municipal
de Administracion y
Finanzas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

11- Recibe y revisa las directrices de formulacion presupuestaria
municipal del GAMLP validadas para la formulacion del Proyecto
de Presupuesto.

12- (Existen observaciones a las directrices de formulacion
presupuestaria municipal del GAMLP validadas?

(SI) En caso que existan observaciones a las directrices de
formulacion presupuestaria municipal del GAMLP validadas,
devuelve para correccion (continda con la tarea 8).

13- (NO) En caso que no existan observaciones a las directrices
de formulacion presupuestaria municipal del GAMLP validadas,
aprueba mediante firma.

Remite las Directrices de formulacion presupuestaria
municipal del GAMLP aprobadas al Director de
Planificacion Estratégica y Operaciones al procedimiento
E01-P001:1. Consolidacion de las Directrices Municipales
de Formulacién del Plan Operativo Anual (POA).

Remite las Directrices de formulacion presupuestaria
municipal del GAMLP aprobadas al Director de Gestion
Financiera al procedimiento E02-P002: 2. Formulacién del
Proyecto de Presupuesto Anual.

FIN-

N/

Bl

E01-P001:1. Consolidacién)
de las Directrices
Municipales de
Formulacién del Plan
Operativo Anual (POA)
E02-P002:2.2.
Formulacion del Proyecto
de Presupuesto Anual

FIN

o Clasificador Presupuestario Nacional emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MIN-EFP).

Directrices presupuestarias emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MIN-EFP) y Ministerio de Planificacién del Desarrollo (MIN-PD).
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NOMBRE DEL

Formulacién del Presupuesto
PROCESO :

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

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO |[1. Elaboracion de las directrices municipales de la Formulacion del Proyecto de Presupuesto
(S) DEL PROCESO : 2. Formulacion del Proyecto de Presupuesto Anual

PROCEDIMIENTO 2: Formulacién del Proyecto de Presupuesto Anual

ALCANCE:

PLAZO:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

E02-P002 10

INDICADOR:

Elaborar el Proyecto de Presupuesto de recursos y gastos para la gestion

Unidad de Presupuesto

Variable

Documento de proyecto de presupuesto aprobado en la gestion

Directrices Municipales de la
Formulacion del Proyecto de
Presupuesto).

7. Direccién de Gestion de
Recursos Humanos.

Insumos:

1.a. Directrices presupuestarias
1.b. Clasificadores
presupuestarios.

2.a. Formularios de Estimacion de
recursos municipales

2.b. Nota del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas
dando a conocer el “Techo
Presupuestario”

3.a. Formularios de Programacion
de Gastos

3.b. Programa Operativo Anual
(POA).

4.a. Presupuesto del Concejo
Municipal aprobado.

5.a. Estructura presupuestaria de
recursos y gastos aprobada.

6.a. Directrices de formulacién
presupuestaria municipal del
GAMLP aprobadas. i

7.a. Plan de personal del Organo
Ejecutivo Municipal aprobado
mediante Decreto Municipal.

Director de Gestion
Financiera

Formularios de Programacion de Gastos, respaldados con
documentacion correspondiente y firmados por las Maximas
Autoridades Ejecutivas de las Direcciones Administrativas,
Programa Operativo Anual (POA), Estructura Presupuestaria de
Recursos y Gastos aprobada, Directrices Municipales de
Formulacion del POA y Presupuesto del GAMLP aprobadas, Plan
de Personal del Organo Ejecutivo Municipal aprobado mediante
Decreto Municipal y Presupuesto del Concejo Municipal
aprobado.

Instruye al Jede de la Unidad de Presupuesto considerar las
determinaciones de los lineamientos de politica presupuestaria
definidas y aprobadas por las Maximas Autoridades
Responsables del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz
(GAMLP) (contintia con la tarea 2).

municipal.

Act, P'}?“;ﬁfﬁf’s“ RESPONSABLE DESCRIPCION |i°_°ﬁ”fi| BASE DE W INTERACCIONES
Proveedor: INICIO
1. Ministerio de Economia y
Finanzas PUblicas (MIN-EFP).
2. Ministerio de Planificacion del
Desarrollo (MIN-PD) { MIN-EFP, MIN-PD ).
3. Unidades Organizacionales del <
OEM.
4. Concejo Municipal (IC(I;/I). <lér}{;14&|\$eso g{dgagﬁa%%rﬂes del >{
5. Secretario Municipal de y O, 2
Administracién y Finanzas (E02-
P001: Elaboracion de la estructura ,
presupuestaria de formulacién y Egzl')':roe‘gr‘icle's'zﬁfr‘ﬁ;fl:sdge
modificaciones presupuestarias). Ja Formulacion del Proyecto
6. Secretario Municipal de INICIO- de Presupuesto <
Administracion y Finanzas (E02- 1- Recibe las Directrices presupuestarias, Clasificadores E02-P002: 1. Elaboracién de.
P002: 1. Elaboracion de las presupuestarios, Formularios de estimacién de recursos y la Formulacion del Proyect

de Presupuesto
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Presupuesto, Plan de personal
del Organo Ejecutivo Municipal
aprobado mediante Decreto
Municipal, Presupuesto del
Concejo Municipal aprobado,
lineamientos de politica
presupuestaria de recursos y
gastos aprobada por las Maximas
Autoridades Responsables del
GAMLP, instruccion para la
formulacion del proyecto de
presupuesto anual.

de Presupuesto

considerando los gastos de inversion, funcionamiento, elegible
(inversion social), asignacion de Categorias Programdticas,
fuentes y organismos de financiamiento, entidades de
transferencia para la gestion fiscal y para recursos
considerando las estimaciones aprobadas por las Maximas
Autoridades Ejecutivas de las Direcciones Administrativas, nota
de techos presupuestarios del MEFP, para la formulacion de
ingresos desagregado en rubros fuentes y organismos
financiadores y cddigos de entidad otorgante, en coordinacion
permanente con el Jefe de Unidad de Presupuesto para su
verificacion, agregacion y presentacion en los formatos
correspondientes. Remite el proyecto de presupuesto de
recursos y gastos al Jefe de Unidad de Presupuesto (continta
con la tarea 6).

Nl
o<

Act, IRl RESPONSABLE DESCRIPCION poemavelf e )} C=/]  INTERACCIONES
Proveedor: Director de Gestion
Financiera.
Insumos: Directrices
presupuestarias, Clasificadores
Z;E?E(L:ligit?jgorse’cz(;?: E:(L%Sioie 2- Recibe _Ias Directrice_s Presupue_starigls, Clasificadores
Formularios de Programacion d’e presupuestarios, Formularios de Iestlmamon de recursos
gastos, Nota de Techos propios, Formularios de Programacion de Gastos respaldados
Presup’u estarios del MEFP con documentacion correspondiente y firmados por las
Estructura presupuestaria’ de Maximas Autoridades Ejecutivas de las Direcciones
recursos y gastos aprobada Administrativas, Nota dfa Techos Presupuestarios del MEFP,
directrices municipales de ! Jefe de Unidad de Estructura presupuestaria de recursos y gastos aprobada,
B formulacién del POA y Presupuesto Directrices municipales de formulacién del POA y Presupuesto,
Presupuesto, Plan de personal Plan de personal del Organo Ejecutivo Municipal aprobado
del Organo éjecutivo Municipal mediante Decreto Municipal, Presupuesto del Concejo Municipal Yy
. aprobado, Programa Operativo Anual (POA), lineamientos de |:2:|
;pro'bgdc: n;ed|ante Dec(;etlo politica presupuestaria de recursos y gastos aprobada por las
umqpa, rgs_upuesto e Maximas Autoridades Responsables del GAMLP e instruye la
Concejo Mun|C|pa_I aprobado y formulacion del proyecto de presupuesto anual al Técnico de la
Programa Ope_ratlvo Anual . Unidad de Presupuesto.
(POA), lineamientos de politica
presupuestaria de recursos y
gastos aprobada por las Maximas
Autoridades Responsables del
GAMLP, instruccion impartida.
3- Recibe y aplica las directrices presupuestarias nacionales y
municipales, clasificadores presupuestarios, formularios de Y
Proveedor: Jefe de Unidad de estimacion de recursos propios y Formularios de Programacion E3:|
Presupuesto. de Gastos respaldados con documentacién correspondiente y
Insumos: Directrices firmados por las Maximas Autoridades Ejecutivas de las
presupuestarias, Clasificadores Direcciones Administrativas, Nota de Techos Presupuestarios
presupuestarios, Formularios de del MEFP, estructura presupuestaria de recursos y gastos
estimacion de recursos propios, aprobada, Presupuesto del Concejo Municipal, los lineamientos
Formularios de Programacién de de politica presupuestaria de recursos y gastos aprobada por
Gastos, nota de techos las Maximas Autoridades Responsables del GAMLP vy el registro - V_ -
presupuestarios del MEFP, de operaciones del POA de las unidades organizacionales del G"'dades Ogalfgdonales deb
Estructura presupuestaria de GAMLP.
recursos y gastos aprobada, 4- Recibe de manera formal la documentacion solicitada de
directrices municipales de - . acuerdo a instructivo.
C | formulacion del POA y Tecnico de la Unidad 5- Elabora el proyecto de presupuesto de recursos y gastos:

A 4

()

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, IR RESPONSABLE DESCRIPCION poemavelf {speeoe )| /] INTERACCIONES
R 6- Recibe y revisa el proyecto de presupuesto de recursos y
Proveec_lor. Tecnico gastos, realiza la consistencia para la agregacidon vy
de la Unidad de Presupuesto. . A
Jefe de Unidad de | consolidacion del Proyecto de Presupuesto General del
D | Insumos: Proyecto de . -
Presupuesto Municipio de La Paz (previo cuadre de fuentes).
presupuesto de )
7- Elabora el informe del proyecto de presupuesto de recursos
recursos y gastos. ] ; X D - A
y gastos, los firma y remite al Director de Gestion Financiera. 2|
Y
8
8- Recibe y revisa el Proyecto de Presupuesto de Recursos y
Proveedor: Jefe de Unidad de S::ttgs e informe del proyecto de presupuesto de recursos y
Presupuesto. 9- ¢Existen observaciones a los documentos recibidos?
Insumos: Proyecto de ) . ) ) NO. 9 Sl
Director de Gestion | (SI) En caso que existan observaciones a los documentos
E | Presupuesto de Recursos y Financiera ecibidos, devuelve al Jefe de Unidad de Presupuesto para
Gastos, informe del proyecto de ! 1er recibidos, devuelv ., i resupu par
ajuste y/o complementacién (continlia con la tarea 7).
presupuesto de recursos y . ;
gastos. 10- (NO) En caso que no eX|stap obseljvacmnes a I_os
documentos recibidos, valida mediante firma y remite 10
al Secretario Municipal de Administracion y Finanzas
Y
11
11- Recibe el proyecto de presupuesto de recursos y gastos
validado y el informe del proyecto de presupuesto validado.
12- ¢{Existen observaciones a los documentos recibidos?
(SI) En caso que existan observaciones a los documentos
recibidos, detalla y remite al Director de Gestion Financiera S| L NO
Proveedor: Director de Gestion para su correccion (continta con la tarea 8).
Financiera. . . 13- (NO) En caso que no existan observaciones a los 3) V¥
Insumos: proyecto de Secretar_lo_ Mun!glpal documentos recibidos, aprueba mediante firma y remite el .
F de Administracion y ' E01-P001: 4.

presupuesto de recursos y
gastos validado, informe
del proyecto de presupuesto.

Finanzas

Proyecto de Presupuesto de recursos y gastos aprobado,
informe del proyecto de presupuesto de recursos y gastos al
Secretario Municipal de Planificacion al procedimiento EQ1-
P001: 4. Consolidacion del documento del Plan
Operativo Anual (POA).

14- Recibe la norma de aprobacion del Presupuesto del
GAMLP vy lo remite al Director de Gestion Financiera (contintia
con la tarea 15).

Consolidacion del
documento del Plan
Operativo Anual (POA)

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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PROVEEDOR

RCHIVO,

respaldo de la formulacién de
recursos y gastos.

FIN-
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FIN

Act, AT RESPONSABLE DESCRIPCION poeumevoffi sxee o | INTERACCIONES
Provee_d ¢_)r: Sglcretar!o Municipal ) L 15- Recibe la Norma de aprobacion del Presupuesto del
de Administracion y Finanzas. Director de Gestion - . :
G ” . . GAMLP, toma conocimiento y lo deriva al Jefe de Unidad de
Insumos: Norma de aprobacion Financiera Presupuesto
del Presupuesto del GAMLP P ! 15
Proveedor: Director de Gestion 16- Recibe la Norma de aprobacion del Presupuesto del h 4
H Financiera. Jefe de Unidad de | GAMLP, e instruye el registro correspondiente en los sistemas EGZI
Insumos: Norma de aprobacion Presupuesto oficiales del Ente Rector al Técnico de la Unidad de
del Presupuesto del GAMLP. Presupuesto.
Y
17
Proveedor: Jefe de Unidad de 17- Recibe la instruccién de registro en los sistemas oficiales
Presupuesto. P .
L Técnico de la Unidad [ del Ente Rector .
I | Insumos: Instruccion de de Presupuesto 18- Registra el presupuesto aprobado en los sistemas
registro en los sistemas oficiales upu > "ed presup P 18
oficiales del Ente Rector.
del Ente Rector.
19- Procede a la verificacion, consolidacion y presentacion del v
Presupuesto de recursos y de gastos para la gestion
. y os para la [s ]
mediante Norma de aprobacion en los sistemas oficiales del
Ente Rector.
T Realiza las coordinaciones respectivas para la remision del
Provgedor. Tecnico de . Proyecto de Presupuesto del GAMLP al Ente Rector Ministerio
la Unidad de Presupuesto. Jefe de Unidad de . y A
] Insumos: Presupuesto del Presubuesto de Economia y Finanzas Publicas (MIN-EFP), para la
GAMLP registrad P p consolidacién al Presupuesto General del Estado. \ 4
registrado. FIN- MIN-EFP
Remite la copia de la Norma de aprobacion del Presupuesto
del GAMLP y documentacion de respaldo de la formulacion de
recursos y gastos a la secretaria de la Unidad de
Presupuesto para su archivo (continua la tarea 19.1).
Y
Proveedor: Jefe de Unidad de 19.1
Presupuesto. ) ! 19.1- Recibe la documentacion generada. '
Insumos: Copia de la Norma de Secretaria de la : W . P EE P N PP RSP N
" p 19.2- Archiva la documentacion generada en fisico y via
K | aprobacién del Presupuesto del Unidad de sistema de flujo documental y/o proceso
GAMLP y documentacion de Presupuesto J yiop ’
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Act. PTﬁgﬁﬁggR RESPONSABLE DESCRIPCION pocumevrol ()] /| NTERaccioNEs

DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~

o Directrices presupuestarias nacionales emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MIN-EFP) y Ministerio de Planificacion del Desarrollo (MIN-PD).
o Directrices de formulacion del POA y Presupuesto Municipales.
» Clasificador Presupuestario Nacional emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MIN-EFP).

DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~

o Proyecto de Presupuesto Anual del GAMLP.

Elaborado: Rubén Viscarra Sifiani Fecha: 25.11.2025 | Revisado: Carlos Alberto Aramayo Chavez Fecha: 26.11.2025 | Aprobado: Constancia Julia Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025

Puesto: Analista Presupuestario Puesto: Jefe de Unidad de Presupuesto Puesto: Director de Gestién Financiera

MODIFICACIONES

Version: 9 Fecha: 27.11.2025 Modificaciones: Seguin Formulario N© 95/2025 Pégina 1 de 27
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NOMBRE DEL
PROCESO :

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

Seguimiento al avance de ejecucion presupuestaria

cuatrimestral

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Seguimiento al avance de ejecucion presupuestaria cuatrimestral

1. Seguimiento al avance de ejecucion presupuestaria cuatrimestral

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

E02-P003 10

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Informar la ejecucion presupuestaria municipal a las Maximas Autoridades . . . B .
Ejecutivas Municipales, a partir de la elaboracién de informes de ejecucion Unidad de Presupuesto Variable Numero de informes de ejecucion del presupuesto cuatrimestrales

presupuestaria cuatrimestral, que permitan realizar la evaluacion
correspondiente y determinar las medidas correlativas.

emitidos por gestion

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

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

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

INICIO
DAM

Proveedor: INICIO-

1. Despacho del Alcalde Municipal 1- Recibe Orden de Despacho de inicio del seguimiento a la

(DAM). ejecucion financiera del presupuesto cuatrimestral via sistema 1

Insumos: de flujo documental e instruye al Jefe de Unidad de Presupuesto

A 1.a. Orden de Despacho de Director de Gestion | realizar el informe de ejecucion presupuestaria cuatrimestral.

inicio del seguimiento a la Financiera Remite la base de datos vigente aprobada cuatrimestral | | 77| s e :

ejecucion financiera del | o al Director de Planificacion Estratégica y Operaciones al Y "

presupuesto cuatrimestral (via proceso E01-P002: Seguimiento al avance administrativo, -

: : . E01-P002: Seguimiento al
sistema de flujo documental y/o fisico y financiero del Plan Operativo Anual (POA). avance adminigtrativo,
proceso). FIN- fisico y financiero del Plan

Operativo Anual (POA)
FIN
Proveedor: Director de Gestion 2- Recibe la instruccién para realizar el informe de ejecucion
Financiera. ) presupuestaria cuatrimestral y establece los lineamientos para la Y
" Jefe de Unidad de o : :
B | Insumos: Instruccion para Presupuesto elaboracion del informe cuatrimestral. 2
realizar el informe de ejecucion P Instruye al Técnico de la Unidad de Presupuesto realizar el
presupuestaria cuatrimestral. informe de ejecucion presupuestaria cuatrimestral.
Y
3
3- Recibe instruccion para realizar el informe de ejecucion
Proveedor: Jefe de Unidad de presupuestaria cuatrimestral. SI
o _ 3 - : Ly - - Yy
Presupuesto. - Técnico de la Unidad 4- Elabora el mforme_ de e_Jecuaon p_resupuestarla cuatn_mest@l, .
C | Insumos: Instruccion para de Presupuesto de acuerdo a normativa vigente, adjunta Reportes de Ejecucion <
realizar el informe de ejecucion upu Presupuestaria emitidos por el Sistema de Informacion
presupuestaria cuatrimestral. Financiera oficial administrado por el Organo Rector y deriva
al Jefe de Unidad de Presupuesto (continda con la tarea 5).
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Act PTp?svlflﬁg(s)R RESPONSABLE DESCRIPCION opERACION E’fﬁﬂ Bl N INTERACCIONES
5- Recibe y revisa el informe de ejecucidn presupuestaria
cuatrimestral y Reportes de Ejecucién Presupuestaria.
Proveedor: Técnico de 6-¢Existen  observaciones al informe de  ejecucion
la Unidad de Presupuesto. presupuestaria cuatrimestral?
D Insumos: Informe de ejecucion | Jefe de Unidad de | (SI) En caso que existan observaciones al informe de

presupuestaria cuatrimestral y Presupuesto ejecucion presupuestaria cuatrimestral, devuelve para su

Reportes de Ejecucion correccion y ajuste (continta con la tarea 4). NO =Sl

Presupuestaria. 7- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de
ejecucion presupuestaria cuatrimestral, emite visto bueno y
remite al Director de Gestion Financiera. 7
8- Recibe y revisa el informe de ejecucidn presupuestaria L\ 4
cuatrimestral con visto bueno y Reportes de Ejecucion 8_|
Presupuestaria.

Proveedor: Jefe de Unidad de 9- (Existen observaciones en el informe de ejecucion

Presupuesto. presupuestaria cuatrimestral con visto bueno?

E Insumos: Informe de ejecucion | Director de Gestion | (SI) En caso que existan observaciones en el informe de S|

presupuestaria cuatrimestral con Financiera ejecucion presupuestaria cuatrimestral con visto bueno,

visto bueno y Reportes de devuelve para su correccion (continta con la tarea 5). | NO

Ejecucion Presupuestaria. 10- (NO) En caso que no existan observaciones en el informe
de ejecucion presupuestaria cuatrimestral valida mediante 10
firma y lo remite al Secretario Municipal de Administracion y
Finanzas.

11- Recibe el informe de ejecucidn presupuestaria Y

cuatrimestral validado y Reportes de Ejecucion Presupuestaria. 11

12- (Existen observaciones en el informe de ejecucion

presupuestaria cuatrimestral validado?

(SI) En caso que existan observaciones en el informe de

ejecucion presupuestaria cuatrimestral validado, detalla y

devuelve para su correccidn (contintia con la tarea 8). NO Sl

Proveedor: Director de Gestién 13- (.NO).l,En caso que no §X|stan qbservaaone; en el informe

Finandiera. _ N de &jecucion presupuestaria cuatrimestral validado, aprueba

Insumos: Informe de ejecucion Secretarllo. Mun!glpal med[ante flrma_. . L. .

F presupuestaria cuatrimestral de Adn_1|n|straC|on y Rem|t§ el informe de ejecucion presu_pt_lestarla
validado v Reportes de Eiecucion Finanzas cuatrimestral aprobado al Secretario Municipal de
y .p J Planificacion al proceso E01-P002: Seguimiento al :

Presupuestaria. avance administrativo, fisico y financiero del Plan : v
Operativo Anual (POA), para su consolidacion y posterior : D)
remisién a la Maxima Autoridad Ejecutiva del GAMLP para que : E01-P002: Seguimiento al
continlie su curso en las instancias que corresponden. : ?f\slﬁ;gcs F’iﬁ?n'?i'iﬁfﬂlf’man
FIN- : Operativo Anual (POA)
Instruye el archivo de una copia del informe de ejecucion :
presupuestaria cuatrimestral aprobado a la secretaria de la :

Unidad de Presupuesto (continua la tarea 13.1). :

Proveedor: Secretario Municipal \ 4

de Administracién y Finanzas. 13.1- Recibe las copias del informe de ejecucion

Insumos: Copia del informe de Secretaria de Ia presupuestaria cuatrimestral aprobado y Reportes de :

ejecucion B Ejecucién Presupuestaria. [ T :

G ' . Unidad de . . - . \ 4
presupuestaria cuatrimestral Presu 13.2- Archiva la documentacion generada en fisico y via
puesto : -

aprobado y Reportes de sistema de flujo documental y/o proceso. W

Ejecucion Presupuestaria, FIN- ;

instruccion de archivo. szl
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Act. RRONEERCS RESPONSABLE DESCRIPCION pocomevrcff weel)| /| iNTERacciones
INSUMOS
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Reglamento especifico del sistema de presupuesto.
o Normas Basicas del sistema de presupuesto.
Elaborado: Rubén Viscarra Sifiani Fecha: 25.11.2025 | Revisado: Carlos Alberto Aramayo Chavez Fecha: 26.11.2025 | Aprobado: Constancia Julia Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025

Puesto: Analista Presupuestario

Puesto: Jefe de Unidad de Presupuesto

MODIFICACIONES

Puesto: Director de Gestion Financiera

Fecha: 27.11.2025

Modificaciones: Seguin Formulario N© 95/2025
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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 traspaso presupuestario intra e inter categorias | PROCEDIMIENTO |1. Registro de traspaso presupuestario intra e inter categorias programaticas aprobado con CODIGO | VERSION
PROCESO : programaticas aprobado con Resolucion Ejecutiva (S) DEL PROCESO : [Resolucion Ejecutiva E02-P004 9
PROCEDIMIENTO 1: Registro de traspaso presupuestario intra e inter categorias programaticas aprobado con Resolucion Ejecutiva
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Realizar los ajustes al Presupuesto Institucional del GAMLP de acuerdo a la . . Numero de procesos de traspasos presupuestarios realizados en la
Normativa Vigente y aprobado mediante Resolucion Ejecutiva. Unidad de Presupuesto Variable gestion

(DGRH), realiza la reserva de la modificacion presupuestaria en
el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) en estado validado,
aprueba en el Sistema de Inversion Municipal (SIM) y remite al
nodo del Jefe de Unidad de Presupuesto (continta con la tarea
4).

Act. P'}?“éﬁzD:SR RESPONSABLE DESCRIPCION W BASEDE W INTERACCIONES
INICIO
E01-P004: Registro de
traspasos presupuestarios
con Resolucion Ejecutiva
en el SIM
INICIO-
1- Ingresa al Sistema de Inversion Municipal (SIM), y revisa el
informe técnico de la Unidad Ejecutora y de la Direccion de
Gestion de Recursos Humanos (DGRH) en caso que se afecte el v
grupo de gasto 10000 (servicios personales), analiza la 1
consistencia del traspaso presupuestario, FOROP digital y la
Proveedor: documentacion adjunta cargada en el Sistema de Inversion
1. Oficial de Proyectos de la Municipal (SIM).
Unidad de Programacion y 2- ¢Existen observaciones?
Operaciones (E01-P004: Registro (SI)- En caso que existan observaciones, rechaza el FOROP Sl - -4 - =4+ — — — F+ = = — — |
A de traspasos presupuestarios con Analista para la correccion de las observaciones y reinicio del flujo de
Resolucién Ejecutiva en el SIM). Presupuestario validacion al Creador de las unidades organizacionales del NO
Insumos: OEM. |
1.a. Traspaso solicitado por la FIN- Glo L 01T
unidad ejecutora en el Sistema de 3- (NO) En caso que no existan observaciones y el movimiento @
Inversion Municipal (SIM). no afecte el grupo 10000 (servicios personales) o ya cuente con
la aprobacion de la Direccién de Gestion de Recursos Humanos A 4

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Act. RRONEERCS RESPONSABLE DESCRIPCION pocumenro (H ase | /| NTeERacciones
INSUMOS DATOS
. " . . A 4
4- Ingresa al Sistema de Inversion Municipal (SIM), y revisa el 4
informe técnico de la Unidad Ejecutora, analiza la consistencia
del traspaso presupuestario, FOROP digital y la documentacion
adjunta cargada en el Sistema de Inversion Municipal (SIM).
5- ¢Existen observaciones?
(SI)- En caso que existan observaciones, rechaza el
FOROP en el sistema para la correccion de las observaciones y NO- Sl
reinicio del flujo de validacion al Creador de las unidades :
organizacionales del OEM.
FIN- 6 del OEM
Proveedor: Analista 6- (NO) En caso que no existan observaciones, valida el traspaso
Presupuestario. presupuestario en el Sistema adjuntando la reserva del
B Insumos: Aprobacion del Jefe de Unidad de | documento del SIGEP y remite al nodo de la Direccién General de FIN
traspaso solicitado por la unidad Presupuesto Asuntos Juridicos.
ejecutora en el Sistema de 7- Espera el tiempo necesario hasta que el Director General de 7 i
Inversion Municipal (SIM). Asuntos Juridicos y el Alcalde Municipal valide, firme S02-P019T Publcaciomde
la Resolucidén Ejecutiva y la remita al Jefe de Unidad de Resoluciones Municipales,
Gabinete al proceso S02-P019: Publicacién de Resoluciones Ejecutivas,
- . . - - Decretos Municipales y
Resoluciones Municipales, Resoluciones Ejecutivas, Decretos Ediles
Decretos Municipales y Decretos Ediles. T
8- Recibe fotocopia legalizada de la Resolucion Ejecutiva.
9- Ingresa al Sistema de Gestion Publica (SIGEP), aprueba el
traspaso presupuestario e informa verbalmente a las n
unidades Organizacionales del OEM dicha accién para su
conocimiento.
FIN-
del OEM
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Resolucion Ejecutiva NO© 002/2024, que aprueba el Instructivo para Modificaciones presupuestarias del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
Elaborado: Rubén Viscarra Sifiani Fecha: 25.11.2025 | Revisado: Carlos Alberto Aramayo Chavez Fecha: 26.11.2025 | Aprobado: Constancia Julia Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025
Puesto: Analista Presupuestario Puesto: Jefe de Unidad de Presupuesto Puesto: Director de Gestién Financiera

MODIFICACIONES

Version: 8 Fecha: 27.11.2025 Modificaciones: Seguin Formulario N© 95/2025 Pégina 1 de 27
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Resaltar
No encuentro el proceso en el sistema S02
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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 . o . PROCEDIMIENTO . o . CODIGO | VERSION

Emisién de Certificaciones presupuestarias 1. Emision de Certificaciones presupuestarias
PROCESO : (S) DEL PROCESO : SU02-P005 2
PROCEDIMIENTO 1: Emision de Certificaciones presupuestarias
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO: INDICADOR:
Emitir certificaciones presupuestarias a solicitud de las Unidades . . Numero de solicitudes de emision de certificaciones
N . . Unidad de Presupuesto Variable . . -
Organizacionales del GAMLP de acuerdo a normativa vigente. presupuestarias atendidas en una gestion

Act. P'}?“;ﬁfﬁf’s“ RESPONSABLE DESCRIPCION oPERACION M BASE DE W INTERACCIONES

Proveedor:
1. Unidades Organizacionales del
GAMLP (Direcciones SALP
Administrativas y Unidades INICIO-

A Ejecutoras). Director de Gestion | 1- Recibe la nota de solicitud de certificacion presupuestaria via
Insumos: Financiera sistema de flujo documental y/o proceso y deriva al Jefe de la %
1.a. Nota de solicitud Unidad de Presupuesto para su atencion. 1

de certificacion presupuestaria
(via sistema de flujo documental
y/0 proceso).

2- Recibe la nota de solicitud de certificacion presupuestaria y la |:2|1
instruccion de atencion, y analiza la pertinencia de la solicitud.

Proveedor: Director de Gestion 3- ¢ La solicitud es factible?

Financiera. Jefe de Unidad de (NO) En caso que la solicitud no sea factible, devuelve S|

B | Insumos: Ngta de solicitud Presupuesto mediante proveido de rechazo a las unidades NO :
de certificacion presupuestaria, organizacionales del GAMLP solicitantes. Y
instruccion de atencion. FIN-
4- (SI) En caso que la solicitud sea factible, deriva al Técnico GAMLP
de la Unidad de Presupuesto. 4 \ 4
FIN
Y
[7]

5- Recibe nota de solicitud de certificacion presupuestaria y la
designacion. Analiza la solicitud respectiva con informacion de Sl

Proveedor: Jefe de Unidad de

Presupuesto.

- Técnico de la Unidad | presupuesto aprobado mediante norma corrrespondiente. 5 <€ |
C | Insumos: Nota de solicitud de Presupuesto 6- Genera nota de respuesta con detalles presupuestarios que A
de certificacion presupuestaria, P p - presupues q
designacién de técnico se encueptran en proceso de rleglstro en el Sistema de
’ Informacién Oficial (SIGEP), (continta con la tarea 7).
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Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION pocumenol - weel)| /| iNTERacciones
INSUMOS °
7- Recibe y revisa la nota de respuesta de registro
A . presupuestario y carpeta de tramite.
Proveedor: Tecnico de la Unidad 8- ¢Existen observaciones a la documentacion recibida?
de Presupuesto. : - . .
Jefe de Unidad de | (SI) En caso que existan observaciones a la documentacion
D [ Insumos: Nota de respuesta del . " L
B - Presupuesto recibida, devuelve para su correccion (continda con la tarea 6).
registro presupuestario, carpeta ] N |
de trémite. 9- (NO) Eln caso que no existan observaciones a la
documentacién recibida emite visto bueno mediante firma y NO o —S|
deriva al Director de Gestion Financiera.
9
10- Recibe y revisa la nota de respuesta de registro
presupuestario firmada y carpeta de tramite. 4
11- ¢(Existen observaciones a la documentacion recibida? 10
(SI) En caso que existan observaciones a la documentacion
recibida, detalla las observaciones y devuelve para su correccion
(contintia con la tarea 7).
Proveedor: Jefe de Unidad de 12- (NO) En caso que no existan observaciones a la| —SI
Presupuesto. ) L, documentacion recibida, aprueba mediante firma.
Director de Gestion . . . NO
E [ Insumos: Nota de respuesta de Financiera Remite la nota de respuesta de registro presupuestario, —
Registro Presupuestario adjunto a la carpeta de tramite a las unidades
firmada, carpeta de tramite. organizacionales del GAMLP solicitantes.
FIN-
Instruye el archivo de la copia de la nota de respuesta de
registro presupuestario, adjunto carpeta del trdmite a la
secretaria de la Unidad de Presupuesto y otra copia de del GAMLP
la documentacion a la secretaria de la Direccidn de Gestion
Financiera (continua la tarea 12.1). :
v
Proveedor: Director de Gestion Seﬂﬁitggg g: la
Financiera. Presupuesto 12.1- Recibe la documentacién generada. CITTTY (ITPRRIITPIPPY AP PRI PR .
E Insumos: Copia de la P 12.2- Archiva la documentacion generada en fisico y via sistema \ 4
nota de respuesta con informacion Y de flujo documental y/o proceso.
- Secretaria de
presupuestaria aprobada, la Direcci6 FIN- )
instruccion de archivo a I_Dllrec_uon Qe
' Gestion Financiera FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~N
o Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada
¢ Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada
DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION ~N
o Nota de registro presupuestario.
Elaborado: Rubén Viscarra Sifiani Fecha: 25.11.2025 | Revisado: Carlos Alberto Aramayo Chavez Fecha: 26.11.2025 | Aprobado: Constancia Julia Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025
Puesto: Analista Presupuestario Puesto: Jefe de Unidad de Presupuesto Puesto: Director 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

Elaboraciéon de modificaciones presupuestarias
(Reformulacién del presupuesto)

OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO
(S) DEL PROCESO :

PROCEDIMIENTO 1: Elaboracion de modificaciones presupuestarias (Reformulacién del presupuesto)

ALCANCE:

PLAZO:

1. Elaboracion de modificaciones presupuestarias (Reformulacion del presupuesto)

INDICADOR:

Emisién: 01.01.2026

F-MPP-FPP

cODIGO VERSION

E02-P006

10

Modificar el presupuesto por ajustes requeridos a instruccion de la Maxima

Autoridad Ejecutiva.

Unidad de Presupuesto

Variable

Numero de procesos de modificaciones presupuestarias realizadas

en la gestion

PROVEEDOR

2. Director de Planificacion
Estratégica y Operaciones (E01-
P003 : Modificacién al Plan
Operativo Anual (POA)).

3. Secretario Municipal de
Administracién y Finanzas (E02-
P001: Elaboracién de la

Director de Gestion

INICIO-
1- Recibe comunicacién de inicio de Modificaciones
Presupuestarias y notas de solicitud de modificaciones

IAct, T O RESPONSABLE DESCRIPCION M ( g/:?gSDE( ) W TNTERACCIONES
Proveedor: (INICIO )
1. Unidades Organizacionales del
GAMLP (Direcciones
Administrativas y Unidades
Ejecutoras). nidades Organizacionales del

GAMLP

al Pla

E01-P003 : Modificacion

(POA)

E02-P001: Elaboracién de la
estructura presupuestaria
de formulacion y
modificaciones

n Operativo Anual
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A | estructura presupuestaria de ] . presupuestarias, FOROP validado por DA y UE, los documentos presupuestarias
formulacién y modificaciones Financiera adjuntos y la estructura presupuestaria de recursos y gastos
presupuestarias). aprobada e instruye su procesamiento al Jefe de Unidad de v
Insumos: Presupuesto. |:1:|
1.a. Nota de solicitud de
modificaciones presupuestarias.
1.b. FOROP validado por DAy
UE, en Sistema SIM v2
1.c. Documentos adjuntos.
2.a. Base preliminar de
modificaciones del POA emitido
por el Sistema SIMv2
3.a. Estructura presupuestaria de
Y
Proveedor: Director de Gestion |:2:|
F|nanC|era.. 2- Recibe comunicacién de inicio de Modificaciones
Inl'_st_lmos. Nota _(fj_e ) Presupuestarias y la instruccion de procesamiento, las notas de
solicitud de n_10d| Icaciones i solicitud de modificaciones presupuestarias, FOROP validado por
B E:ﬁs;ﬁufsggrlas, FOROP validado Jefe de Unidad de | DA y UE, los documentos adjuntos, base preliminar de
documentosla djuntos, base Presupuesto modificaciones del POA y Ig estructura presupugs_ta}ria de
preliminar de mo difica’ciones del recursos y ga§tos aprobada e |nstruyle efectuar el analisis de la
POA, estructura presupuestaria de solicitud segun (_:o,rresponda al Técnico de la Unidad de \ 4
recursos y gastos aprobada, Presupuesto (continta con la tarea 3). |
instruccion de procesamiento.
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karina.lafuente
Resaltar
Corresponde al P004

karina.lafuente
Resaltar


IAct PROVEEDOR RESPONSABLE

INSUMOS INTERACCIONES

A “ OCUMENTO RCHIVO
DESCRIPCION OPERACION t_/\l (Sﬁ?oEsDEU

Proveedor: Jefe de Unidad de
Presupuesto.

Insumos: Nota de solicitud de
modificaciones presupuestarias,
FOROP validado por DA y UE,
documentos adjuntos, base
preliminar de modificaciones del
POA, estructura presupuestaria
de recursos y gastos aprobada,
instruccion de analisis.

Técnico de la Unidad
de Presupuesto

3- Recibe comunicacion de inicio de Modificaciones
Presupuestarias y la notas de solicitud de modificaciones
presupuestarias, FOROP validado por DA y UE, los documentos
adjuntos, base preliminar de modificaciones del POA, la
estructura presupuestaria de recursos y gastos aprobada vy la
instruccion de analisis.

4- Registra la solicitud en una base de datos, cuando
corresponda y de acuerdo a normativa vigente y remite al Jefe
de Unidad de Presupuesto.

=

- f

Proveedor: Técnico de

la Unidad de Presupuesto.
Insumos: Registro de la
solicitud en Base de datos.

Jefe de Unidad de
Presupuesto

5- Recibe y analiza la consistencia de la base de datos
(revision y andlisis de fuente de financiamiento y otras
variables presupuestarias).

6- Genera el Proyecto de Presupuesto Modificado.

7- Elabora Informe técnico de modificaciones presupuestarias,
firma y lo remite al Director de Gestion Financiera.

e

Y

(Je

Y

8- Recibe y revisa el informe técnico de modificaciones 8_|{ Sl

presupuestarias (Reformulado) y Proyecto de Presupuesto de

Modificado.

9- (Existen observaciones en el informe técnico de
Proveedor: Jefe de Unidad de modificaciones presupuestarias?
Presupuesto. (SI) En caso que existan observaciones en el Proyecto de
Insumos: Proyecto de Director de Gestion | Presupuesto Modificado, informe técnico de modificaciones SH
Presupuesto Modificado, Informe Financiera presupuestarias, sefiala y devuelve al Jefe de Unidad de
técnico de modificaciones Presupuesto para su correccion (continta con la tarea 7). —NO
presupuestarias. 10- (NO) En caso que no existan observaciones en

el Proyecto de Presupuesto Modificado, informe técnico de 10

modificaciones presupuestarias, valida mediante firma y lo
remite al Secretario Municipal de Administracion y Finanzas
(continta con la tarea 11).
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|Act

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

lOPERACION

BASE DE|
DATOS

RCHIVO,

INTERACCIONES

Proveedor: Director de Gestion
Financiera.

Insumos: Informe técnico de
modificaciones presupuestarias
validado. Reportes del Proyecto
de Presupuesto Modificado.

Secretario Municipal
de Administracion y
Finanzas

11- Recibe y revisa el informe técnico de modificaciones
presupuestarias validado y Reportes del Proyecto de
Presupuesto Modificado.

12- (Existen observaciones en el informe técnico de
modificaciones presupuestarias validado y Reportes del
Proyecto de Presupuesto Modificado?

(SI) En caso de que existan observaciones en el informe
técnico de modificaciones presupuestarias y Reportes del
Proyecto de Presupuesto Modificado, detalla y devuelva para su
correccion (continua con la tarea 8).

13-(NO) En caso que no existan observaciones en el informe
técnico de modificaciones presupuestarias validado y Reportes
de Presupuesto Modificado. Aprueba mediante firma y remite
el informe técnico de modificaciones presupuestarias y los
Reportes del Proyecto de Presupuesto Modificado al Director
de Planificacion Estratégica y Operaciones al proceso E01-03:
Modificacion al Plan Operativo Anual (POA). Esta
instancia remitira el informe técnico, Reportes del Proyecto de
Presupuesto Modificado e informe legal correspondientes a
Direccién de Gabinete.

14- Espera el tiempo necesario hasta que el Responsable de
Area de Seguimiento y Archivo General recibe la Norma de
Aprobacion del Reformulado y remite al Técnico de
Seguimiento y Archivo General al procedimiento S02-P018:2.
Verificacion y publicacion de Leyes y Ordenanzas
Municipales .

15- Recibe La norma de aprobacion del Presupuesto
Modificado (Reformulado) y la remite al Director de Gestion
Financiera.

NO

13 ) V¥

E01-03: Modificacion
al Plan Operativo Anual
(POA)

14 ) VY

S02-P018:2. Verificacion y|
publicacién de Leyes y
Ordenanzas Municipales

Proveedor: Secretario Municipal
de Administracion y Finanzas.
Insumos: Norma de Aprobacion
del Presupuesto Reformulado.

Director de Gestion
Financiera

16- Recibe la norma de aprobacion del Presupuesto
Reformulado e instruye su registro en los sistemas oficiales del
Ente Rector al Jefe de Unidad de Presupuesto y en el caso de
modificaciones presupuestarias (continla con la tarea 17).

[ le
il

A 4

()
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Version: 9

Fecha: 27.11.2025

MODIFICACIONES

Modificaciones: Seguin Formulario N© 95/2025

Act. RRONEERCS RESPONSABLE DESCRIPCION pocumenol - s] /] NTeRacciones
INSUMOS DATOS
17- Recibe Norma de aprobacién del Presupuesto Reformulado
y la instruccion de registro en sistemas oficiales del Ente Rector.
18- Registra y aprueba el reformulado presupuestario
(modificaciones presupuestarias) de  Categorias
Actividad (nuevas y antiguas) y de Proyectos ya
. . registrados en los sistemas oficiales del Ente Rector,
Proveedor: Director de Gestion N I .
Financiera. comunica a las unidades _organlzacwnales del GAMLP sus
L . modificaciones presupuestarias.
Insumos: Norma de aprobacion | Jefe de Unidad de A .
H del Presupuesto Reformulado Presupuesto En _eI caso de Mo@ﬂcauongs_ Pre_supuestanas que depen ser
h - . . registrados a través del Ministerio de Economia y Finanzas
instruccion de registro en sistemas| . L
oficiales del Ente Rector. Publicas, se complem'_anta a la norma de aprobacién los
documentacién requeridos de acuerdo al Reglamento de
Modificaciones Presupuestarias y se coordina para su remision al
Ente Rector. \ 4
FIN- 18.1 GAMLP
18.1- Reporta el registro realizado al Director de Gestion ;
Financiera para su conocimiento.
Proveedor: Jefe de Unidad de
Presupuesto. L Director de Gestion | 18.2- Recibe el reporte del registro realizado y comunica al =
I | Insumos: Norma de aprobacion Financiera Secretario Municipal de Administracion y Finanzas 182
del Presupuesto Reformulado, ) :
reporte de registro realizado.
llzrove_edor. Director de Gestion Secretario Municipal | 18.3- Recibe Norma de aprobacién del Presupuesto 4
inanciera. L - . . ;
J Insumos: Norma de Aprobacién de Admlnlstraaon y Refo'rr_nulado e |ns_tr_uye a?II Encal"gado de Archlv_o de la Secretaria
Finanzas Municipal de Administracién y Finanzas su archivo. :
del Presupuesto Reformulado. :
Y
Proveedor: Secretario Municipal [Encargado de Archivo :
de Administracién y Finanzas. de la Secretaria 18.4- Recibe documentacion generada. | e b :
K | Insumos: Norma de Aprobacién Municipal de 18.5- Archiva la documentacion generada en fisico. \ 4
del Presupuesto Reformulado, Administracion y | FIN-
instruccién de archivo. Finanzas :
Ao
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
o Directrices presupuestarias nacionales emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MIN-EFP).
o Clasificador Presupuestario Nacional emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MIN-EFP).
+ Reglamento de Modificaciones Presupuestarias
Elaborado: Rubén Viscarra Sifiani Fecha: 25.11.2025 | Revisado: Carlos Alberto Aramayo Chavez Fecha: 26.11.2025 | Aprobado: Constancia Julia Espinoza Llanqui Fecha: 27.11.2025
Puesto: Analista Presupuestario Puesto: Jefe de Unidad de Presupuesto Puesto: Director de Gestién Financiera
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