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Titulo del trabajo dirigido

REDISENO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA

RESUMEN

El presente trabajo dirigido, “REDISENO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVO” realizado en el Gobierno Auténomo Municipal de Villa Libertad
Licoma, de la Provincia Inquisivi del departamento de La Paz. La demanda institucional que
presenta, es de solucionar el problema de la organizacion administrativa del Gobierno
Auténomo Municipal, por tal motivo se planted realizar el analisis organizacional tomando
como base a las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, realizando la
intervencion de diagndstico y propuesta. Diagnostico; realizado el anélisis organizacional se
efectué analiza cuatro desarrollos, desarrollo humano, desarrollo econdémico productivo,
desarrollo urbano territorial, y por ultimo desarrollo institucional, identificando cada servicio
por desarrollo que prestaba el Gobierno Auténomo Municipal, identificando asi treinta
procesos de los diferentes servicios descritos. Propuesta; se realizé el disefio organizacional
en base a las cuatro etapas que nos presenta las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, obteniendo un redisefio de organizacion administrativa y la actualizacion de
los instrumentos administrativos, para los prestadores de los servidores publicos y que

contribuya a alcanzar los objetivos planteados.

Palabra clave. Sistema de Organizacion Administrativa, analisis organizacional, disefio

organizacional
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REDISENO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA

CAPITULOI

ASPECTOS GENERALES

ANTECEDENTES
Resefia histérica del Municipio de Villa Libertad Licoma*

El Gobierno Auténomo Municipal Villa Libertad Licoma, fue creado mediante ley N°
1088 en la presidencia de Victor Paz Estenssoro, en fecha 21 de febrero de 1989, como

la sexta seccion municipal de la provincia Inquisivi del departamento de La Paz.

Su jurisdiccién comprende los cantones Licoma y Charapaxi, y las comunidades de:
Pullchiri, Bella Vista, Lacayotini, Pincaloma, Toriri, MillaMilla, Kara, Khuluyo,

Chojllara, Tirco, Santa Rosa y Palomani Uchuquillani, la Union.

El municipio de Villa Libertad Licoma, se encuentra ubicada entre las coordenadas 16°
44' 49,09" y 16° 52' 24,93" de latitud sur y entre los paralelos 67° 5' 41,28" y 67° 18'
38,18" de longitud oeste. Limita al Norte con el canton Huaritolo de la misma
Provincia; al Sur con Inquisivi capital de la Provincia; al Este con el Canton Arcopongo

y al Oeste con el canton Choquetanga.

Detalle Descripcion

Provincia Inquisivi
Poblacion 5.488 habitantes (hombres 2.860 -
mujeres 2.620)?

! Plan Estratégico Institucional 2016 — 2020 del G.A.M. Villa Libertad Licoma Pagina 22 (Diagndstico
Institucional).
2 INE censo 2012

Tisrrn s Libsriad.
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fecha de creacion 21 de febrero de 1989

Fiesta patronal 29 de septiembre en devocion al tata
Santiago

Presupuesto 2018 De 11.602.551,00 Bs

Cuadro 1. Elaboracion propia.
Fuente: Recopilacidn de datos (CENSO, PEI, POA).

Antecedentes: Mision y Vision planteadas en el Plan Estratégico Institucional

El plan estratégico institucional (PEI) es un instrumento que permite a la institucion
gestionar el que hacer marcando el futuro como entidad publica, esta es una tarea
conjunta de mucha corresponsabilidad entre la sociedad y el municipio, impulsando asi

el desarrollo de su jurisdiccion.

El GAM Licoma establecié su VISION Y MISION en el Plan Estratégico Institucional

periodo 2016-2020 de la siguiente manera:

VISIONS3

Villa Libertad Licoma, el 2020 sera el modelo municipal de toda la provincia Inquisivi, con
el desempefio eficiente en sus funciones, con una alcaldia caracterizada por su
profesionalidad, idoneidad y transparencia, motor esencial del desarrollo de su capital
humano, altamente proactivo, dindmico y comprometidos con la excelencia institucional,
para brindar servicios de alta calidad a sus habitantes, con transparencia y objetividad en el
manejo del gasto, sustentado en el desarrollo de relaciones interpersonales y trabajo en

equipo, que permitan contribuir con el bienestar social y econémico de nuestra poblacion™
MISION 4

“Villa Libertad Licoma, avanza con su pueblo, y quiere fomentar en conjunto con la sociedad

del desarrollo humano. Garantizar el acceso a oportunidades y el ejercicio de los derechos

3 Plan estratégico institucional del GAM Villa Libertad Licoma periodo 2016 -2020 pagina 21
4 Plan estratégico institucional del GAM Villa Libertad Licoma periodo 2016 -2020 pagina 21
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fundamentales como salud y educacion, gestionara recursos para la mejora de las condiciones
de vida de sus habitantes impulsando el crecimiento econdémico en un ambito territorial
articulado e integrado, soportando una institucionalidad moderna efectiva y flexible.
Promotor de la construccion de un municipio seguro, con espacios e infraestructuras
publicas modernas e incluyente en armonia con el medio amiente, sustentado en una gestion
transparente y eficiente, responsable socialmente y con cultura de servicio de excelencia a los

habitantes de nuestro municipio™.

Aplicacion de la Ley 1178 y de la Norma Baésica del Sistema de Organizacion
Administrativa.
La ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales es conocida también como

Ley SAFCO, promulgada el 20 de junio de 1990, que regula los sistemas de
administracion y control de los recursos del Estado, y a las instituciones que conforman
(gobierno central, gobernaciones, ministerios, gobiernos municipales, instituciones
descentralizadas, universidades etc.). Uno de los sistemas que ayuda a los procesos de
organizacion de las entidades publicas es el Sistema de Organizacién Administrativa,
que contribuye al logro de objetivos institucionales, asi brindar un mejor servicio a sus
usuarios que son la poblacion en su conjunto y cubrir sus necesidades basicas en salud,

educacion, infraestructura.

Articulo 1 de la NBSOA, define al Sistema de Organizacion Administrativa como ““el
conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que, a partir del marco
juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional

de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.”

Al contar con un sistema de organizacion administrativa va méas alla de solo disefiar
una estructura éptima, sino tiene que ser un medio de transformacion de la gestion
publica y de generar servicios publicos de acuerdo a las necesidades que demanda la

poblacion.

La labor de redisefiar un nuevo sistema de organizacion administrativa, no busca el

despido o disminucion del personal administrativo, sino mas bien reordenar la




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

administracion, ordenando y simplificando procedimientos y estableciendo nuevos
procesos, y reduccidn de costos, con esto no se quiere, reducir el presupuesto de gastos

corrientes, si no conseguir mayor calidad, eficiencia en el trabajo cotidiano.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
Cada entidad publica tiene una estructura diferente, de acuerdo a la capacidad

institucional.

La Ley 1178 constituye un mandato para logar la eficiencia y transparencia de la
administracion publica, asi como todo servidor publico y los particulares asuman la
plena responsabilidad por el uso de los recursos publicos y el desarrollo de sus
funciones inherentes a la gestion publica. (ALIENDRE, 2014)

Uno de los problemas relevantes que el Gobierno Autonomo Municipal de Villa
Libertad Licoma presenta, es el incumplimiento de la Norma Bésica del Sistema de

Organizacién Administrativa.

La excesiva centralizacion de funciones por parte de la MAE, la falta de comunicacién
y coordinacion entre las unidades, la duplicidad y delimitacion de funciones en cada
unidad, situacion que demuestra que la estructura organizativa actual del Gobierno
Municipal, no se ajusta a las necesidades y requerimiento de la administracion para

alcanzar los objetivos planteados por la institucion.

Por tal motivo, la demanda institucional que presenta, es de solucionar el problema de

la organizacion administrativa de la municipalidad.

Formulacion del problema

¢El Redisefio del Sistema de Organizacion Administrativa del Gobierno
Auténomo Municipal de Villa Libertad Licoma ayudara a alcanzar los objetivos

institucionales?
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OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICO

Objetivo general
Realizar un redisefio del sistema de organizacion administrativa en el Gobierno

Auténomo Municipal de Villa Libertad Licoma, optimizando la organizacion

administrativa de los prestadores de los servidores publicos y que contribuya a alcanzar

los objetivos planteados en el PEI y la satisfaccion de las necesidades de los usuarios.

Objetivos especificos

Realizar un analisis organizacional, tomando como base la metodologia de la
Norma Baésica del Sistema de Organizacion Administrativa, para saber la
situacién actual de la organizacion administrativa del municipio.

Analizar si la estructura organizacional contribuye al logro de los objetivos.
Redisefar el sistema de organizacion administrativa y la actualizacion de los

instrumentos administrativos.

RESULTADOS
Los resultados que el presente trabajo pretende son:

Proporcionar una guia actualizada de informacion verdadera completay vigente
para el accionar en las diferentes areas del GAM, (organigrama y manuales
organizacionales) que sirva de apoyo en la organizacién en marco de la Ley
1178.

Optimizar la estructura organizacional, evitando la duplicidad de funciones,
estableciéndose un instrumento que contribuira al cumplimiento de los

objetivos planteados por la institucion en el Programa de Operaciones Anuales.

ALCANCE DE LA INTERVENCION
Se detalla la intervencidn bajo tres aspectos de la siguiente manera:
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Alcance tematico:
Corresponde al ambito organizacional, tomando como base las Normas Basicas del

Sistema de Organizacién Administrativa, que la Ley 1178 nos establece que se aplica

las entidades publicas, ligadas a la gestion publica, gestion municipal.

Alcance temporal
Teniendo en cuenta la informacion y el tamafio del G.A.M., el periodo de tiempo para

la realizacion del diagnéstico y propuesta se establece en un tiempo de 12 meses.

Alcance geograéfico
El redisefio del sistema de organizacién administrativa tendra incidencia en todas las

unidades en el Gobierno Auténomo Municipal de Villa Libertad Licoma.
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CAPITULO II

REFERENCIAS TEORICO, ORGANIZACIONALES Y LEGALES

REFERENCIA TEORICO - CONCEPTUAL

Administracion:
La palabra administracion viene del latin ad (hacia, direccion, tendencia) y minister

(subordinacion u obediencia). Sin embargo, esta palabra sufrié una transformacion
radical. La tarea de la administracion es la interpretacion de los objetivos propuestos
por la organizacion vy transformarlos en accion organizacional. (CHIAVENATO,
2004)

Segun CHIAVENATO (2004) La administracion es el proceso de planear, organizar,
dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales.

La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los recursos
organizacionales para conseguir determinados objetivos con eficiencia y eficacia.
CHIAVENATO (2001)

Proceso administrativo

AMBIENTE EXTER ),
AMBIENTE INTERNG

= Planeacion

Direccion

Figura 1. Proceso administrativo como sistema abierto

Fuente: Administracién (proceso administrativo) de Chiavenato 2001 p.132

» Laplaneacion: Es la determinacién de objetivos y planeacién de la estrategia.
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» Organizacion: Disefio de la estructura organizacional.
» Direccion: Politicas, directrices y conduccién del personal.
» Control: Controles globales y evaluacion del desempefio.

En el sector publico mediante la Ley 1178 Ley de Administracion y Control
Gubernamentales se tiene sistemas que ayudan a planificar, organizar, dirigir y tener

un control de los recursos del Estado.

«Sistema de planificacion integral del estado.

*El SPIE esta conformado por los siguientes subsistemas:
PLANIFICACION, INVERSION PUBLICA Y
FINANCIAMIENTO EXTERNO PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION INTEGRAL DE PLANES

«Sistema de Programacion de Opraciones.
«Sistema de Organizacion Administrativa.
«Sistema de Presupuestos.

Sistemas para programar y
organizar

«Sistema de Administracion del Personal

+Sistema de Administracion de Bienes y Servicios .
«Sistema de Tesoreria y Credito Publico

«Sistema de Contabilidad Integrada

Sistemas para ejecutar

Sistema de Control Gubernamental
Sistema de control de «Control Interno Previo

gestic’m «Control Interno Posterior.
*Control Externo Posterior.

Figura 2. Sistemas que conforman el proceso administrativo del sector publico.
Fuente: ley 1178 articulo 2, y la ley 777 Ley de Sistema de Planificacion integral del estado SPIE.
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La ley 1178 esta conformada por varios sistemas y ¢Qué es un sistema?

Segln IDALBERTO CHIAVENATO (2004) el Sistema: Es un conjunto de elementos
relacionados dindmicamente, que conforman una actividad para alcanzar un objetivo.
Determinado el concepto de sistema, la Ley 1178 compuesta por ocho sistemas
relacionadas entre si para una éptima administracion de los recursos y cumplimiento

de los objetivos planteados.

Administracion publica:
Segun ALIENDRE (2003) la administracion pablica puede ser entendida desde dos

puntos de vista.

» Punto de vista formal: la entidad que administra, organismo publico que ha
recibido el poder politico la competencia y los medios necesarios para la
satisfaccion de los intereses generales.

» Punto de vista material: es la actividad administrativa, problemas de gestion y
de existencia propia tanto en relacion con otros organizamos semejantes para

asegurar la ejecucion de su mision (procesos).

Administracion publica como procesos:

ALIENDRE, (2003) sefiala que, el Estado, al igual que cualquier otra organizacion,
debe brindar bienes y servicios a la sociedad para satisfacer sus crecientes necesidades,
por ende debe combinar recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieras en
procesos productivos por ello debe administrar. Desde este punto de vista, definiremos
que: la administracién publica es el conjunto de tareas realizadas por quienes trabaja
en agencias de gobierno es la administracion de las actividades del Estado.

La administracion publica es el proceso mediante el cual se define objetivos se

formulan planes y politicas.
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Administracion publica y burocracia
Segun ALIENDRE, (2003) el modelo de administracion publica aplicado con mayor

frecuencia al Gobierno, es el modelo burocrético, basado en la racionalidad, expresada

en normas y procesos en busca de la eficiencia, respeto a la autoridad y la meritocracia.

La burocracia ideal de weber
Las caracteristicas que debe tener la burocracia ideal ALIENDRE (2014, pag. 189)
son:
1. Jerarquia de oficios con una cadena de mando, en el que cada instancia controle,
cada instancia supervisa y controla al inferior.
2. Existencia de reglas escritas que regulen y especifiquen las tareas de cada uno,
lo que permite que el funcionamiento de la burocracia sea ordenado y
predecible.
3. Impersonalidad ante la toma de decision, de modo que los intereses y
sentimientos personales quedan relegados a la vida privada.
4. Especializacion para las distintas tareas. El trabajo que debe ejecutarse se

reparte en una division claramente establecida del trabajo.

Caracteristicas de la burocracia de Weber
CHIAVENATO (2004, pag. CAP. 11) la burocracia, segun Max Weber tiene las

siguientes caracteristicas:

1. Caracter legal de las normas y reglamentos: organizacion unida por normas
y reglamentos establecidos por escrito. Basada en una legislacion propia.

2. Caréacter formal de las comunicaciones. Organizacion unida por
comunicaciones escritas. Las reglas, decisiones y acciones administrativas son
formuladas y registradas por escrito.

3. Caracter racional, division del trabajo: caracterizada por una division
sistematica del trabajo en orden de la racionalidad. De acuerdo al objetivo que

se alcanzaran.
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Impersonalidad en las relaciones: las distribuciones de las tareas se hacen
interpersonalmente, en términos de cargo y funciones y no de personas
involucradas.

Jerarquia de la autoridad: establece los cargos segun principios de jerarquia,
de alli la necesidad de jerarquia de la autoridad para definir la jefatura por
diversos escalones de autoridad.

Rutinas y procedimientos estandarizados: la burocracia es una organizacion
que establece las reglas y normas técnicas para el desempefio de cada cargo.
Competencia técnica y meritocracia: la burocracia es una organizacion en el
cual la eleccion de las personas se basa en el mérito y en la competencia técnica
y no en la preferencia personal.

Especializacion de la administracion, independientemente de los
propietarios: la burocracia es una organizacion que se basa en la separacion
entre la propiedad y la administracion, los administradores de la burocracia no
son sus duefios, accionistas.

Profesionalizacion de los participantes:

Completa prevision del funcionamiento: la consecuencia deseada de la
burocracia es la prevision del comportamiento de sus miembros, Weber
presupone que el comportamiento de los miembros es perfectamente previsible
comportarse de acuerdo a las normas y reglamentos, con la finalidad de alcanzar

la maxima eficiencia posible.

Ventajas de la burocracia:
ALIENDRE (2014, pag. 193)

1
2
3.
4

Racionalidad. - la relacién con el logro de objetivos

Precision, en el trabajo

Rapidez en las decisiones

Univocidad de interpretacion garantizada por la reglamentacion especifica y
escrita

Uniformidad de rutinas y procedimientos
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6. Continuidad de la organizacion mas alla de las personas que se retiran

7. Reduccion de friccidn personales, cada funcionario conoce aquello que se exige
de él y cuédles son sus limites entre sus responsabilidades y la de los demas

8. Unidad de direccion;

9. Disciplina de orden;

10. Confiabilidad por la previsibilidad de circunstancia

11. Existe beneficios desde el punto de vista de las personas en la organizacion, la
jerarquia es formalizada, el trabajo es dividido entre las personas, estas son
entrenadas para volverse especialistas, pudiendo hacer carrera dentro de la
organizacion, en funcion de su mérito personal y su competencia técnica.

12. Eficiencia y productividad.

Dimensiones de la burocracia

CHIAVENATO (2001, pag. 16)

DIMENSIONES DE LA CONSECUENCIAS OBJETIVOS
BUROCRACIA
1. Formalizacién
S G Previsibilidad del
3. Principios de jerarquia comportamiento humano
4. Impersonalidad Eficiencia méaxima de la
5. Competencia técnica Estandarizacidn del organizacion
6. Separacion entres desemperio de los
propiedad y administracion participantes
7. Profesionalizacién de
empleo

Figura 3. Dimensiones de la burocracia.

Fuente: Chiavenato Administracion - fundamentos de la administracion.

Concepto de organizacion
Las organizaciones se proponen y construyen con planeacion y para conseguir

determinados objetivos. La organizacion no es una unidad inmodificable, sino un
organismo social vivo sujeto a cambios. CHIAVENATO (2001)
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Las organizaciones estdn compuestas por personas y por sus relaciones interpersonales.
Una organizacion existe cuando las personas interacttan entre si para realizar funciones
esenciales que ayuden a lograr las metas. Las tendencias administrativas recientes
reconocen la importancia de los recursos humanos, y la mayoria de los nuevos enfoques
estan disefiados para el empowermenta los empleados y proporcionales mayores
oportunidades para aprender y contribuir por medio del trabajo conjunto hacia metas
comunes. DAFTR. L. (2007)

Principales grupos participantes y lo que esperan.

— EMPLEADOS
DUENOS Y PARTICIPANTES [- Satisfaccion

*Rendimiento financiero - Sueldo CLIENTES

- Supervision *Bienes y servisios de alta
PROVEEDORES calidad

*Transacciones *Sueldo
satisfactorias *\/alor

*Ingresos por compras

ACREEDORES
*Capacidad crediticia
*Responsabilidad fiscal

COMUNIDAD

*Buen ciudadano corporativo

*Contr_ibupion a los asuntos
comunitarios

SINDICATOS DIRECCION

*Salario - Obediencia a las leyes y *Eficiencia

* Prestaciones regulaciones *Eficacia
- Competencia justa

Figura 4: Participantes de la organizacion
Un participante es cualquier grupo dentro o fuera de la organizacion que tenga un interés en el
desempefio organizacional. El nivel de satisfaccién de cada grupo puede evaluarse como un indice del
desempefio y efectividad organizacionales. Fuente: (Mencionado por Richard L. Daft en “Teorias y

disefios organizacionales”. P4g. 23)
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Tisrrn s Libsriad.

Analisis organizacional
Anélisis interno: Ilamado a menudo auditorio organizacional, consiste en identificar

y desarrollar los recursos y competencias de una organizaciéon. WEELEN (2007)

Enfoque basado en recursos del analisis organizacional:
WEELEN (2007, p4g. 106)

—{ Activo fisico: como planta equipo y ubicacion }

Activo humano: el nimero de empleados y su capacidad
Los recursos son

activo en una
organizacion, y los - ~

componentes que la Activo organizacional; como la cultura y la reputacion.
integran son;

(S /

Y la Capacidad para se refiere a la capacidad de explotar
| SUS recursos. Una capacidad se basa funcionalmente y

reside en una funcién especifica.
L /

Figura 5. Enfoque basado en recursos.
Fuente: Wheelen —Hunger, administracion estratégica y politicas de negocios.

Anadlisis de recursos y capacidad funcional

WHEELEN (2007) nos dice que la manera mas sencilla de comenzar el andlisis de la
cadena de valor de una corporacion es mediante el examen cuidadoso de sus areas

funcionales tradicionales en busca de posibles fortalezas y debilidades.

Aspectos tedricos: Estudios de organizaciones
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Los estudios de organizaciones, conducen a la necesidad de conocer su situacion y las
condiciones en que se encuentran, asi como de las alternativas que ofrecen para la
solucion de problemas de la sociedad RODRIGUEZ (2005).

Segun RODRIGUEZ (2005) el anélisis organizacional deberd, indicar cuél es la
situacion de la organizacién, como se relacionan los individuos y los grupos, y que
potencialidades pueden ser explotadas, asi como cuales son las dificultades que

enfrentan el sistema organizacional.

Las organizaciones estan, sometidas al cambio constante derivado de sus procesos de
adaptacion a las modificaciones del entorno, incluido el entorno interno. Indica
RODRIGUEZ (2005).

El diagnostico organizacional no es sencillo. Las preguntas acerca de que buscar, que
describir, como analizar resultan centrales. RODRIGUEZ (2005) Cita a Lawler,
Nadler y Camman, donde ellos nos exponen que, para ser util, una evaluacion
organizacional debe ofrecer una descripcion relativamente simple de realidades

organizacionales complejas. Dénde:

v' Deben resaltar aspectos del funcionamiento organizacional y suprimir otros.

v' Enfatizar en cierta informacion.

Diagnostico y desarrollo organizacional
Una de las aplicaciones més difundidas del analisis organizacional es la que se refiere

al Desarrollo Organizacional. Se trata en este caso de un proceso de cambio planificado
de la organizacidn, para el que es necesario — en primer lugar — conocer la situacion
inicial posterior evaluar los resultados de los cambios propuestos. El andlisis que se
hace para evaluar la situacion de wuna organizacion, sus problemas,
potencialidades y vias eventuales de desarrollo, es denominado diagnostico
organizacional. RODRIGUEZ (2005).
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La necesidad de diagnosticar una organizacion puede ser proveniente de diversos
problemas o necesidades. Ejemplo: problemas de organizacién, de productividad, de
baja calidad de servicio, de mejorar su clima organizacional etc.

Diagnéstico y eficiencia organizacional:

RODRIGUEZ (2005) Cita a LAWLER, NADLER Y CAMMAN, donde ellos, dicen
que en la busqueda de la eficiencia organizacional se hace necesario contar con tres

tipos de herramientas.

» Herramientas conceptuales: se requiere contar con conceptos y teorias que
permitan entender como funcionan las organizaciones, como se da el
comportamiento dentro de ellas y que diferencia de una organizacion eficiente
a una ineficiente.

» Técnicasy procesos de medicion: se necesita un instrumental de medicion que
ayude a la recoleccion de datos acerca del funcionamiento de la organizacion.

» Tecnologia de cambio: dado el conocimiento del funcionamiento
organizacional y los datos del cémo esta funcionando, es posible aplicar

métodos y procesos especificos para cambiar, mejorando asi la eficiencia.

Modelos de analisis organizacional
Los modelos de diagndstico son modelos de funcionamiento de las organizaciones.

Indican las variables consideradas claves para la mejor comprensién del que hacer
organizacional. RODRIGUEZ (2005)

Todos los modelos de analisis organizacional sirven como pardmetros, guia para la

comparacion y estudios de organizaciones.
Modelo de Hax y Majluf

RODRIGUEZ (2005) aunque el trabajo de Hax y Majluf se encuentre dirigido
primordialmente a elaborar un enfoque pragmatico de la gestion estratégica, de él
puede desprenderse un modelo para el disefio organizacional que tiene una utilidad

clara para el diagnostico y analisis de organizaciones.
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Segun HAX'Y MAJLUF (2005) si se desea disefiar una organizacion, es conveniente

seguir los siguientes pasos.

>

>

>

Definir una estructura organizacional basica, que represente la division
principal, el orden jerarquico, las actividades centrales de la organizacion.
Definicion detallada de la estructura organizacional: se trata de revertir la
estructura con todos los detalles operacionales.

Se completa el disefio con la especificacion de un cierto balance entre la
estructura organizacional y los procesos de gestion: planificacion, control de
gestion, comunicacion e informacién y los sistemas de gestion de recursos

humanos y de recompensas.

Es posible detectar sintomas que revelan una estructura inadecuada.

YV V V V V V VYV V

Falta de oportunidad para el desarrollo ejecutivo.

Escases de tiempo para el pensamiento estratégico.

Clima de trabajo demasiado conflictivo

Falta de planificacion.

Falta de coordinacion entre las divisiones.

Duplicacion excesiva de funciones en distintas unidades de la organizacion.
Excesiva disposicion de funciones en una unidad de la organizacion.

Bajo rendimiento.

RODRIGUEZ (2005) Remite que la gestion estratégica debe buscar un desarrollo

permanente, lo que implica aprendizaje organizacional.
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Modelo de analisis adaptado de Hax y Majluf (RODRIGUEZ, 2005)

Proceso administrativo-formales

Sistema de Sistema de control
planificacion |~ de gestion

Estructura
Organizacional

, ]

Sistema de SistemaT de gestion
comunicacion de recursos
humanos y de
recompensa

Apelacion al si-mismo racional para generar
reacciones calculadas

A
Vision organizacional Disefio de la organizacion
» Mision de la organizacién » Logro de los objetivos
> Segmentacion ) 1 Cultura de:\’la «— organizacionales
> Temas estratégicos. h “| orgahzacion > Satisfaccion del trabajo
individual

— Comportamiento individual y grupal
Plataforma estratégica de
organizacion

Procesos informales

» Gestion de la organizacion informal y establecimiento de
relaciones con sus lideres naturales

» Proceso politico de creacidn, ejercicio, retencién y transferencia
de poder

Apelacion al mismo efectivo, para generar reacciones intuitivas.

Figura 6: Modelo de analisis adaptado de Hax y Majluf

Fuente: DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL autor RODRIGUEZ
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Procesos y técnicas de diagndstico organizacional RODRIGUEZ (2005)

El diagndstico es una intervenciéon, de una demanda inicial definiendo asi el problema

principal.
Procesos:

» Obijetivos de la intervencion:
» Metodologia:
v’ Entrevista semi-estructuradas.
v Seminario de diagnostico
v Encuesta universal
v Analisis de informacion
v Confeccion de informe diagnostico final.

> Cronograma y plazos.

Disefio organizacional
CHIAVENATTO: “Es un proceso planificado de modificaciones culturales y

estructurales, que visualiza la institucionalizacion de una serie de tecnologias sociales,
de tal manera que la organizacion quede habilitada para diagnosticar, planificar e

implementar esas modificaciones con asistencia de un consultor”.

Segin RODRIGUEZ (2005) el disefio organizacional constituye el medio como la
organizacion pretende estructurarse y comportarse para alcanzar sus objetivos. En
consecuencia, las caracteristicas principales de un disefio organizacional son la
diferenciacion, la formalizacidn, la centralizacion y la integracion, estas caracteristicas

constituyen el amoldamiento a una variedad de factores externos e internos.

Diferenciacién; RODRIGUEZ (2005, pag. 209) se refiere a la division del trabajo en
departamentos o subsistemas y en capas de nivel jerarquico; la diferenciacion puede

Ser.

» Horizontal: en departamentos o divisiones, mediante la departamentalizacion
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» Vertical: en nivel jerarquico, mediante la creacion de escalones de autoridad.

Formalizacion: se refiere al a existencia de reglas y reglamentos que prescriben, como,
cuando y por qué se ejecutan las tareas. La formalizacion es el grado en que las reglas
y reglamentos se definen explicitamente para gobernar el comportamiento de los

miembros de la organizacion. La formalizacion puede hacerse mediante.

» El cargo: a través de especificaciones relacionadas con el cargo en si, como la
descripcion de este.

» El flujo de trabajo: a través de instrucciones y procedimientos detallados sobre
como ejecutar las tareas, como el proyecto de elaboracion de un producto.

» Las reglas y reglamentos: a través de formalizacion de reglas y procedimientos
para todas las situaciones posibles, especificando quien puede (0 no puede)

hacer ciertas cosas, cuando, donde para quien y con qué autorizacion.

La formalizacion: RODRIGUEZ (2005, pag. 210) sirve para reducir la variabilidad
humana, impone rigidez y obediencia y elimina la libertad personal, para asegurar que

las cosas se ejecuten exactamente de acuerdo como lo previsto.

Centralizacion: RODRIGUEZ (2005, pag. 211) se refiere a la localizacion vy
distribucion de la autoridad para tomar decisiones. La centralizacion implica
concentracion de las decisiones en la cima de la organizacion. En la centralizacion,
todas las decisiones tienen que ser llevadas hacia la clpula, para que esta apruebe o

decida.

La descentralizacion: RODRIGUEZ (2005, pag. 211) exige tres condiciones
fundamentales: la primera, que todas las personas involucradas tengan un conocimiento
claro y uniforme de la misién de la organizacion y de las estrategias globales para
realizarlas. Segundo: la capacidad profesional de las personas para que aprendan a
diagnosticar y tomar decisiones que se requieran. Tercero: es la motivacion personal

para involucrarse cociente mente a los objetivos de la organizacion.
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Tisrrn s Libsriad.

Organizacion Organizacion
centralizada descentralizada

-- s ni
—_—T1TTE e

Figura 7: Diferencia entre centralizacion y descentralizacion

Estructura organizacional
Segun el autor HAROLD KOONTZ (2005), una estructura organizacional formal esta

basada en una estructura intencional de funciones, es decir las personas que tienen
actividades en comun deben desempefiar y cumplir funciones en comdn, estas
funciones deben disefiarse de antemano o intencionalmente para garantizar que se
Ileven a cabo de manera adecuada y si cada persona cumplira con las mismas funciones

siempre coordinadas hacia el objetivo del grupo de trabajo.

Por tal, una estructura organizacional debe cumplir con tres funciones basicas:
e Producir resultados para lograr los objetivos organizacionales.
e Hacer que las personas se adapten a las necesidades y exigencias que les impone
la organizacion.
e Ser un medio para ejercer el poder.
Una estructura organizacional se disefia para:
e Determinar que funciones va a realizar cada quien.
e Establecer quién va a responsabilizarse de que resultados.
e Establecer las redes de comunicacion y toma de decision.

e Obtener resultados esperados, de acuerdo a los objetivos trazados.
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Tipos tradicionales de organizacion
Segun RODRIGUEZ (2005, pag. 221) existen tres tipos tradicionales basicos de

estructura organizacional. Organizacion lineal, organizacion funcional y organizacion

linea staff.

Organizacion lineal: RODRIGUEZ (2005, pag. 221) la estructura mas sencilla y
antigua, y se basa en la autoridad lineal, significa que cada superior tiene autoridad

Unica y absoluta sobre sus subordinados y que no la comparte con ninguno.
Caracteristicas de la organizacion lineal.

> Autoridad lineal
» Linea formal de comunicacién
> Centralizacion de decisiones

» Forma piramidal
Ventajas y desventajas de la organizacion lineal
Ventajas

e Estructura sencilla

e Delimitacion con claridad de responsabilidades
Desventaja

e Estabilidad y constancia de las relaciones formales, inflexibilidad

e Dificulta la innovacion y la adaptabilidad.

Organizacion funcional: RODRIGUEZ (2005, pag. 226) es la estructura
organizacional que aplica el principio funcional o principio de especializacion de las

funciones.
Caracteristicas de la organizacion funcional:

e Autoridad funcional o dividida
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e Lineas directas de comunicacion
e Descentralizacion de las decisiones

e Enfasis en la especializacion

Organizacion linea - staff: RODRIGUEZ (2005, pag. 227)es un tipo mixto hibrido de
organizacion, los organos de linea estan directamente relacionados con los objetivos

vitales de la organizacion.

Organigramas clasicos:
Segun LOUFFAT (2008) El organigrama, conocido también como organograma,

grafico organizacional, diagrama de las organizaciones, es la representacion grafica de

la estructura organizacional formal de toda institucion.

El organigrama es el reflejo del funcionamiento de una estructura (institucion), pues
establece la distribucion de funciones y actividades entre sus diversas unidades
organicas. LOUFFAT (2008)

Técnicamente, el organigrama se enmarca dentro de la organometria, el rea de estudio
y tratos organizacionales que se encarga de establecer los fundamentos y las técnicas
para el disefio organizacional. LOUFFAT (2008)

Caracteristicas del organigrama tipico: ENRIQUE LOUFFAT (2008, pag. 16) criterios

para que un organigrama sea realmente sea eficaz y eficiente.

Debe ser actual: representacion de un momento determinado.
Debe ser facil de entender: sencillo en su disefio e interpretacion.

Debe ser uniforme: empelar simbolos gréaficos, lineas segun el modelo.

vV V VYV V

Debe ser preciso: contener lo justo y necesaria para representar la realidad
organizacional.

» Debe ser equilibrado: un orden que le de consistencia de forma y de fondo.
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Ventajas Desventajas

» Es fuente de informacién clara, » Solo muestra aspecto formal y
objetiva y directa. técnico  de la  estructura

» Ubicacion con rapidez. organizacional. No da sefiales

> Sirve para dar consistencia a la sobre las relaciones entre las
aplicacion del proceso personas.
administrativo. El disefio » Es una representacion estatica que
organizacional contempla la se preocupa por la forma mas que
planeacion, pues se basa en los por el fondo

propdsitos estratégicos y, precede a la
direccién, lo cual se encarga de
motivar a los funcionarios en el
comportamiento organizacional.

» Ayuda a detectar anomalias, como el
exceso o déficit del personal de las
unidades, la sobre posicion de
funciones de diversas areas

Cuadro 2: ventajas y desventajas

Fuente: Libro Organigramas y manuales organizacionales.

¢Qué son las unidades organicas? LOUFFAT (2008, pag. 17); son los elementos que
forman una organizacion. Por lo general las instituciones cuentan con las siguientes

unidades:

» Unidad de direccion. Donde se ejerce el poder de toma de decision.

» Unidad consultiva. Expertos en el medio donde actia la organizacion, su
opinidn a darle prestigio y solidez a la institucion.

» Unidad de control. Verificar el desempefio eficiente y eficiente.

» Unidad de apoyo. Son los que administran el recurso humano, material y
financiero.

» Unidades asesoras. Aconsejar a la unidad de linea.
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» Unidad de linea. Ejecutan las operaciones propias de la institucion
Nomenclatura de unidades organicas (sector publico)®

La NBSOA °© establece que una vez definidos los usuarios, los servicios y/o bienes y
los procesos de la entidad, se identificaran y conformaran en base a estos, las unidades

organizacionales.

Art. 22 de la R.S. 217055 NBSOA (clasificacion de unidades organizacionales) nos

dice que las unidades organizacionales deberan clasificarse en:

Sustantivas Cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de

los objetivos de la entidad.

Administrativas | Cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento
de los objetivos de la entidad y prestan servicios a las unidades

sustantivas para su funcionamiento.

De Cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen

asesoramiento autoridad lineal sobre las demés unidades.

Cuadro 3: Nomenclatura de unidades organizacionales

Fuente. Resolucion suprema 217055 de la Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa.

Ya establecidas las unidades organizacionales se determina el nivel jerarquico de la
siguiente manera:’
a. Nivel directivo. - En el cual se establecen los objetivos, politicas y las
estrategias de la entidad.
b. Nivel ejecutivo. - En el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones
para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los lineamientos definidos

en el nivel directivo.

> Norma Basica del Sistema de Organizacién Administrativa capitulo Il Conformacion de arreas y
unidades organizacionales.

6 R.S. 217055 ART. 19

7R.S. 217055 ART. 20
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Nivel operativo. - Donde se ejecutan las operaciones de la entidad.

Elementos para el disefio de un organigrama: LOUFFAT (2008, pag. 22) el

organigrama consta de dos electos.

La forma; que representa las unidades que pueden optar figuras de cuadrados,

rectangulos, circulos o elipsis.

>
>

Tamario; la dimension de la figura pertenece al mismo nivel jerarquico.
Representacion de unidades organicas idénticas. Es representar una de ellas,
pero indicando con un guarismo de la cantidad de unidad.

Doble bordes de la figura en todos o en algun lado de su forma: esto indica el
grado de autonomia de cada una de ellas. Puede ser totalmente autonoma y
relativamente autbnoma.

Unidad orgéanica temporal 0 en proyectos de creacién: las lineas son punteadas
de la forma significa que la unidad es temporal.

Unidad adjunta: esto significa que la persona que ejerce el cargo de la unidad

es adjunto directo a quien lo ocupa.

Las lineas; representa la relacion interrelacion que se establecen en las diversas

unidades.

» Linea de mando, indica una relacion de mando — subordinacién

» Lineade mando asimétrico: se emplean cuando de una unidad organiza superior
depende unidad organica de menor jerarquia, pero de diferentes rangos.

» Linea de apoyo: sefiala una relacion de soporte con el resto, indica
subordinacion a la alta direccion.

» Linea de asesoria: implica una relacion de asesoria en temas de expertise.

» Linea de control: sefala relacién de la unidad.

» Linea consultiva; sefiala la relacion entre la alta direccion y las unidades

consultivas.
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» Lineal operacional; linea de frente implica una relacion con las unidades
orgéanicas

» Linea de coordinacion; sefiala una relacion operativa constante entre una unidad
gue no necesariamente estan dentro de las mismas.

» Linea descentralizada; grafica la relacion entre la unidad central especifica y
otras instituciones, son lineas punteadas intermitente.

» Linea de nivel de autoridad: distintivas de 6rganos desconcentrados se usa para
diferenciar unidades organicas de un nivel institucional.

» Lineas proyectadas: se utilizan para indicar la existencia de otras unidades
orgéanicas que no se aprecian en el plano del organigrama.

» Lineas de artificio; se usan para evitar confusiones cuando en aparecias hay

cruce de lineas entre las unidades.
Clasificacion de organigramas:

LOUFFAT (2008, pag. 36) los organigramas pueden clasificarse bajo estos criterios,

la forma que proporciona, la forma de su disefio y el &mbito de analisis.

Criterios de clasificacién Organigramas

Informacién proporcionada e Jerarquico.- informa acerca de la
distribucion de las unidades de acuerdo
al criterio jerarquico.

e Funcional.- enuncia las funciones
generales que competen a cada unidad.

e Nominal.- identifica por su nombre a las
personas que asumen la responsabilidad
de conducir cada unidad.

e Seasignacion de personal.- da cuenta del
numero o cantidad de funcionarios que

pertenecen a las diversas unidades.
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De fecha y normas.-registra la fecha de
creacion de cada unidad asi como la
norma que le dio origen.

Vertical. - muestra las unidades y sus
niveles organizacionales con un sentido
direccional: de arriba hacia abajo o de
abajo hacia arriba.

Horizontal. - muestra la informacion
sobre las unidades organicas y sus
niveles organizacionales en un sentido
lateral de izquierda a derecha.
Descentralizado y desconcentrado. -
Presenta todas unidades de una
institucién central o matriz, pero ademas
presenta entidades con otra personeria
juridico-institucional.

Desconcentrada, muestras todas las
unidades.

Circular. - muestras las unidades y sus
niveles organizacionales siguiendo un
orden circular jerérquico.

Semicircular. -es una variante del
organigrama circular y se rige por los
mismos criterios.

Escalar. - emplear formas de diferentes
dimensiones para los para los distintos

niveles jerarquicos.
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Radial. -unidad en forma de caminos
bifurcados o ramas de arboles que parten
del centro.

Estandarte. - se asemeja a un conjunto de
banderas con sus respectivos soportes.
Pegado. - tiene la particularidad de
mostrar juntas las formas de la unidad
Lineal. -emplea textos vy lineas
conectoras para graficar la estructura.
Replegado. - forma de un acordedn que
se repliega sucesivamente a partir de la
configuracién de sus diversos niveles
jeréarquicos.

General

General incluyendo unidades
descentralizadas y desconcentradas
Especificos

Inter organizacional

Cuadro 4: Clasificacién de Organigramas segun Enrique Louffat

Manuales organizacionales. -

Segun LOUFFAT (2008) los manuales organizacionales son documentos normativos

e instructivos en los que se tratan de describir y explicar, detallada y objetivamente

como esta organizada una institucion y como debe operar para lograr eficacia y

eficiencia. En estos documentos se establecen funciones, procesos, puestos,

procedimientos, politicas y/o instrucciones sobre temas especificos.

Caracteristicas de los manuales organizacionales: LOUFFAT, (2008, pag. 112)

e Debe estar actualizado y contener informacion verdadera.

e Debe ser preciso, limitarse a lo justo y necesario.

29



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

e Féacilmente comprendido, redactado con claridad y sencillez.

e Deben emplearse en normas de redaccion, formato y graficas que sigan un estio

predefinido.

TRABAJOS PREVIOS

Nombre

Autor

Sistema de organizacion administrativa para el GAM Villa
Libertad Licoma

Sandro Cordova Calle
Nilda Garcia Colque 2004

Trabajo de grado Disefio del sistema organizacion
administrativa en el &mbito de manuales de organizacién y
funciones y de procesos y procedimiento del Honorable

Concejo Municipal de La Paz

Maria Luisa Chogue Ramos

Maria Jimena Aliaga

Disefio de la estructura organizacional de la nueva secretaria

municipal de turismo en el GAMEA

Teresa Apaza Canaviri

Rosa Pari Alejo

Analisis del sistema organizacional administrativo para el
disefio del manual de procesos para el vice Ministerio de

Energia de Hidrocarburo

Cyntia Susana flores

Lidia Deysi

Actualizacion del sistema de organizacion administrativa en el

Gobierno Autéonomo Municipal de Charafia

Fernando Mamani Alvaro
Guido

Apaza Choque Giovana

Actualizacion del Sistema de Organizacion Administrativa de

gerencia de viviendas de COSSMIL

Alberto Nelson Vargas
Callejas
2003

Actualizacion del sistema de organizacion administrativa
(manual de organizacién y funciones y de procesos y
procedimientos correspondiente a las facultades de ingenieria

y agronomia de Universidad Mayor de San Andrés)

Mariela Quiroga
Javier Terrazas Choque
2016
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Analisis 'y redisefio del sistema de organizacion | Adriana claros 2009

administrativa en el comando de ingieneria del ejercito

Cuadro 5: trabajos Previos (Estado de arte)

REFERENCIA LEGAL

Constitucion Politica del Estado
La Constitucion Politica del Estado es la plataforma legal enla  que establece la

conformidad y funcionamiento de los Gobiernos Auténomos Municipales.

En la Constitucién Politica del Estado en el Articulo 283 nos establece la conformacion
de las autoridades en los gobiernos municipales, Articulo 283: El gobierno autbnomo
municipal estd constituido por un Concejo Municipal con facultad deliberativa,
fiscalizadora y legislativa municipal en el &mbito de sus competencias; su érgano
ejecutivo, presidido por la Alcaldesa o el Alcalde.

La Constitucion Politica del Estado en el Articulo 302 establece las 43 competencias

exclusivas de los Gobiernos Municipales.

Articulo 302.
I. Son competencias exclusivas de los gobiernos municipales autbnomos, en su jurisdiccion:
1. Elaborar su Carta Organica Municipal de acuerdo a los procedimientos establecidos en
esta Constitucion y la Ley.
2. Planificar y promover el desarrollo humano en su jurisdiccion.
3. Iniciativa y convocatoria de consultas y referendos municipales en las materias de su
competencia.
4. Promocion del empleo y mejora de las condiciones laborales en el marco de las
politicas nacionales.
5. Preservar, conservar y contribuir a la proteccion del medio ambiente y recursos
naturales, fauna silvestre y animales domésticos
6. Elaboracion de Planes de Ordenamiento Territorial y de uso de suelos, en coordinacion
con los planes del nivel central del Estado, departamentales e indigenas.
7. Planificar, disefiar, construir, conservar y administrar caminos vecinales en

coordinacién con los pueblos indigena originarios campesinos cuando corresponda.
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24,

25.
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Construccidn, mantenimiento y administracion de aeropuertos publicos locales.

Estadisticas municipales

. Catastro urbano en el ambito de su jurisdiccién en conformidad a los preceptos y

parametros técnicos establecidos para los Gobiernos Municipales.
Areas protegidas municipales en conformidad con los parametros y condiciones
establecidas para los Gobiernos Municipales.

Proyectos de fuentes alternativas y renovables de energia preservando la seguridad
alimentaria de alcance municipal.

Controlar la calidad y sanidad en la elaboracién, transporte y venta de productos
alimenticios para el consumo humano y animal.

Deporte en el &mbito de su jurisdiccion

Promocién y conservacion del patrimonio natural municipal.

Promocion y conservacion de cultura, patrimonio cultural. historico, artistico,
monumental, arquitectonico, arqueoldgico, paleontoldgico, cientifico, tangible e
intangible municipal.

Politicas de turismo local.

Transporte urbano, registro de propiedad automotor, ordenamiento y educacion vial,
administracion y control del transito urbano.

Creacion y administracion de impuestos de caracter municipal, cuyos hechos
imponibles no sean analogos a los impuestos nacionales o departamentales.

Creacion y administracion de tasas, patentes a la actividad econdmica y contribuciones
especiales de caracter municipal.

Proyectos de infraestructura productiva.

Expropiacion de inmuebles en su jurisdiccion por razones de utilidad y necesidad
publica municipal, conforme al procedimiento establecido por Ley, asi como
establecer limitaciones administrativas y de servidumbre a la propiedad, por razones
de orden técnico, juridico y de interés publico.

Elaborar, aprobar y ejecutar sus programas de operaciones y su presupuesto.

Fondos fiduciarios, fondos de inversion y mecanismos de transferencia de recursos
necesarios e inherentes a los &mbitos de sus competencias.

Centros de informacion y documentacion, archivos, bibliotecas, museos, hemerotecas

y otros municipales.
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26.
217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

43.
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Empresas publicas municipales.

Aseo urbano, manejo y tratamiento de residuos sélidos en el marco de la politica del
Estado.

Disefiar, construir, equipar y mantener la infraestructura y obras de interés publico y
bienes de dominio municipal, dentro de su jurisdiccién territorial.

Desarrollo urbano y asentamientos humanos urbanos.

Servicio de alumbrado publico de su jurisdiccidn.

Promocidn de la Cultura y actividades artisticas en el &mbito de su jurisdiccion
Espectaculos publicos y juegos recreativos.

Publicidad y propaganda urbana.

Promover y suscribir convenios de asociacion o mancomunidad municipal con otros
municipios.

Convenios y/o contratos con personas naturales o colectivas, publicas y privadas para
el desarrollo y cumplimiento de sus atribuciones, competencias y fines.

Constituir y reglamentar la Guardia Municipal para coadyuvar el cumplimiento,
ejercicio y ejecucion de sus competencias, asi como el cumplimiento de las normas
municipales y de sus resoluciones emitidas.

Politicas que garanticen la defensa de los consumidores y usuarios en el dmbito
municipal.

Sistemas de microriego en coordinacion con los pueblos indigena originarios
campesinos.

Promocion y desarrollo de proyectos y politicas para nifiez y adolescencia, mujer,
adulto mayor y personas con discapacidad.

Servicios basicos, asi como aprobacion las tasas que correspondan en su jurisdiccion.
Aridos y agregados, en coordinacion con los pueblos indigena originarios campesinos,
cuando corresponda.

Planificacion del desarrollo municipal en concordancia con la planificacion
departamental y nacional.

Participar en empresas de industrializacion, distribucién y comercializacion de
Hidrocarburos en el territorio municipal en asociacion con las entidades nacionales del

sector.

Ley 031 marco de autonomias y descentralizacion.
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Articulo 34.- (GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL). El gobierno auténomo
municipal esta constituido por:

I. Un Concejo Municipal, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa en el
ambito de sus competencias. Esta integrado por concejalas y concejales electas y
electos, segln criterios de poblacion, territorio y equidad, mediante sufragio universal,
y representantes de naciones y pueblos indigena originario campesinos elegidas y
elegidos mediante normas y procedimientos propios que no se hayan constituido en
autonomia indigena originaria campesina, donde corresponda.

I1. Un Organo Ejecutivo, presidido por una Alcaldesa o un Alcalde e integrado
ademas por autoridades encargadas de la administracion, cuyo numero y atribuciones
seran establecidos en la carta organica o normativa municipal. La Alcaldesa o el
Alcalde sera elegida o elegido por sufragio universal en lista separada de las

concejalas o concejales por mayoria simple.

Ley 1178 SAFCO
Articulo 1.- La presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los

recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e

Inversion Plblica.

Los sistemas que son para programar y organizar las actividades de los diferentes
niveles de gobiernos son: Articulo 2

e EI Sistema de Programacion de Operaciones.
e El sistema de Organizacion administrativa.

e Presupuestario.

Por tal, en marcado al tema de investigacion, en el articulo 7 de la Ley nos dice que el
Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcion de la
Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones
mediante la adecuacion, fusién o supresion de las entidades en sujecion de los

siguientes preceptos:
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a) Secentralizard en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno,
las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y
cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara la ejecucion de las politicas y
el manejo de los sistemas de administracion.

b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de

que trata esta ley.
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

Disposiciones generales de la norma bésica:
1. Sistema de organizacion administrativa. - En el conjunto ordenado de normas,

criterios y metodologias, que, a partir del marco juridico administrativo del
sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de
Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracién organizacional de las
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

2. EIl Objetivos del Sistema de Organizacion Administrativa. - Es optimizar la
estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un
mejor servicio a los usuarios. Los objetivos especificos que presenta son:
Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios
publicos.

a. Evitar la duplicacion y dispersion de funciones.

b. Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y
unidades organizacionales.

c. Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la
comunicacion, la coordinacion y el logro de los objetivos.

d. Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel

de productividad y eficiencia econdmica.
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Interrelaciéon con otros sistemas

El Sistema de Programacion de Operaciones: considerando el Plan
Estratégico Institucional, establece los objetivos de gestion, las
operaciones y recursos de la entidad, en base a los cuales se identifican
las necesidades de organizacion

El Sistema de Organizacion

Administrativa interactGa en El Sistema de Administracion de Personal, define, en relacion con el
mayor grado con los sistemas Sistema de Organizacién Administrativa, las normas y procesos de
— .z 0z . 0z .
programacion de puestos, contratacion y asignacion de funciones del
personal

El Sistema de Control Gubernamental: establece disposiciones y
normas bésicas de control interno. Donde el SOA establece a su vez,
los manuales y reglamento especifico de la entidad, que sirven de
base para el control gubernamental.

Figura 8. Interrelacién con otros sistemas
Fuente: Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
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ADMINISTRATIVA
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Consiste en determinar la medida en que la
estructura organizacional de la entidad
contribuyo al logro de los objetivos
definidos en el POA

Analisis

retrospectivo

Proceso de analisis organizacional

Metodologia establecida en la

Norma Basica del SOA Permita determinar la necesidad o no de

ajustar la estructura organizacional en

Andlisis L e
relacion con los objetivos planteados en el

Prospectivo

POA

Anélisis organizacional. Es el
proceso mediante el cual se evalta

si la estructura organizacional v Adecuar, fusionar,
contribuyo al logro de objetivos. ~ suprimir o crear areas y
Resultados del analisis Los resultados podran clasificarse unidades.
organizacional 2| dentro de algunos de los v" Reubicacion de las
J siguientes tipos: unidades

v" Redefinir canales de
comunicacién interna

v Redefinir instancias de
coordinacion

v' Redisefiar procesos

@ O

Tomando como base las
Disefio organizacional; se define o observaciones obtenidas
se ajusta la estructura organizacional en el proceso de analisis 1. Identificacion de los usuarios.
de la municipalidad en base al organizacional se . 2. ldentificacion de los servicios
resultado del anélisis organizacional debers sequir las 3. Dlser”]q 0 rt_edlseﬁo de los procesos de produccién de los servicios.
4. ldentificacion y conformacion de areas y unidades
siguientes etapas organizacionales
5. Determinacion del tipo y grado de autoridad de las unidades y su

K / . ubicacion jerarquica.

Definicion de los canales de comunicacion.
Figura 9: Elaboracion propia esquema de la Normas Bésicas de Determinacion de las instancias de coordinacion interna.
Sistema de Organizacién Administrativa.

Definicion de los tipos e instancias de relacion
Elaboracion de manuales de organizacion y funciones y manuales
de procesos.

@ eo =1 er
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CAPITULO Il1

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

El tipo de intervencion a la presente investigacion que se desarrolld en el Gobierno

Auténomo Municipal de Villa Libertad Licoma es:

Tipo de intervencion
Diagnostico y propuesta

Diagnostico. - Se realizard un estudio sobre la situacion actual de cada unidad
obteniendo una realidad positiva 0 negativa y plantear una propuesta de solucién a esa
realidad.

Poblacién de estudio

El GAM Villa Libertad Licoma tiene varias unidades las cuales estan establecidas en
su organigrama actual, que genera el funcionamiento de la alcaldia, se toma los
siguientes sujetos de investigacion: servidores publicos (personal ejecutivo municipal
del GAM Villa Libertad Licoma), consultores en linea que trabajan para el desarrollo

del municipio.

Servidores publicos; Personal del ejecutivo municipal.

NOMBRE DEL CARGO SUJETO DE ESTUDIO

Alcalde municipal

Director administrativo financiero

Secretario municipal

Operador maquinaria pesada

A

Responsable de desarrollo humano
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Responsable de proceso de contratacion

Secretaria

Responsable de tesoreria activos fijos y caja

Encargado de limpieza
TOTAL

©| Rr| P R, -

Cuadro 6. Elaboracion propia cuadro de cargos de personal planta.

Fuente: Planillas de pago de sueldos 2018
Consultores individuales en linea del G.A.M

NOMBRE DEL CARGO SUJETO DE ESTUDIO

Responsable de maquinaria pesada

Operador tractor topadora

Intendente
Responsable de SLIM DNA
Operador de radio

Responsable catastro técnico

Direccidn supervision y proyectos

Responsable de unidad de produccion

Administradora de salud

Secretario y tesorero

Odontologa

Chofer del bus odontologia

I R R

Asesor legal

TOTAL 13

Cuadro 7. Elaboracién propia cuadro de cargos consultores en linea.

Fuente: Planillas de pago de sueldos 2018

Metodos y técnicas
Se utiliza la metodologia establecida en las Normas Basicas del Sistema de

Organizacién Administrativa (NBSOA), basada en los siguientes procesos:
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a) Proceso de analisis organizacional.
Etapa del proceso de analisis organizacional establecido en la NBSOA se basa
en lo siguiente.
Primera etapa; Andlisis retrospectivo
Consiste en determinar la medida en que la estructura organizacional de la
entidad, contribuyo al logro de los objetivos definidos en el Programa de
operaciones Anual (POA).
Aspectos organizacionales a analizar sera la siguiente:

1. Servicio a los usuarios:

e Si los servicios y/o bienes que presta la entidad han satisfecho
las necesidades de los usuarios dadas sus caracteristicas.
o Calidad de los servicios y/o bienes que presta la entidad.

2. Procesos: Se analiza los procesos que se llevan a cabo en la entidad para
producir los bienes y servicios para satisfacer las necesidades del
usuario.

3. Estructura organizacional: Se determina si la estructura organizacional
de la entidad ha contribuido un medio eficiente y eficaz para el logro de
los objetivos.

Segunda etapa; Analisis Prospectivo. - Esta etapa se realiza un analisis
prospectivo que permita determinarla necesidad o no de ajustar la estructura

organizacional, en relacion a los objetivos planteados en el POA.

b) Proceso de disefio organizacional.
El disefio o redisefio organizacional es el proceso a través del cual se define o
ajusta la estructura organizacional de la municipalidad, en base a los resultados
del anélisis organizacional.
v'Identificacion de los usuarios de la municipalidad y las necesidades de
servicio.

v ldentificacion de los servicios y/o bienes que presta la Municipalidad.
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v' Disefio o redisefio de los procesos de la produccién de bienes y
servicios.

v’ Identificacion y conformacion de areas y unidades organizacionales
que llevaran a cabo las operaciones, especificando su ambito de
competencia

v Determinacion del tipo y grado de autoridad de las unidades y su

ubicacion en los niveles jerarquicos.

Definicion de los canales y medios de comunicacion.

Determinacion de las instancias de coordinacion interna.

Definicion de los tipos e instancias de relacion interinstitucional.

DN N NN

Elaboracion del manual de organizacion y funciones y manual de

procesos.

Instrumentos de relevamiento de informacion
El instrumento de relevamiento de informacion que se utilizo: Entrevista

Entrevista a realizar a todo el personal, del Gobierno Autonomo Municipal de Villa

Libertad Licoma. (Formato en el anexo)
Entrevista: NAMAKFFOROOSH (1995)

La entrevista personal se puede definir como una entrevista cara a cara, en donde el
entrevistador pregunta al entrevistado y recibe de este una respuesta pertinente a la

hipotesis de la investigacion.

El valor de la entrevista personal: la entrevista tiene grades ventajas, asi como
limitaciones en su aplicacién, una de sus ventajas es la profundidad y el detalle de
informacidn que se puede obtener. Asimismo, el entrevistador puede afiadir mas datos

para mejorar la calidad de informacion.
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CAPITULO IV

RESULTADOS

Resultado de la aplicacion del formulario:
Una vez realizado el estudio de campo, aplicado el formulario de recopilacién de

informacidn, se procedié a la tabulacion e interpretacion de los resultados:

Informacién sistematizada

Analisis retrospectivo:
Aspecto organizacional a analizar:

Estructura organizacional: de la entidad como ha contribuido al logro de los objetivos.

Los resultados obtenidos en la recopilacion de informacion, al total de funcionarios del
G.A.M Licoma, un 64% desconoce la mision y vision, este resultado nos permiten
concluir que el desconocimiento de la mision obstaculiza el cumplimiento de los
objetivos, el desconocimiento de la razén de ser del municipio y donde se quiere llegar

a un futuro como municipio.

1.-;CONOCE USTED LA MISION Y VISION DEL G.AM. VILLA
LIBERTAD LICOMA?

Grafica 1: Elaboracion propia
Del total entrevistado un 77% desconoce los objetivos planteados en el POA, objetivos

que son a corto plazo, objetivos que ayudan a alcanzar la misién y vision como

municipio, el personal que cuenta cada G.A.M es un intermediario de cumplir la misién
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y vision planteada como municipio. El porcentaje obtenido nos muestra que no se toma
mucha importancia a los objetivos planteados.

2.-CONOCE USTED LOS OBJETIVOS PLANETADOS EN EL
POA DEL G.AM. VILLA LIBERTAD LICOMA

Grafica 2: Elaboracion propia

Con las dos preguntas anteriores se determina el grado de conocimiento de los objetivos
planteados por el Gobierno Auténomo Municipal de Licoma, el personal que conforma
la estructura organizacional del G.A.M. no contribuye al logro de objetivos, el
desconocimiento de la mision, vision y objetivos a corto plazo es en un gran porcentaje

del total de personal.

Medios de comunicacion
Del total del personal entrevistado un 91% recibi6 instrucciones de sus funciones de

forma verbal, por parte del secretario municipal. La forma de comunicacion se

acostumbrd de forma verbal y no asi escrita.

Una de las caracteristicas de la burocracia segun Weber, cardcter formal de las

comunicaciones nos dice que:

La burocracia en una organizacion unida por comunicaciones escritas, todas las

acciones y procedimientos se hacen para garantizar la comprobacién y la
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documentacién adecuadas. La burocracia utiliza rutinas y formatos para facilitar

las comunicaciones y para asegurar su cumplimiento.

3.- CUANDO OCUPO SU CARGO, RECIBIO UNA
CAPACITACION O INSTRUCCIONES DE SUS FUNCIONES DE
FORMA:

ESCRITA VERBAL

Grafica 3: Elaboracion propia

Grado de nivel académico del personal en el Gobierno Autonomo Municipal de Villa
Libertad Licoma en un 36% es a nivel licenciatura, ocupando cargos de jefe de unidad
y un 32% son egresados de las diferentes profesiones ocupando cargos de jefe de
unidad como también de técnicos.

4.- NIVEL DE FORMACION ACADEMICO

37%
36%

35% /
34% / 36%

5

LICENCIATURA EGRESADO BACHILLER

Grafica 4: Elaboracion propia
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CARGO PROFESION

Alcalde municipal ING CIVIL

Director administrativo financiero ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
Secretario municipal ING. AGRONOMO

Operador maquinaria pesada BACHILER

Responsable de desarrollo humano LIC. INFORMATICO

Responsable de proceso de contratacion ABOGADO

Secretaria BACHILER

Responsable de tesoreria activos fijos y caja | ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
Encargado de limpieza BACHILER

EGRESADO DE LA CARRERA DE

Responsable de maquinaria pesada TELECOMUNICACIONES

Operador tractor topadora BACHILER
Intendente BACHILER
ING. AGRONOMO EGRESADO DE LA

Responsable de SLIM DNA DERECHO

Operador de radio BACHILER

Responsable catastro técnico ARQUITECTO

Direccion supervision y proyectos ING. CIVIL

Responsable de unidad de produccion ING. AGRONOMO

EGRESADO DE LA CARRERA DE

Administradora de salud ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Secretario y tesorero EGRESADO DE LA CARRERA DE TURISMO
Odontologa ODONTOLOGIA

Chofer del bus odontologia BACHILER

Asesor legal ABOGADO

Cuadro 8: Elaboracion propia — cargos y especializaciones
Fuente: planilla de sueldos y salarios
Servicios a los usuarios:

Identificacion de servicios que presta en Gobierno Auténomo Municipal.
Realizada las entrevistas al personal del G.A.M. De Villa Libertad Licoma, se

identificaron los servicios que presta en los diferentes tipos de desarrollo que son:

1. Desarrollo humano:

2. Desarrollo econémico productivo:
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3. Desarrollo urbano territorial:
4. Desarrollo institucional:

Como también se identifica los procesos de dichos servicios y los responsables.
Preguntas que nos ayudaron a identificar los procesos:

1. 5.- ;cuales son las actividades principales de su cargo?

2. 6.- ¢menciones los procesos de las actividades que realiza su unidad?

DESARROLLOS

DESARROLLO
HUMANO
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DESARROLLO INGRESOS
INSTITUCIONAL

COMPRAS
Cuadro 9: elaboracién propia

Procesos: analisis de procesos:
Responsables en cada servicio

Compra de medicamentos

Odontdloga

Tesorero
Responsable de almacén

A bsidi
poyo programa subsidio Responsable de almacén

Material de escritorio
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Dotacién de combustible

Mantenimiento y reparacion de vehiculo

Desayuno escolar

Equipamiento unidades educativas

Limpieza urbana

Dotacién de material para agua potable

Pago de alumbrado publico

Recepcion de demandas de violencia

Apoyo a adultos mayores personal con
discapacidad

Seguridad ciudadana

Apoyo a unidades educativas

Tesorero

Chofer de la ambulancia

Administradora del centro de salud

Tesorero

Tesorero

Tesorero

Tesorero

Tesorero
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Asistencia técnica y dotacion de produccion
agroquimicos y veterinario

Elaboraciéon de perfil y proyectos productivos

Supervision y fiscalizacion de proyectos de
infraestructura

Coordinacion interinstitucional

Entrega de planos

Tesorero
Planificacion urbana
Cobro de impuestos Tesorero
Intendente

Cobro de centaje

Tesorero

Cuadrol0: elaboracion propia

Todos los servicios solicitados por los usuarios, son autorizados por el alcalde
municipal. Todos los pagos de los diferentes servicios identificados, se encarga la
direccién de unidad financiera encargado por una sola persona sin contar con ninguna

auxiliar.

Secretario municipal es el intermediario entre el usuario y el alcalde, coordinacion de
reuniones, asistencia a invitaciones de las diferentes comunidades, organizador de las

actividades de todo el personal operativo.

Responsable de desarrollo humano se encarga de apoyar en temas de salud y educacion
y la generacion de reportes de SICOFS (Sistema de control financiero de salud).

Responsable de contratacion, se encarga de todas las compras y contratos de los

diferentes servicios solicitados por las diferentes unidades y usuarios.

Secretaria, se encarga de resepcionar todas las solicitudes para posterior autorizaciéon y
derivacion a las diferentes unidades para su atencién por la maxima autoridad del
municipio. En el siguiente cuadro se muestra los procesos de cada servicio

identificado.
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PROCESOS DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA

SERVICIO | N° PROCEDIMIENTOS REQUISITOS UNIDAD RESPONSABLE
COMPRA DE MEDICAMENTOS POR LEY | Los beneficiarios son todas las | Centro de salud
745 personas mayores de sesenta afios y
mujeres embarazadas y nifios menores
de cinco afos
1 Solicitud de compra de medicamentos (lista de | Solicitud Doctores Administradora del centro
requerimiento) de salud
2 Reporte de SICOF MONTO DE DINERO DE | Se  genera bajo el sistema: | Centro de salud Administradora del centro
LAS ATENCIONES del SOAP SALMI SOAP atencion de los pacientes de salud
diagnéstico y tratamiento
SALMI es el medicamento que se le
ha dispensado al  paciente
IMM reporte de los medicamentos en
usoy faltante, vencimiento RAA
v 3 Remision de reporte de SICOF (revision del | REGISTRO de sistema de SALMI | Gerencia de red 15 - | Responsable de desarrollo
E reporte de SICOF en medicamentos repetidoy | del centro de salud Licoma Yy | centro de salud humano - administradora
g dotacion de medicamento a personas | Charapaxi Reporte de SICOF del centro de salud
S aseguradas)
a 4 Remisién de reporte de SICOF a la direccién | Facturas originales, informe de gastos | Aprobado y V° B° del | Administradora del centro
E de administracion financiera del GAM Licoma | con respectivos respaldos, copia de | gerente de red 15 de salud
g cheque
a 5 Solicitud de generacién de cheque Nota de remision Direccion de | DAF
5 administracion
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financiera del GAM
Licoma
6 Emision de cheque segun reporte de SICOF Reporte de SICOF y monto exacto Direccion de | DAF - responsable de la
administracion compra de medicamentos
financiera del GAM
Licoma
7 Remisién del cheque a tesoreria Orden de pago, recibo de egreso Tesoreria Tesorero - responsable de
compra de medicamentos
8 Entrega de cheque al personal responsable de | Firma en recibo de egreso Tesoreria Tesorero - responsable de
la compra de medicamentos compra de medicamentos
9 COMPRA DE MEDICAMENTOS POR LEY | Solicitud de requerimiento de | Centro de salud Responsable de compra de
745 medicamentos por los médicos y la medicamentos
encargada de atencion de farmacia
10 Ingreso a almacén Acta de ingreso a almacén con factura | Unidad de almacén Responsable de almacén -
adjunto responsable de la compra
de medicamentos
11 | Salida de almacén Acta de salida de almacén con factura | Unidad de almacén - | Responsable de almacén -

adjunto

centro de salud

administradora del centro

de salud
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COMPRA DE MEDICAMENTOS FONDO
ROTATORIO

Los beneficiarios son: todos los que
no se encuentran asegurados a ningdn
seguro de salud. Todo tipo de
atencion que realiza un centro de salud
de primer nivel (curacion, inyectables,

suturas y venta de medicamentos)

Centro de salud

Doctores - administradora

del centro de salud

Remision de informe del fondo rotatorio

Gerencia de la red 15

Centro de salud

Administradora del centro

de salud
Remision de informe del fondo rotatorio a la | V°B° del gerente de red 15 DAF Administradora del centro
direccion de administracion financiera de de salud
GAM Licoma
Emision de cheque por un monto de 5000 a | Informe de fondo rotario y boleta de | DAF Director administrador
nombre de la responsable de compras de | depdsito de los ingresos de mes financiero
medicamentos segln autorizacion de la MAE
Remisién de cheque a tesoreria orden de pago, recibo de egreso tesoreria tesorero - responsable de
compra de medicamentos
Entrega de cheque a responsable de compra de | firma en recibo de egreso tesoreria tesorero - responsable de

medicamentos

compra de medicamentos

compra de medicamentos segun solicitud de

requerimiento

requerimiento

centro de salud

responsable de compra de

medicamentos

ingreso a almacén

acta de ingreso a almacén adjunto

facturas

unidad de almacén del
GAM Licoma

responsable de almacén -
responsable de compras de

medicamentos
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8 salida de almacén acta de salida de almacén verificado | unidad de almacén del | responsable de almacén -
mas adjunto factura de compra GAM Licoma - centro | administradora del centro
de salud de salud
SERVICIO N° PROCEDIMIENTOS REQUISITOS UNIDAD RESPONSABLE
Centro de salud /
encargada de pago de
Recojo de subsidio a para beneficiarios Lista de beneficiarios bono Doctora Fabiola
Apoyo
programa Centro de salud /
Subsidio Solicitud de trasporte y combustible para el encargada de pago de Administradora de salud y
viaje a Patacamaya Solicitud bono Doctora Fabiola
Dotacién de combustible Vale de combustible Almacén Responsable de Almacén
Dotacion de | 1 Solicitud de material de escritorio y | Solicitud Médicos del Centro de | Médicos - Administradora
materiales limpieza por los médicos Salud del Centro de Salud
apoyo al
2 Adjunto las Solicitudes de los Médicos de | Solicitud de médicos - Solicitud | Administracion Centro | Administradora de Salud

funcionamiento

de salud

ambos Centro de Salud (Charapaxi -
Licoma) se realiza la Solicitud de Material
de Escritorio y Limpieza previa seleccion

del mismo

General

de Salud
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3 Remision de Solicitud a Secretaria del | Solicitud Secretaria del GAM | Secretaria
GAM Licoma Licoma
4 Remision de la Solicitud a Despacho de | Hoja de ruta - solicitud Secretaria del GAM | Secretaria
alcalde con hoja de ruta Licoma
5 Derivacion de la nota a la unidad de | Hoja de ruta - solicitud Despacho del Alcalde | Alcalde
(Direccién de Administracion Financiera y Municipal
al Responsable de contrataciones)
6 Retorno de la hoja de ruta y la solicitud a | Hoja de ruta - solicitud - libro de | Secretaria del GAM | Secretaria
Secretaria para su entrega a las Unidades de | Registro y Recepcion Licoma
Derivacion. Envio de solicitud a la oficina
de enlace de la ciudad de La Paz
7 Cotizacion de la compra de los materiales | Solicitud Responsable del | RPC
Solicitados Proceso de contratacion
8 Entrega de la Proforma a la Direccion de | Proforma - solicitud D.AF.-RPC RPC
Administracion Financiera
9 Aprobacion y Financiamiento para la | Proforma - solicitud D.A.F.-RPC D.AF.
compra
10 generacion de cheque Proforma - solicitud Direccion de | D.AF.
administracion
Financiera
11 Se procede a la compra Proforma - solicitud Responsable del | RPC
Proceso de contratacion
12 Generacidn de orden de servicio, solicitud | Orden de servicio - solicitud de | Responsable del | RPC

de pago.

compra

Proceso de contratacion
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13 Pago y recojo del material para envié al a | cheque y orden de pago, recibo de | tesorero tesorero
las oficinas del municipio Egreso
14 recepcién del material Copia de Factura - acta de Ingreso a | Almacén Responsable de Almacén
Almacén

15 Entrega del material Acta de salida de Almacén Almacén - | Almacén - Administradora
administracion de | del Centro de Salud
centro de Salud

Dotacion de solicitud verbal del solicitante chofer del centro de | chofer - responsable de
combustible salud almacén
2 entrega de vale con el monto de designacion | datos personales del chofer almacén chofer - responsable de
de recarga a nombre del conductor almacén
3 llenado de bitacoras de control de | numero de vale y cronometro chofer del centro de | chofer
combustible salud
Mantenimiento | 1 solicitud de mantenimiento solicitud e informe técnico chofer administradora del centro
y reparacion de de salud
vehiculos 2 solicitud de mantenimiento remision a | solicitud administradora del | administradora del centro
secretaria centro de salud de salud
3 recepcion de la solicitud de mantenimiento | solicitud secretaria administradora del centro

de salud - secretaria

ot
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4 derivacion de las unidad correspondiente hoja de ruta adjunto la solicitud secretaria alcalde - secretaria
5 firma y sello de la recepcion de la unidad de | hoja de ruta adjunto la solicitud secretaria responsable de
contrataciones contrataciones
6 La unidad de contrataciones realiza labusca | proforma del mecanico e informe | unidad de | responsable de
de un mecanico para la cotizacion del | técnico contrataciones contrataciones
servicio y compra de repuestos si asi lo
amerita
7 reparacion del vehiculo vehiculo Mecénico mecanico
8 realizacion de la orden de servicio de | acta de conformidad del servicio, | unidad de | RPC - Administradora del
mantenimiento del vehiculo firmada por el chofer. La | contrataciones - | centro de Salud
administradora del centro de salud e | administracion del
informe técnico del mecanico con el | centro de salud - unidad
V° B° de la unidad del Centro de | del Centro de
mecanizacion Mecanizacion
9 Realizado el orden de servicio con su | orden de servicio de mantenimiento | D.A.F. - RPC Director ~ Administrador
respectivo respaldo. Pasa a la Direcciéon de | firmada con  las  respectivas Financiero - Responsable
Administracion ~ Financiera  para el | autoridades del proceso de
respectivo pago contrataciones
10 Generacion de Cheque Orden de servicio de mantenimiento - | D.A.F. - Tesoreria de la | Director ~ Administrador
Orden de pago firmado por la MAE - | of. De enlace Financiero
recibo de egreso
11 pago Recibo de Egreso, orden de pago Tesoreria Tesorero
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N° PROCEDIMIENTOS REQUISITOS ‘ UNIDAD RESPONSABLE
1 | solicitud de mantenimiento del centro de | Solicitud Centro de salud Administradora del Centro
salud de salud
2 | Recepcion en Secretaria del GAM Licoma | Solicitud Secretaria Secretaria
3 | despacho Acalde municipal para su | Solicitud Despacho Alcalde | Alcalde Municipal
derivacion a la unidad correspondiente Municipal
4 | remision de la solicitud hoja de ruta derivada Secretaria Secretaria
5 | recepcion de la unidad correspondiente | hoja de ruta derivada - solicitud Unidad de proyectos Jefe de unidad de proyectos
derivada
6 | verificacion de campo Solicitud Unidad de proyectos Jefe de unidad de proyectos
7 | realizacion de carpeta con especificaciones | verificacion de campo unidad de proyectos Jefe de unidad de proyectos
técnicas del mantenimiento
9 | remision a la Direccion de Administracion | carpeta con especificaciones técnicas | D.A.F. Director ~ Administrador
Financiera y costo Financiero
10 | certificacion  Presupuestaria para la | carpeta con especificaciones técnicas | D.A.F. Director ~ Administrador
ejecucion y costo Financiero
11 | remisién a la unidad de contratacion carpeta con especificaciones técnicas | D.A.F. - RPC director administrador
y costo, certificacién presupuestaria Financiero - Responsable
del proceso de contratacion
12 | Contratacién registro en el SICOES publicaciénen | RPC Responsable del Proceso de
el PAC Contratacion
13 | Seleccion de proponentes Presentacion de propuesta RPC Responsable del Proceso de

Contratacion
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14 | Adjudicacién Presentacion de propuesta RPC Responsable del Proceso de
Contratacion
15 | Contraccion y  ejecucién  del | Verificacion Unidad de proyectos Responsable del Proceso de
mantenimiento Contratacion
16 | Pago Recepcion y verificacion de planilla | Unidad de proyectos - | Jefe  de unidad de
de cierre R.P.C, DAF proyectos, Responsable del
proceso de contratacion |,
director administrador
financiero
EDUCACION
SERVICIO N° | PROCEDIMIENTOS REQUISITOS UNIDAD RESPONSABLE
Dotacion de | 1 | Solicitud de materiales Lista de requerimiento segun docentes | Direccidon de unidades | Director de  unidades
materiales de educativas educativas
escritorio
2 | Recepcion de solicitud en secretaria Solicitud Secretaria GAM | Secretaria
Licoma
3 | Derivacion de la solicitud a la unidad | Hoja de ruta - solicitud Despacho de alcalde Alcalde
correspondiente
4 | Remision a la unidad correspondiente Hoja de ruta - solicitud Secretaria GAM | Secretaria
Licoma
5 | Recepcidn de la solicitud Hoja de ruta - solicitud Unidad de | RPC

contrataciones
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6 | Cotizacién de los materiales Solicitud de requerimiento Unidad de | RPC
contrataciones
7 | Remision de proforma a la direcciéon de | proforma DAF RPC-DAF
administracion financiera de la cotizacién
8 | Compra factura RPC Responsable del proceso de
contratacion
9 | Actade ingreso a almacén factura almacén almacén
10 | Acta de salida de almacén factura almacén almacén
SERVICIO N° | PROCEDIMIENTOS REQUISITOS UNIDAD RESPONSABLE
Entrega de | 1 | Recepcion de las cantidades del desayuno | acta de entrega almacén almacén
Desayuno escolar escolar del proveedor
2 | Conteo de las cantidades correspondientes | acta de entrega almaceén - presidente de | almacén
de entrega a la unidades educativas la junta de padres de
familia
3 | Envié a las unidades educativas acta de entrega almacén - unidades | almacén
educativas

SERVICIO

Trasporte escolar

PROCEDIMIENTOS REQUISITOS UNIDAD RESPONSABLE
solicitud de los padres de familia solicitud Junta Escolar Junta escolar

2 | trasporte con la vagoneta municipal autorizacion de la MAE Intendente intendente

3 | lunesa viernes en la mafiana Combustible Tesoreria Almacén
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Equipamiento de | 1 | solicitud de equipos Lista de requerimiento. direccion de unidades | director de  unidades
unidades educativas educativas
educativas 2 | recepcion de solicitud en secretaria solicitud secretaria GAM | Secretaria
Licoma
3 | derivacién de la solicitud a la unidad | hoja de ruta - solicitud despacho de alcalde alcalde
correspondiente
4 | remision a la unidad correspondiente hoja de ruta - solicitud secretaria GAM | Secretaria
Licoma
5 | recepcion de la solicitud hoja de ruta - solicitud unidad de | RPC
contrataciones
6 | cotizacion de los materiales solicitud de requerimiento unidad de | RPC
contrataciones
7 | remision de proforma a la direccion de | proforma DAF RPC-DAF
administracion financiera de la cotizacion
8 | compra factura RPC Responsable del proceso de
contratacion
9 | acta de ingreso a almacén factura almacén almacén
10 | acta de salida de almacén factura almacén almacén
SERVICIOS BASICOS
SERVICIO N° | PROCEDIMIENTOS REQUISITOS UNIDAD RESPONSABLE
Limpiezaurbana | 1 | contratacion verbal de una volqueta ninguna secretario municipal secretario municipal
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recojo de basura con la retroexcavadora

ninguna

limpieza

intendente - encargado de

limpieza

pago a la volqueta por el trasporte de la
basura con combustible

dias de trabajo

secretario municipal

secretario municipal

Dotacion de Solicitud de material de limpieza Solicitud personal de limpieza personal de limpieza
materiales de Remision de Solicitud a Secretaria del | Solicitud Secretaria del GAM | Secretaria
limpieza GAM Licoma Licoma
Remision de la Solicitud a Despacho de | Hoja de ruta - solicitud Secretaria del GAM | Secretaria
alcalde con hoja de ruta Licoma
Derivacion de la nota a la unidad de | Hoja de ruta - solicitud Despacho del Alcalde | Alcalde
(Direccién de Administracién Financiera 'y Municipal
al Responsable de contrataciones)
Retorno de la hoja de ruta y la solicitud a | Hoja de ruta - solicitud - libro de | Secretaria del GAM | Secretaria
Secretaria para su entrega a las Unidades de | Registro y Recepcion Licoma
Derivacion. Envi6 de solicitud a la oficina
de enlace de la ciudad de La Paz
Cotizacion de la compra de los materiales | Solicitud Responsable del | RPC
Solicitados Proceso de contratacion
Entrega de la Proforma a la Direccion de | Proforma - solicitud D.AF.-RPC RPC
Administracion Financiera
Aprobacién y Financiamiento para la | Proforma - solicitud D.AF.-RPC D.AF.
compra
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9 | generacion de cheque Proforma - solicitud Direccion de | D.AF.
administracion
Financiera
10 | Se procede a la compra Proforma - solicitud Responsable del | RPC
Proceso de contratacion
11 | Generacién de orden de servicio, solicitud | Orden de servicio - solicitud de | Responsable del | RPC
de pago. compra Proceso de contratacién
12 | Pago y recojo del material para envi6 a las | cheque, orden de pago, recibo de | tesorero tesorero
oficinas del municipio egreso
13 | recepcion del material Copia de Factura - acta de Ingreso a | Almacén Responsable de Almacén
Almaceén
14 | Entrega del material Acta de salida de Almacén Almacén personal de limpieza
SERVICIO N° | PROCEDIMIENTOS REQUISITOS UNIDAD RESPONSABLE
Dotacion de | 1 | solicitud de material solicitud de requerimiento comité de agua potable | comité de agua potable
materiales para | 2 Remision de Solicitud a Secretaria del | Solicitud Secretaria del GAM | Secretaria
agua potable GAM Licoma Licoma
3 | Remisién de la Solicitud a Despacho de | Hoja de ruta - solicitud Secretaria del GAM | Secretaria
alcalde con hoja de ruta Licoma
4 | Derivacion de la nota a la unidad de | Hoja de ruta - solicitud Despacho del Alcalde | Alcalde

(Direccion de Administracion Financiera y

al Responsable de contrataciones)

Municipal
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5 | Retorno de la hoja de ruta y la solicitud a | Hoja de ruta - solicitud - libro de | Secretaria del GAM | Secretaria
Secretaria para su entrega a las Unidades de | Registro y Recepcion Licoma
Derivacion. Envi6 de solicitud a la oficina
de enlace de la ciudad de La Paz
6 | Cotizacién de la compra de los materiales | Solicitud Responsable del | RPC
Solicitados Proceso de contratacion
7 | Entrega de la Proforma a la Direccién de | Proforma - solicitud D.A.F.-RPC RPC
Administracion Financiera
8 | Aprobacion y Financiamiento para la | Proforma - solicitud D.A.F.-RPC D.AF.
compra
9 | generacion de cheque Proforma - solicitud Direccion de | D.AF.
administracion
Financiera
10 | Se procede a la compra Proforma - solicitud Responsable del | RPC
Proceso de contratacion
11 | Generacién de orden de servicio, solicitud | Orden de servicio - solicitud de | Responsable del | RPC
de pago. compra Proceso de contratacién
12 | Pago y recojo del material para envio a las | orden de pago autorizado por la | Responsable del | RPC
oficinas del municipio MAE, recibo de egreso Proceso de contratacion
13 | recepcion del material Copia de Factura - acta de Ingreso a | Almacén Responsable de Almacén
Almaceén
14 | Entrega del material Acta de salida de Almacén Almacén comité de agua potable
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limpieza

de limpieza

SERVICIO N° | PROCEDIMIENTOS REQUISITOS UNIDAD RESPONSABLE
mantenimiento y | 1 | solicitud de mantenimiento junta de vecinos | solicitud de mantenimiento junta de vecinos presidente de la junta de
limpieza de Vecinos
Alcantarillado 2 | Remisidn de solicitud a secretaria del GAM | solicitud de mantenimiento secretaria municipal secretaria
Licoma
3 | Recepcidn de la solicitud solicitud de mantenimiento secretaria municipal secretaria
4 | derivacion a despacho de la MAE solicitud de mantenimiento, cuaderno | secretaria municipal MAE
de registro y hoja de ruta
5 | Derivacion a la unidad correspondiente hoja de ruta unidad de intendencia intendente
6 | estudio de campo y de proceder a la | herramientas intendencia - personal | intendencia

Pago de
Alumbrado

publico

alumbrado publico

1 | remision de factura factura secretaria secretaria
2 | remision directa al DAF factura DAF DAF

3 | generacién de cheques cheque, orden de pago DAF DAF

4 | tesorero envio de cheques al municipio cheque, orden de pago tesorero tesorero
5 | pago con cheque firma de recibo de Egreso Oficinas de servicio de | tesorero
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SEGURIDAD CIUDADANA

SERVICIO N° PROCEDIMIENTOS REQUISITOS ‘ UNIDAD RESPONSABLE
Recepcion de | 1 | Atencién al usuario en domicilio direccion del domicilio, documento, | SLIM —-DNA Defensor
demandas de N° de casa
violencia 2 | Observacion del comportamiento familiar | Ninguno SLIM -DNA Defensor
Intrafamiliar - | 3 | Diagnostico del entorno Ninguno SLIM -DNA Defensor
NNA,  Adulto | 4 | Recomendaciones de comportamiento | Ninguno SLIM -DNA Defensor
Mayor Social

5 | Elaboracion del Acta de Visita Libro de actas y firmas SLIM -DNA Defensor
SERVICIO N° PROCEDIMIENTOS REQUISITOS ‘ UNIDAD RESPONSABLE
Apoyo a Adultos | 1 | Comunicado por Radio Comunicado firmado SLIM Defensor
Mayores -
Personal con | 2 | Recepcion de documento C.1.y Croquis, informe medico SLIM Defensor
Discapacidad 3 | Elaboracion de solicitud a las instituciones | Solicitud SLIM Defensor

4 | Seguimiento a la solicitud solicitud Recepcionada SLIM Defensor

5 | Recepcién de apoyos de la Institucion Recojo de material SLIM Defensor

6 | Entrega de Material de apoyo C.l SLIM Defensor

Seguridad
Ciudadana

Conformidad del comité de Seguridad

Ciudadana

Reunién con miembros

SLIM - POLICIA

Defensor

Coordinacién de Actividades

Comunicados para la coordinacion

SLIM - POLICIA

Defensor
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3 | Elaboraciones de planes de Seguridad | plan SLIM - POLICIA Defensor
Ciudadana
4 | Ejecucidn del Plan Gas Lacrimégeno, linternas, esposas | Policia Defensor
de seguridad

5 | Seguimiento a las Actividades Apoyo de la Policia SLIM - POLICIA Defensor
SERVICIO N° | PROCEDIMIENTOS REQUISITOS UNIDAD RESPONSABLE
Apoyo a | 1 | Reunion plantel docente concejo educativo | comunicado para Reuniones DNA Defensor
Unidades 2 | Programacion de talleres Programa DNA Defensor
Educativas 3 | Ejecucion de los talleres Materiales Didacticos DNA Defensor

4 | Seguimiento a Unidades Educativas Libro de Actas DNA Defensor

PRODUCCION

Asistencia
Técnica
dotacion
productos
quimicos

veterinarios

y
de

agro

y

1 | solicitud del usuario solicitud usuario usuario

2 | recepcion en secretaria solicitud secretaria usuario

3 | despacho a oficina del alcalde para | solicitud con hoja de ruta secretaria secretaria
derivacion correspondiente

4 | deviacion correspondiente solicitud con hoja de ruta despacho de alcalde alcalde
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recepcion de la nota emitida por los | solicitud - hoja de ruta direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
usuarios Productivo 'y medio | Productivo 'y  Medio
ambiente Ambiente
Cronogramas de visita Coordinacion con las comunidades | Direccidn de Desarrollo | Director de Desarrollo
subcentrales y secretarios generales Productivo y Medio | Productivo 'y  Medio
Ambiente Ambiente
Identificacion de problemas de plagas y | Acta de visita Direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
enfermedades Productivo y Medio | Productivo 'y  Medio
Ambiente Ambiente
dotacion de productos agroquimicos | ser comunarios del municipio, lista | direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
insecticidas, fungicidas, herbicidas carnet, acta de entrega Productivo y Medio | Productivo 'y  Medio

Ambiente

Ambiente

Elaboracion
perfiles
proyectos

productivos

de
y

necesidad de una necesitad o requerimiento | solicitud usuario usuario

de alguna autoridad solicitud del usuario

recepcion en secretaria solicitud Secretaria usuario

despacho a oficina del alcalde para | solicitud con hoja de ruta secretaria secretaria

derivacidn correspondiente

derivacidn correspondiente solicitud con hoja de ruta despacho de alcalde alcalde

recepcion de la nota emitida por los | solicitud - hoja de ruta direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo

usuarios

Productivo y medio

ambiente

Productivo 'y  Medio

Ambiente

67




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN A

. : o~
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS " z ( r‘;nm
CARRERA DE ADMINISTRACION DE ..5x S )
solicitud direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
Productivo y medio | Productivo y  Medio
ambiente Ambiente
verificacion de campo, trabajo de campo reunion de coordinacién direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
Productivo y medio | Productivo y  Medio
ambiente Ambiente
elaborar el perfil de proyectos informacion recabada direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
Productivo y medio | Productivo y  Medio
ambiente Ambiente
coordinacion con el DAF perfil de proyecto direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
Productivo 'y medio | Productivo y  Medio
ambiente Ambiente

supervisién
fiscalizacion
proyectos

infraestructura

y
de

de

financiamiento externo direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
Productivo 'y medio | Productivo y  Medio
ambiente Ambiente
contraparte del municipio es supervision o | informe o memorandum  de | direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
fiscalizacion segun el proyecto designacion Productivo y medio | Productivo y  Medio
ambiente Ambiente
seguimiento de la ejecucion del “proyecto | informe de que si se estd cumpliendo | direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
en cuanto a calidad, tiempo, Productivo y medio | Productivo y  Medio
ambiente Ambiente
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focalizacién trasparencia dentro de todo el proceso | direccién de Desarrollo | Director de Desarrollo
tanto de contratacién y ejecucién | Productivo y medio | Productivo y  Medio
autoriza el pago las planillas y el | ambiente Ambiente
trabajo de supervision
informe con fotografias libro de 6rdenes si hay un cambio direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
Productivo y medio | Productivo y  Medio
ambiente Ambiente
analisis de computos métricos direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
Productivo y medio | Productivo y  Medio
ambiente Ambiente

SERVICIO

PROCEDIMIENTOS

REQUISITOS

UNIDAD

RESPONSABLE

coordinacion

interinstitucional

coordinacion interinstitucional nota de invitacion intervencion en el | direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
municipio Productivo y medio | Productivo y  Medio
ambiente Ambiente
reuniones de coordinaciéon con las | nota de reunién invitacién direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
diferentes comunidades autoridades Productivo y medio | Productivo y  Medio
ambiente Ambiente
socializacion en las comunidades Acta de visita direccion de Desarrollo | Director de Desarrollo
Productivo y medio | Productivo y  Medio

ambiente

Ambiente
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CATASTRO

demografia, ficha especial, servicios
basicos, equipamiento, superficie de
tendencia de

suelo  urbanizado,

Entrega de planos | 1 | Presentacién de requisitos para la medicion | Acta de conformidad de colindantes, | Direccion de catastro Usuario
de lote Certificacion de la junta de vecinos,
fotocopia de carnet, luz, agua, plano
antiguo, minuta de compra y venta o
testimonio del propietario
2 | Revisién de documentacion Guia de requisitos Direcci6n de catastro Arquitecto
3 | Cancelacion Cancelacion a tesoreria Tesoreria Tesoreria
4 | Entrega de recibo para recojo de plano Recibo de cancelacién Tesoreria Tesoreria
5 | Entrega de plano Recojo con recibo Direccion de catastro Arquitecto
SERVICIO N° | PROCEDIMIENTOS REQUISITOS UNIDAD RESPONSABLE
Planificacion 1 | Recabar informacion necesaria para poder | Informacion digital Direccion de catastro Arquitecto
Urbana armar la carpeta del informe técnico del
municipio, para su respectiva
Homologacion y aprobacion.
2 | Armado de la carpeta homologacién Diagnostico (datos generales, | Direccién de catastro Arquitecto
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crecimiento, problematica de

vivienda),

Informe técnico urbano

Anélisis (sistema de centro poblado,
demografia, fisico espacial, servicios
basicos, equipamiento, superficie de
suelo urbanizado, tendencia de
crecimiento, dimensionamiento
proyectado, y descripcion del area
urbana intensiva, dimensionamiento
proyectado y descripcién del area
urbana extensiva, identificacion y
descripcion de é&reas productivas
agropecuarias urbanas, identificacion

y descripcién de areas de proteccion)

Direccidn de catastro

Arquitecto

Recopilacion de

instituciones externas

informacion

de

Instituto Nacional de Reforma Agraria
- INRA, Instituto Nacional de
Estadistica- INE, Viceministerio de
Tierras, Autoridad jurisdiccional
Administrativa Minera - AJAM,
Agencia Nacional de Hidrocarburos,
Autoridad de Fiscalizacion y Control
de Electricidad - AE, Servicio
Nacional de Areas Protegidas
SERNAP, Autoridad de Fiscalizacion

y Control Social de Bosques y Tierra -

Direccidn de catastro

Arquitecto
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ABT, Viceministerio de Viviendas y

Urbanismo.

Cobro de

impuestos

Registro nuevo

1 | Solicitud de registro por parte del usuario | Acta de conformidad de colindantes, | Impuestos Responsable de
Certificacion de la junta de vecinos, Recaudaciones
fotocopia de carnet, luz, agua, plano
antiguo, minuta de compra y venta o
testimonio del propietario
2 | Revisién de la documentacion presentada Impuestos Responsable de
Recaudaciones
3 | Registro en sistema Llenado de formulario Impuestos Responsable de
Recaudaciones
4 | Pago de impuestos del lote establecido Monto a pagar Impuestos Responsable de
Recaudaciones
Pago de impuestos
1 | Pago de impuestos por el usuario Boleta de pago de la anterior gestion o | Impuestos Responsable de
carnet Recaudaciones
2 | Entrega de boleta de pago de la gestion Boleta pagado de impuestos firmado y | Impuestos Responsable de
sellado Recaudaciones
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Cobro de centaje | 1 Recojo de talonario de cobro de la unidad | Talonarios de diferentes montos Intendencia Intendente
de tesoreria
2 Cobro de centaje feria sabados (puestos) de | Talonarios de diferentes montos Intendencia Intendente
comida, refrescos, ropa, verduras
3 Rendicion de cuentas de lo recaudado a la | Recaudacion Tesoreria - Intendencia | Intendente
Unidad de Tesoreria
4 Entrega de recibo con el monto recaudado a | Recibo de ingresos Tesoreria Tesoreria
intendencia
5 Presentacion de informe a la DAF del GAM | Informe, Boleta de Deposito. Secretaria GAM | Tesoreria
via MAE LICOMA
COMPRAS
Compra PROCESO DE LA COMPRAS MENORES
Menores 1 Solicitud de compra Solicitud detallada con lo requerido de | Secretaria Usuario
la compra
2 Recepcidn de la solicitud en secretaria Sello de recepcion Secretaria Secretaria
3 Despacho a oficinas de la MAE Solicitud con hoja de ruta Despacho de la MAE MAE
4 Derivacion a la unidad correspondiente Derivacion con hoja de ruta firmada | Despacho de la MAE MAE
por el alcalde
5 Cotizacidn de la compra Proforma de compra RPC-RPA Responsable de

contrataciones
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6 Entrega de cotizacion a la unidad financiera | Certificacion presupuestaria Direccion de | DAF

Administracién

Financiera
7 Revision de la cotizacion y entrega de | Informe de compra Direccion de | DAF
certificacion presupuestaria para la compra Administracion
Financiera
8 Realizacion de la orden de servicio Orden de compra RPC-RPA Responsable de
contrataciones
9 Compra del bien Firma del orden de servicio de la | RPC-RPA Responsable de
compra contrataciones
10 | Pago de la compra generacion de cheque Orden de servicio, factura Direccion de | DAF

Administracién

Financiera
11 | pago al proveedor Firma en el Recibo de Egreso Unidad de Tesoreria Tesorero
12 | Ingreso a almacén Factura de la compra Almacén Almacenera
12 | Salida de almacén Factura de la compra Almacén - unidad de | Almacenera
entrega
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5.- POR QUE MEDIO INGRESO A OCUPAR SU PUESTO DE
TRABAJO ACTUALMENTE

100% 95%
80%
60%
40%

20%

5%

Convocatoria y examen de competencia Invitacion directa

Del total entrevistado, el 95% del personal ingreso por invitacién directa y un 5% con

examen 0 competencia.

Analisis de la situacion actual (sintesis)

Dimensidn de la burocratizacién

Grado de burocratizacion

1 | Divisién  del | Se identifico una carencia en la division de | Carencia de especializacion,
trabajo trabajo en el GAMVLL, al contar con personal | delimitacion de funciones

en diferentes unidades sin especializacion,
obstaculizando las fases de los procesos con
un porcentaje mayor de error en los trabajos,
la especializacion de un personal en la
realizacion de su trabajo nos ahorra tiempo en
los procesos y se obtiene un buen trabajo, con
un menor porcentaje de error, simplificando e
innovando en el marco de los reglamentos

existentes.

2 | Reglasy No se tiene una delimitacion de funciones, | Improvisacion,

reglamentos realizada la entrevista el personal desconocia | desorganizacion
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de sus funciones, aclaraban que cumplian las
instrucciones proporcionadas por el secretario
municipal.

La descripcion de funciones, minimiza los
conflictos de areas, marca responsabilidades,
divide el trabajo, aumenta la productividad

individual y organizacional.

3 | Formalizacién | Una de las palabras que se escuchd con | Pérdida y ausencia de
de frecuencia fue “luego serd regularizado” la | documentos

comunicacion | formalizacion minima existente de los | Informalidad

procedimientos ocasiona la ausencia y
descornamiento del estado de los documentos.
La formalizacion es una  técnica
organizacional de prescribir como, cuando y

quien debe realizar las tareas.

4 | Selecciébn y | No se identificd un proceso con el objeto de | Distincion , imparcialidad
promocion de | elegir a la persona idénea para un cargo, 0 una
personal oportunidad que el GAMVLL brinde a un
funcionario para pasar de un puesto de trabajo
a otro que le corresponde mayor

responsabilidad, mayor autoridad y salario.

El grado de burocratizacion, HALL propone que el grado variable de burocratizacion se
determine por la medida de las dimensiones de la burocracia, HALL selecciono seis
dimensiones o variables continuas de la estructura organizacional, los cuales optamos
por cuatro de ellas, HALL nos muestra la descripcion final de las dimensiones la cual

€es:

Desorden Eficiencia | »| Rigidez

A
v
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Describiendo las variables el GAMVLL y realizando una comparacion se tiene un mayor
grado de desorden.

Analisis de la estructura

[GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL VILLA LIBERTAD LICOMA
6ta. SECCION - PROVINCIAINQUISIVI
La Paz - Bolivia

ORGANIGRAMA FUNCIONAL Y JERARQUICO

| CONCEJO MUNICIPAL |

fffffffffffffffffffff
| ALCALDE |
I_-_-
i
Asesor Legal -— -— - - =i
i

]
SECRETARIO MUNICIPAL
Direcci6n Unid: Direcci6n Unidad de Direcci6n Unidad de De: Direcién Unidad Adm.
Proye Produccion Agropecuaria Humano Financiera

lad Tecnica y sarrollo Apoyo
ctos Adm.
Adm. Centro Contrataciones
de salud

Tecnico - 1 Tecnico - 2 | Tecnico - 1 Tecnico - 2 | DNA - SLIM
Radio / Co- Chofer .
L . Recaudaciones Almacenes
municaciones Ambulancia
Operador Eq. Chofer
esado Volqueta

Intendente
Charapaxi

Intendente
Sistemas N
Licoma

La Norma Baésica del Sistema de Organizacion Administrativa sefiala y describe los

siguientes niveles jerarquicos:

a. Nivel directivo: es el nivel en el cual establecen los objetivos, politicas y las
estrategias del Gobierno Municipal.

b. Nivel ejecutivo: es el nivel en el cual se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los lineamientos
definidos en el nivel directivo.

c. Nivel operativo: en este nivel es donde se ejecutan las operaciones del Gobierno
Municipal.
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La estructura tiene dos componentes, horizontal y vertical el componente horizontal

Ilamado departamentalizacion y el componente vertical llamado jerarquizacion.

La estructura organizacional actual del Gobierno Autdnomo Municipal de Villa Libertad

Licoma, muestra tres niveles jerarquicos.

> El primer nivel (nivel directivo) conformado por el Concejo Municipal y en
segunda instancia Alcalde Municipal.
El Concejo Municipal conformado por cinco miembros organizado por el
presidente del concejo, vicepresidente del concejo, concejal secretario, concejal
vocal, concejal vocal. Y una organizacion interna por comisiones, comision de
medio ambiente, comision educacion cultura y deporte, comision de ética,
comision de salud.
Se es insuficiente e inadecuado la inexistencia de una comision de administracion
financiera para fiscalizar el avance del POA.

> El segundo nivel (nivel ejecutivo) conformado por secretaria Municipal

> El tercer nivel (nivel operativo) conformado por las diferentes direcciones,
(direccion de unidad técnica y proyectos, la direccién unidad de produccién
agropecuaria, direccion unidad de desarrollo humano, direccion de unidad

administrativa).

El organigrama actual del G.AM. Villa Libertad Licoma, no muestra adecuadamente la
dependencia de las unidades en la direccion de administracion financiera y las demas

direcciones.

Los criterios que fueron utilizados para conformacion de direcciones fue la
departamentalizacion por funciones, se agruparon por actividades, obviando algunas
actividades existentes, ejemplo las actividades que realiza la unidad de catastro y entre

otras, que no se observan en la actual estructura organizacional.

La Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, nos dice que la
estructura organizacional del Gobierno Auténomo Municipal facilite y contribuya en el

logro de objetivos institucionales. Un mayor porcentaje del personal que conforma la
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estructura organizacional desconoce los objetivos planteados en POA, realizando el
andlisis la estructura es funcional no asi priorizando y contribuyendo al logro de objetivo

planteados y aportando a la vocacion principal del Gobierno Municipal.

Anélisis de los procesos y procedimientos
Medir, analizar y evaluar los procesos

Una gestion por procesos, en el enfoque de la gestion para resultados, debe estar
orientada al cumplimiento de los fines y objetivos de la entidad. Para asegurar tal
cumplimiento, es necesario medir y evaluar el desempefio de toda la entidad porque le
permite monitorear la gestion a través de indicadores, que permite identificar
oportunidades de mejora, tomar decisiones oportunas y encaminar a la entidad hacia el

cumplimiento de los objetivos trazados.

FICHA DE INDICADOR

Nombre del proceso Mantenimiento de agua potable

Nombre del indicador Agua potable

Objetivo del indicador Disposicién de agua potable para todos los
usuarios del municipio.

Forma de calculo Porcentaje de ejecucion presupuestaria de la
gestion 2018.

Fuente de informacion Informe de ejecucion presupuestaria de gestion
2018

Prioridad de medicion Porcentaje de cumplimiento de objetivo

Meta Un 100% de la poblacion de Licoma cuente con
agua potable limpio sin contaminacion.

El porcentaje de ejecucidn presupuestaria, fisica financiera del presente proceso, fue de:

% de avance presupuestaria % de avance fisica
91.81% 90%

Fuente: informe de ejecucion presupuestaria de la gestion 2018.

Presupuestariamente se realizo la ejecucién correspondiente, identificando el proceso se
observo el exceso de tiempo de la planificacion de mantenimiento de agua potable.
(Tiempo), la actividad forma parte del P.O.A. pero aun asi fue necesario una solicitud

del usuario.
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FICHA DE INDICADOR

Nombre del proceso

Mantenimiento de alumbrado publico.

Nombre del indicador

Alumbrado publico.

Obijetivo del indicador

Alumbrado publico en todas las calles.

Forma de calculo

Porcentaje de ejecucion presupuestaria de la gestion

2018.

Fuente de informacion Informe de ejecucion presupuestaria de gestion

2018.

Prioridad de medicién Porcentaje de cumplimiento de objetivo

Meta Un 100% de la poblacién de Licoma cuenta con

alumbrado publico.

El porcentaje de ejecucién presupuestaria, fisica financiera del presente proceso, fue de:

% de avance presupuestaria % de avance fisica
27.87% 21%

Fuente: informe de ejecucion presupuestaria de la gestion 2018

Se observa un avance presupuestario bajo, en el proceso de mantenimiento de alumbrado
publico, se observd que el proceso partia de una solicitud de mantenimiento emitido por
el usuario del municipio. Si no se realizaba esa solicitud no se da inicio al proceso. Por
lo cual no aporta al cumplimiento de la meta establecida. Observando el mismo caso en

el proceso de mantenimiento de caminos vecinales.

FICHA DE INDICADOR

Apertura de caminos seccién municipal.
Apertura de caminos

Contar con caminos para la poblacion en general.
Porcentaje de ejecucion presupuestaria de la
gestion 2018.

Informe de ejecucion presupuestaria de gestion
2018

porcentaje de cumplimiento de objetivo

Un 100% de la poblacion de Licoma cuente con
caminos.

El porcentaje de ejecucion presupuestaria, fisica financiera del presente proceso, fue de:

Nombre del proceso
Nombre del indicador
Objetivo del indicador
Forma de calculo

Fuente de informacién

Prioridad de medicién
Meta

% de avance presupuestaria % de avance fisica
8.15% 7.95%

Fuente: informe de ejecucidn presupuestaria de la gestion 2018
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Se observa un avance presupuestario de un porcentaje bajo, en el proceso denominado
apertura de caminos seccion municipal, se observo que el proceso partia de una solicitud
de apertura de camino emitido por el usuario del municipio. Si no se realizaba esa

solicitud no se da inicio al proceso. Por lo cual no aporta al cumplimiento de la meta

establecida.
FICHA DE INDICADOR

Nombre del proceso Apoyo al funcionamiento de salud.

Nombre del indicador Funcionamiento

Obijetivo del indicador Centro de salud en funcionamiento.

Forma de calculo Porcentaje de avance presupuestario de la gestion
2018.

Fuente de informacion Informe de ejecucion presupuestaria de gestion
2018

Prioridad de medicién porcentaje de cumplimiento de objetivo

Meta Un 100% de la poblacion de Licoma tiene acceso a
centro de salud en funcionamiento.

El porcentaje de avance presupuestario, fisica financiera del presente proceso, fue de:

% de avance presupuestaria % de avance fisica
60.55% 60%

Fuente: informe de ejecucion presupuestaria de la gestion 2018

El porcentaje de ejecucion presupuestario del presente proceso nos muestra que se
realizaron, las compras para el funcionamiento de los dos centros de salud en materiales
de limpieza e escritorio y otros. Compras que tienen procesos internos en base a la
NBSABS.

FICHA DE INDICADOR

Nombre del proceso Desayuno escolar.

Nombre del indicador Desayuno.

Obijetivo del indicador Dotacion de desayuno escolar.

Forma de calculo Porcentaje de avance presupuestario de la gestion
2018.

Fuente de informacion Informe de ejecucion presupuestaria de gestion
2018
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Prioridad de medicién porcentaje de cumplimiento de objetivo

Meta Un 100% de las unidades educativas cuentan con
desayuno escolar en la gestién escolar.

El porcentaje de avance presupuestario, fisica financiera del presente proceso, fue de:

% de avance presupuestaria

% de avance fisica

95.35%

90%

Fuente: informe de ejecucidn presupuestaria de la gestion 2018

El porcentaje de ejecucion presupuestario del presente proceso nos muestra que se

realizd, la compra para la adquisicion de desayuno escolar para las unidades educativas

del municipio, donde se observo que el proceso parte de una lista oficial de inscritos a

cada unidad educativa para la dotacidn exacta de desayuno a los alumnos. Retrasando

asi la dotacion de desayuno escolar.

Determinando algunos indicadores de los procesos relevantes que presento a la

institucion a la poblacién se llega a la conclusion de que los procesos actuales de los

diferentes servicios que presta, no en su totalidad son eficientes y coherentes.

Canales de comunicacion

Los canales de comunicacion que se presenta el G.A.M. Villa Libertad Licoma, son

informales, la existencia de perdida de informacion y documentacion.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES
Realizado el analisis organizacional de la situacién actual del Gobierno Municipal de

Villa Libertad Licoma se llego puntualmente a las siguientes conclusiones:

v' Situacién actual de estructura: la estructura actual del Gobierno Auténomo
Municipal de Villa Libertad Licoma no contribuye al cumplimiento de los
objetivos planteados en el POA.

v’ Estructura organizacional no actualizada.

v La falta de herramientas normativas que ayuden a la organizacion formal de la
institucion.

v’ Falta de difusion de los objetivos planteados en el PTDI y el POA, al total de los

funcionarios.
Procesos:

> Falta de un manual de funciones y procesos que delimite funciones entre los
funcionarios.
> La falta de uso de las TIC para el medio de comunicacién y utilizar un sistema

para la documentacion de las diferentes solicitudes emitidos por el usuario.

RECOMENDACIONES
De acuerdo a las a las conclusiones citadas anteriormente se menciona las siguientes

recomendaciones:

» El Gobierno Autonomo Municipal de Villa Libertad Licoma, deberan contar con
las disposiciones y un plan para volver a fortalecer la gestion de participacion
ciudadana, y trabajar conjuntamente para el crecimiento del municipio.

» Establecer un dia de trabajo entre, los jefes de unidad para plantear sus ideas y

convertirlos en planes y fortalecer los servicios en los diferentes desarrollos.
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» Los funcionarios del GAM de Villa Libertad Licoma deben conocer los
objetivos planteados en el POA y la mision y vision establecidas como
institucion.

» Adecuar el nimero de personal de acuerdo a la magnitud del trabajo existente
de cada unidad.

> La institucion debe ser flexible como para realizar cambios en su estructura

debido a las variaciones en los planes, politicas y metas.

Por tanto, queda demostrada la necesidad de realizar un redisefio del Sistema de
Organizacion Administrativa en el Gobierno Auténomo Municipal de Villa Libertad
Licoma en base a la norma establecida en la ley 1178 SAFCO y la norma basica de

Sistema de Organizacion Administrativa.
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PROPUESTA

Introduccién
La presente propuesta responde a la necesidad de cubrir las diversas dificultades

identificadas en el andlisis situacional del GAM Villa Libertad Licoma, a partir de ello
formular aspectos organizacionales y redisefar la estructura, las cuales establezcan las

bases principales para el disefio de la estructura organizacional.

Objetivo
Proporcionar al Gobierno Autonomo Municipal de Villa Libertad Licoma un

instrumento de gestibn de organizacion administrativa, que permita mejorar su
desempefio, orientado a la satisfaccion de las necesidades de los usuarios, una estructura
organizacional redisefiada y con los instrumentos necesarios de formalizacién, como son

el manual de organizaciones y funciones y el manual de procesos y procedimientos.

Alcance
Constituird todas las areas del GAM Villa Libertad Licoma, dirigido a todos los

funcionarios.

Desarrollo de la propuesta
Para el desarrollo de la propuesta aplicaremos el proceso de Disefio organizacional de la

Norma Baésica del Sistema de Organizacion Administrativa;
Primeramente, definiremos que es disefio organizacional; la NBSOA nos dice que:

El disefio o redisefio organizacional es el proceso a través del cual se define o ajusta la
estructura organizacional del Gobierno Municipal, en base a los resultados del analisis

organizacional.

Se seqguird las siguientes etapas para el desarrollo del redisefio organizacional
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Tisrrn s Libsriad..

Etapas del disefio organizacional

> Identificacion de los usuarios del Gobierno
Municipal y los servicios que presta.

PRIMERA
ETAPA

» Disefio o Redisefio de
los procesos de
producciéon  de  los
servicios y/o bienes.

Identificacion y
conformacion de areas SEGUNBA \
y unidades \ ETAPA |

organizacionales que
llevaran a cabo las
operaciones,
especificando su
ambito de competencia
determinando el grado
de autoridad de las
unidades y su
ubicacion en  los
niveles jerarquicos.

TERCERA
ETAPA

» Determinacion de los
canales y medios de
comunicacién,

instancia de
coordinacién interna
de relacién

> Elaboracién del manual de interinstitucional.

organizaciones y funciones
y el manual de procesos.

CUARTA
ETAPA

Figura 10: Etapa del disefio de organizacional
Fuente: NBSOA LEY 1178
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PRIMERA ETAPA:

Identificacién de los usuarios de la entidad y los servicios que presta:
Se identifican dos tipos de usuarios:

» Usuario interno. - Los 22 funcionarios que son parte del GAM Villa Libertad
Licoma. Consultores y de plata (item)

» Usuario externo. —
Estudiantes y profesores de las siete Unidades Educativas del Municipio.
Mujeres embarazadas, nifios, jovenes adolescentes, adultos mayores, médicos
que son parte de los dos centros de salud del municipio.
La poblacion de las 18 comunidades que conforman el G.A.M. Villa Libertad
Licoma, autoridades elegidas por democracia en cada comunidad, secretario
general, autoridades provinciales, asociaciones de productores.

Identificacion de Servicios y/o bien:

La Constitucion Politica del Estado, la Ley Marco de autonomias y Descentralizacion
ademas de otras normas, define las atribuciones y finalidades de los Gobiernos
Municipales y por ende los bienes y servicios que debe brindar la Municipalidad a la

poblacion.

Se identificaron los siguientes servicios en base al POA 2019 del Gobierno Auténomo

Municipal de Villa Libertad Licoma.

USUARIO SERVICIO CON CONTACTO/
SIN CONTACTO
Poblacion en general Mantenimiento de agua potable Sin contacto
Poblacién en general Mantenimiento de alumbrado publico Sin contacto
Poblacién en general Alumbrado publico Sin contacto
Poblacion en general Mantenimiento de caminos vecinales Sin contacto
Poblacién en general Funcionamiento de red de salud y brigadas | Sin contacto
moviles
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Madres de familias

Apoyo al funcionamiento de salud

(Nutribebe, campafias y otros)

Con contacto

Poblacion en general

personal médico.

Refaccion del centro de salud

Sin contacto

Poblacion en general

personal medico

Equipamiento centro de salud

Sin contacto

Madre de familia

Programa bono juan Azurduy

Con contacto

Estudiantes
profesores

Apoyo al funcionamiento de educacion

Sin contacto

Estudiantes

Desayuno escolar

Con contacto

Estudiantes
profesores

Manteamiento de unidades educativas

Sin contacto

Estudiantes

profesores

Equipamiento unidades educativas

Sin contacto

Estudiantes

Juegos estudiantiles seccién municipal

Con contacto

Poblacion en general

Limpieza urbana y rural

Sin contacto

Poblacion en general

Promocién y fomento a la produccion

agropecuaria

Con contacto

Egresados, estudiantes

Cooperacion interinstitucionales

GAMVLL — Universidades

Con contacto

Poblacién en general

Apoyo a la cultura

Sin contacto

Poblacion en general

Manteamiento de equipos pesados

Sin contacto

Poblacion en general

Adquisicion  combustible  maquinaria

pesada

Sin contacto

Poblacion en general

Estudio y elaboracion de proyectos

Sin contacto

Gastos judiciales

Sin contacto

Asesoramiento legal externo

Sin contacto

Estudiantes

Funcionamiento Tele centros e Internet

Sin contacto

Institucion

Fortalecimiento municipal

Sin contacto
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Poblacion en general Equipamiento Radio y Tv municipal Sin contacto

Rediseiio de los procesos de produccion de los servicios
Se identifico y establecieron los procesos del G.A.M de Villa Libertad Licoma por los

cuales se generan los servicios para los usuarios. El disefio de los procesos sera

formalizado en el manual de procesos.

DIRECCION TECNICA

UNIDAD DE ELABORACION DE PROYECTOS Y SUPERVISION DE
OBRAS

DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

No NOMBRE DEL PROCESO

1 | MANTENIMIENTO DE AGUA POTABLE

2 | MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

MANTENIMIENTO DE CAMINOS VECINALES

4 | REFACCION DE CENTRO DE SALUD

5 |REFACCION DE UNIDADES EDUCATIVAS

6 [ELABORACION DE PROYECTOS DE INVERSION

7 |[EJECUCION DE OBRAS Y PROYECTOS

8 |[EJECUCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION Y SUPERVISION DIRECTA

DIRECCION TECNICA
UNIDAD DE PRODUCCION AGROPECUARIA
DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

NO NOMBRE DEL PROCESO

1 ELABORACION DE PROYECTOS DE PRODUCCION
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2 EJECUCION DE PROYECTOS DE PRODUCCION Y VERIFICACION A
TERRENOS

3 SUPERVISION Y SEGUIMIENTOS A LOS PROYECTOS DE PRODUCCION

4 ASISTENCIA TECNICA A LAS DIFERENTES COMUNIDADES DEL
MUNICIPIO DE VILLA LIBERTAD LICOMA

DIRECCION TECNICA
UNIDAD CATASTRO E IMPUESTOS

DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

NO NOMBRE DEL PROCESO

1 |APROBACION DE PLANOS DE LOTE DE TERRENO Y LINEA NIVEL

2 | APROBACION DE LINEA NIVEL Y PLANO DE CONSTRUCCION.

ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES DE LA DIRECCION
DE CATASTRO AL DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL DE VILLA
LIBERTAD LICOMA

4 |EMPADRONAMIENTO

5 | MODIFICACIONES AL PADRON MUNICIPAL DE CONTRIBUYENTE

6 |LIQUIDACION DE IMPUESTOS DE BIENES INMUEBLES

7 |LIQUIDACION DE IMPUESTOS A LA TRASFERENCIA DE BIENES
INMUEBLES

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

NO NOMBRE DEL PROCESO
1 FUNCIONAMIENTO DE RED DE SALUD Y BRIGADAS MOVILES

2 APOYO AL FUNCIONAMIENTO DE SALUD (NUTRIBEBE, CAMPARNAS Y
OTROS)

3 APOYO A LA CULTURA

OTROS PROCESOS

4 ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
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ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL Y MANUAL DE PUESTOS

6 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

7 SELECCION DE PERSONAL

8 EVALUACION DEL DESEMPENO

9 CAPACITACION PRODUCTIVA DEL PERSONAL

10 | GENERAR REPORTES DEL SICOFS

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

NO NOMBRE DEL PROCESO
1 EQUIPAMIENTO CENTRO DE SALUD

2 APOYO AL FUNCIONAMIENTO DE EDUCACION

DESAYUNO ESCOLAR

3 EQUIPAMIENTO UNIDADES EDUCATIVAS
FUNCIONAMIENTO TELE CENTROS E INTERNET

OTROS PROCESOS

5 EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

6 ELABORACION Y ENTREGA DE CHEQUE

7 [EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

8 ENTREGA DE FONDO DE AVANCE

9 DESCARGO DE FONDO DE AVANCE

10 | MODIFICACION PRESUPUESTARIA

11 | REFORMULACION DEL POA PRESUPUESTARIA

12 | DISPOSICION DE CAJA CHICA

13 |ELABORACION DE PLANILLAS Y SUELDOS Y SALARIOS

14 |PAGO DE APORTES PATRONALES Y LABORALES
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15 | REPOSICION DE VIATICOS Y PASAJES DE FUNCIONAMIENTO DEL
GAM VILLA LIBERTAD LICOMA

SEGUNDA ETAPA

Identificacion y conformacion de areas y unidades organizacionales autoridad y
dependencia
Realizada la identificacion de los procesos indispensables que se desarrollan en el GAM

Villa Libertad Licoma se procedera a conformar las unidades organizacionales sean

distribuidos todas las tareas entre las unidades que conformen, y los niveles de jerarquia.

Identificacion y conformacion de areas técnicas

SERVICIO Identificacion de areas

Mantenimiento de agua potable Direccion técnica
Mantenimiento de alumbrado publico Direccion técnica
Alumbrado publico Direccion técnica
Mantenimiento de caminos vecinales Direccidn técnica

Funcionamiento de red de salud y brigadas | Direccion de desarrollo humano

moviles

Apoyo al funcionamiento de salud | Administracion de centros de salud

(Nutribebe, campafias y otros)

Refaccion del centro de salud Direccion técnica
Equipamiento centro de salud Direccion administracion financiera
Programa bono Juana Azurduy Direccion de desarrollo humano

Apoyo al funcionamiento de educacién Direccion administracion financiera

Desayuno escolar Direccion administracion financiera
Mantenimiento de unidades educativas Direccion técnica

Equipamiento unidades educativas Direccion administracion financiera
Juegos estudiantiles seccion municipal Secretaria municipal

Limpieza urbana y rural Intendencia y aseo urbano
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Promocion y fomento a la produccion

agropecuaria

Direccion técnica

Cooperacién interinstitucionales

GAMVLL - Universidades

Secretaria municipal

Apoyo a la cultura

Direccion de desarrollo humano

Mantenimiento de equipos pesados

Unidad de proyectos

Adquisicién  combustible  maquinaria

pesada

Unidad de proyectos

Estudio y elaboracion de proyectos

Direccion técnica

Gastos judiciales

Direccion administracion financiera

Asesoramiento legal externo

Direccion de administracion

financiera

Funcionamiento Tele centros e Internet

Direccion de administracion

financiera

Equipamiento Radio y Tv municipal

Sin contacto

Se realizara la identificacion y conformacion de unidades organizacionales tomando en

cuenta el volumen de demanda de servicio.
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Concejo Municipal

5 concejales municipales
Presidente del concejo
Vice presidente de concejo
Concejal secretario
Concejal vocal
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Despabho del Alcalde
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v 1 personal profesional
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: Unidad de Compras y
Unidad de elab. Proy.y sup. De Obras SLIM - DNA contrataciones
v' Técnico 1 v Defensor v" RPC-RPA
v" Responsable del centro municipal de v' Seguridad ciudadana
mecanizacion. :

Unidad de tesoreria, almacén y
v Dos operadores — v o

Unidad Administracion del centro de

Unidad de produccion y agropecuaria

— salud Licoma y Charapaxi v Responsable de

.- tesoreria
v" Técnico 2 v" Administrador de salud v Responsable de

¥ Chofer de :ilmbulanma . alancen y activos fijos
v Odontologia del bus movil

Unidad de catastro e impuestos v Encargada de limpieza

Intendencia y aseo urbano

v" Técnico 3

v" Intendente
v" Personal de limpieza
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Definicion de los canales y medios de comunicacion e instancias de comunicacion
Se definird de manera formal y especificos los canales de comunicacion ascendente,

descendente y cruzado, de acuerdo a la cadena de mando establecida en el Gobierno

Municipal de Villa Libertad Licoma, asi mismo se determinara el medio de

comunicacion, tipo de informacion que se trasmitira regularmente, frecuencia, fluidez

de la informacion, receptores y archivo.

A continuacion, se detallan los medios de comunicacién e instancias de coordinacion.

DE: \A: MEDIOS DE | TIPO DE IMFORMACION FRECUENCIA
COMUNICACION
Asesor legal\ Alcalde | Escrita (informes Informes juridicos de | Mensual
juridicos) proyectos, con otras
Oral (reuniones) instituciones.
secretario municipal\ | Escrita (informes) Reunién, coordinaciéon de | Mensual
Alcalde Oral (reuniones) actividades con autoridades de | Semanal
comunidades, evaluacion
ejecucion del POA,
Direcciones\via\secr | Escrita (informes) Informe de actividades Mensual
etario municipal\ Coordinacion de actividades de | Semanal
Alcalde los diferentes proyectos
unidades operativas | Escrita (informes) Informe de actividades Semanal

\via direccion\

secretario municipal

Peticiones, propuestas,

consultas de coordinacion.

CUARTA ETAPA

Formalizacion del disefio organizacional

Se realizard los manuales de Organizacion y Funciones y de Procesos y su disefio de

procedimiento, documentos bésicos donde se Formalizard el disefio de la estructura

organizacional del GAM Villa Libertad Licoma.
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ASPECTOS GENERALES

El presente MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES del Gobierno Auténomo
Municipal de Villa Libertad Licoma, es un instrumento administrativo de caracter normativo
que describe las funciones de cada uno de los cargos existentes dentro de la Organizacién
Administrativa de la municipalidad, con el objetivo de orientar y proporcionar al funcionario

de las funciones y tareas que debe de realizar.

OBJETIVOS
El MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES del Gobierno Auténomo

Municipal de Villa Libertad Licoma, tiene los siguientes objetivos:

» Determinar la estructura orgénica del Gobierno Auténomo Municipal de Villa
Libertad Licoma, asi como determinar el &mbito de accién, la naturaleza y las
funciones de cada Unidad hasta el nivel operativo.

» Establecer los canales de mando de linea, autoridad, responsabilidad, coordinacion,
comunicacion y asesoramiento.

» Adecuar la organizacion del G.A.M. Villa Libertad Licoma, al cumplimiento de los
de la Ley 1178.

ALCANCE
Comprende la clasificacion y descripcion de las funciones de todos los cargos existentes

dentro de la Estructura Organizativa del Gobierno Autdnomo Municipal de Villa Libertad

Licoma.

MARCO LEGAL
El MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES se sustenta en las siguientes
disposiciones legales:

» Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
» Ley N2031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafez”.
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» Ley N21178 de Administracion y Control Gubernamentales.

» Decreto Supremo N° 23318 — A, Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.

» Decreto Supremo N° 26237, de Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica.

» Resolucion Suprema N° 217055, que aprueba la Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa.

» Decreto Supremo 181 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
La estructura organizacional del Gobierno Auténomo Municipal de Villa Libertad Licoma

esta conformada por tres niveles jerarquicos:

NIVELES N° CARGO(S)

NIVEL DIRECTIVO 10 Alcaldesa o Alcalde (Electo)

NIVEL EJECUTIVO 2°  |Secretarias Municipales

Profesional
Técnico — Administrativo
30 I

Servicios

NIVEL OPETRATIVO
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DESPCHO DEL ALCALDE O ALCALDESA

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ALCALDE O ALCALDESA

NIVEL JERARQUICO Nivel ejecutivo

RELACION DE AUTORIDAD:
Tiene autoridad sobre:

>
>
>

Secretaria municipal
Direcciones
Unidades

RESPONSABILIDAD:

Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento técnico y administrativo de las unidades de
su dependencia y la coordinacion de los respectivos sistemas de Administracion y Control
Gubernamental, en concordancia con el articulo26° de la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

YV V. V V V V V

Representar al Gobierno Autonomo Municipal.

Presentar Proyectos de Ley Municipal al Concejo Municipal.

Promulgar las Leyes Municipales u observarlas cuando corresponda.

Dictar Decretos Municipales, conjuntamente con las y los Secretarios Municipales.

Dictar Decretos Ediles.

Aprobar su estructura organizativa mediante Decreto Municipal.

Proponer y ejecutar politicas publicas del Gobierno Auténomo Municipal.

Designar mediante Decreto Edil, a las Secretarias y los Secretarios Municipales, Sub
Alcaldesas o Sub Alcaldes de Distritos Municipales y Autoridades de Entidades
Desconcentradas Municipales, con criterios de equidad social y de género en la participacion,
en el marco de la interculturalidad.

Designar mediante Decreto Edil, a las Méaximas Autoridades Ejecutivas de las Empresas
Municipales y de las Entidades Descentralizadas Municipales, en funcién a los principios de
equidad social y de generd en la participacién e igualdad y complementariedad.

Dirigir la Gestién Publica Municipal.

Coordinar y supervisar las acciones del Organo Ejecutivo.
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Proponer al Concejo Municipal, para su aprobacién mediante Ley Municipal, el Plan de
Desarrollo Municipal, el Plan Municipal de Ordenamiento Territorial y la Delimitacién de
Areas Urbanas.

Presentar el Programa de Operaciones Anual y el Presupuesto del Organo Ejecutivo Municipal
y sus reformulados.

Presentar al Concejo Municipal, para su consideracion y aprobacion mediante Ley Municipal,
el Programa de Operaciones Anual, el Presupuesto Municipal consolidado y sus reformulados,
hasta quince (15) dias habiles antes de la fecha de presentacion establecida por el 6rgano rector
del nivel central del Estado.

Proponer la creacion, modificacion o supresion de tasas y patentes a la actividad econdmica y
contribuciones especiales de caracter Municipal, para su aprobacién mediante Ley Municipal.
Proponer al Concejo Municipal, la creacion, modificacion o eliminacion de impuestos que
pertenezcan al dominio exclusivo del Gobierno Auténomo Municipal.

Proponer al Concejo Municipal, para su aprobacién mediante Ley Municipal, los planos de
zonificacion y valuacion zonal, tablas de valores segun la calidad de via de suelo y la
delimitacion literal de cada una de las zonas determinadas, como resultado del proceso de
zonificacion.

Presentar el Proyecto de Ley de procedimiento para la otorgaciéon de honores, distinciones,
condecoraciones y premios por servicios a la comunidad, y conceder los mismos de acuerdo a
dicha normativa.

Aprobar mediante Decreto Municipal, los estados financieros correspondientes a la Gestion
Municipal y remitirlos al Concejo Municipal, en un plazo no mayor a setenta y dos (72) horas
de aprobados los mismos.

Presentar informes de rendicion de cuentas sobre la ejecucion del Programa de Operaciones
Anual y el Presupuesto, en audiencias publicas por lo menos dos (2) veces al afio.

Proponer al Concejo Municipal la creacion de Distritos Municipales, de conformidad con la
respectiva Ley Municipal.

Resolver los recursos administrativos, conforme a normativa nacional vigente.

Ordenar la demolicion de inmuebles que no cumplan con las normas de servicios basicos, de
uso de suelo, subsuelo y sobresuelo, normas urbanisticas y normas administrativas especiales,
por si mismo o en coordinacion con autoridades e instituciones del nivel central del Estado y

Departamentales, de acuerdo a normativa Municipal.
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Presentar al Concejo Municipal, la propuesta de reasignacion del uso de suelos.

Suscribir convenios y contratos.

Disefiar, definir y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos de politicas publicas
municipales, que promuevan la equidad social y de género en la participacion, igualdad de
oportunidades e inclusion.

Presentar al Concejo Municipal, el Proyecto de Ley de enajenacion de bienes patrimoniales
municipales.

Presentar al Concejo Municipal, el Proyecto de Ley de autorizacion de enajenacion de bienes
de Dominio Publico y Patrimonio Institucional, una vez promulgada, remitirla a la Asamblea
Legislativa Plurinacional para su aprobacion.

Ejecutar las expropiaciones de bienes privados aprobadas mediante Ley de expropiacion por
necesidad y utilidad publica municipal, el pago del justiprecio debera incluirse en el

presupuesto anual como gasto de inversion.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ASESORIA LEGAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD Asesoria legal

NIVEL JERARQUICO Nivel ejecutivo
RELACION DE DEPENDENCIA: Despacho del Alcalde o Alcaldesa

RELACION DE AUTORIDAD:

>

ninguna.

RESPONSABILIDAD:

Asesorar juridicamente y transparentemente las acciones y procedimientos que se lleven a cabo en las
diferentes unidades del Gobierno Autonomo Municipal de Villa Libertad Licoma, en caso principal de
la méaxima autoridad ejecutiva.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

Prestar asistencia técnica, legal y llevar adelante previo acuerdo contractuales de procesos
judiciales en ambitos civiles, penal, coactivo fiscal, laboral, constitucional y deméas procesos
desde el inicio hasta su conclusion.

Asesorar en la presentacion de demandas nuevas, en la contestacion de demandas, escritos o
recursos requeridos segun la naturaleza de proceso judicial que debe ser atendido por el alcalde
y/o alcaldesa, quien podra contratar a otros profesionales externos especialistas en el area.
Preparar la informacion en materia judicial matera juridica-legal documental necesaria que
debe ser presentada al alcalde o alcaldesa y Concejo municipal.

Asesorar, compulsar y revisar los informes emitidos por las direcciones y sus &reas
organizacionales.

Suscribir memoriales con las areas jurisdiccionales.

Asesorar en el ambito juridico el proyecto de leyes municipales de modificaciones y traspasos
presupuestarios para realizar reformulados del programa operativo anual previo analisis y
coordinacion con el secretario municipal, la direccion de administracion financiera, la unidad
de proyectos y produccion.

Elaborar, revisar los contratos de trabajo, administrativo y convenios y proyectos de ley del
GAM Villa Libertad Licoma.

Asesorar a todas las unidades del GAM Villa Libertad Licoma.

Legalizar de fotocopias.

RELACION DE COORDINACION:

>

Concejo municipal
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Tisrrn s Libsrtadl.

» Despacho del alcalde municipal
» Secretaria municipal
» Contrataciones

RELACION DE COORDINACION EXTERNAS
» Ministerios del estado plurinacional

» Gobiernos autbnomos departamentales
» Organizaciones vecinales

» Sociedad civil

» Control social
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SECRETARIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD Secretaria municipal
NIVEL JERARQUICO Nivel ejecutivo
RELACION DE DEPENDENCIA Despacho del Alcalde o Alcaldesa

RELACION DE AUTORIDAD:
» Todas las unidades que conforman el sistema de organizacion del GAM Villa Libertad Licoma

RESPONSABILIDAD

Supervisar y coordinar las funciones administrativas y técnicas del GAM Villa Libertad Licoma,
llevando un control estricto sobre el personal, las operaciones contables y la ejecucion del POA.

El GAM Villa Libertad Licoma al ser un municipio de categoria B cuenta con presupuesto reducido de
recursos, es por esta razon que la secretaria municipal deberd asumir la responsabilidad técnica
Administrativa financiera de la alcaldia municipal. Hasta establecer nuevos recursos asignados para el
fortalecimiento personal.

El secretario municipal es nombrado por el alcalde y/o alcaldesa municipal de acuerdo a la Ley 482 de
Gobiernos Auténomos Municipales.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Generar politicas y directrices para el desarrollo integral del municipio, en marcados en el Plan
Nacional de Desarrollo, Plan de Desarrollo Departamental y el Plan Territorial de Desarrollo
Integral, Plan Estratégico Institucional.

» Coordinar el seguimiento de las operaciones de funcionamiento de inversion publica, conforme
a la programacion del POA

» Ejecutar las tareas administrativas y técnicas con las unidades administrativas.

» Coordinar con las unidades, del cumplimiento de los lineamientos establecidos en el POA y el
PTDI.

» Coordinar trabajos operativos y administrativos con las unidades ejecutoras para el
cumplimiento del POA.

» Disefiar metodologias e instrumentos técnicos de planificacion participativa para el desarrollo
del municipio.

» Desarrollar una optima gestion administrativa tomando como base funcional normas y
reglamentos.

» Establecer con la MAE politicas y estrategias de administracion tributaria con el objeto de
optimizar las recaudaciones, facilitando y universalizando el cumplimiento de las obligaciones
tributarias y las normas que rigen la materia.

» Controlar al personal en sus funciones, con la peticion de informes escritos de actividades
realizadas.




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

>

>

Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de Normas Internas administrativas dentro
la estructura organizativa del municipio.

Supervisar el movimiento financiero de todas las cuentas fiscales del municipio y gestionar la
apertura de nuevas cuentas y cierre de cuentas fiscales.

Realizar el seguimiento a las recaudaciones de recursos propios.

Coordinar con la Direccion Administracion Financiera para la realizacion de arqueos de caja a
tesoreria.

Identificar demandas y necesidades de la poblacidn en general en las areas de salud, educacion,
cultura, deporte.

Disefiar metodologias e instrumentos especificos de planificacion participativa para el desarrollo
del municipio.

Verificar la ejecucion de los proyectos en coordinacién con los beneficiarios y los técnicos
responsables municipales.

Atender los requerimientos de informacion del concejo municipal y el control social realizados
a través del Alcalde.

Coordinar con la direccion de administracion financiera la disponibilidad de recursos para
realizar las contrataciones para las obras.

Establecer un trato cordial dentro del marco del respeto, personal y profesional y no cometer
ningun tipo de acoso a los funcionarios.

Otras que sean generados por la maxima autoridad ejecutiva.

RELACION DE COORDINACION:

>

Relacion de coordinacion con todas las direcciones e unidades operativas del GAM Villa
Libertad Licoma.

RELACION DE COORDINACION EXTERNAS

VVVVYVYY

Ministerios del estado plurinacional
Gobiernos auténomos departamentales
Organizaciones vecinales

Sociedad civil

Organizaciones sociales

Control social

10
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SECRETARIA
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD Secretaria
NIVEL JERARQUICO Nivel Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Despacho del Alcalde o Alcaldesa

RELACION DE AUTORIDAD:
» ninguna.

RESPONSABILIDAD:

Prestar apoyo administrativo a las actividades del alcalde y/o alcaldesa municipal, asi como de
sistematizar, ordenar y administrar la documentacion e informacidn que se atiende y genera la gestion
municipal.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Coordinar la agenda del alcalde y/o Alcaldesa.

» Registrar, revisar, derivar y trasferir a las unidades organizacionales la documentacion dirigida
al Alcalde y/o Alcaldesa Municipal.

» Mantener un registro que sistematice y organice la informacién de forma numérica
correlativamente para la difusion interna y externa de Leyes Municipales, Resoluciones,
Memorandum, Instructivos y convenios interinstitucionales debidamente custodiados.

» Mantener contante el flujo, control, archivo y conservacién de toda la documentacion
recepcionada y remitida a dependencia del municipio, contando con un registro que permita
proporcionar informacion requerida por los usuarios internos y externos.

» Trascribir leyes municipales para la posterior promulgacion por el Alcalde y/o alcaldesa.

» Mantener una informacion clara y ordenada, que permita el seguimiento de correspondencia,
minuta de comunicacién, peticion de informe y nota al ejecutivo proveniente del concejo
Municipal.

» Mantener el control de la correspondencia a través de la hoja de ruta, estas deben encontrarse
numeradas y se les debe realizar un seguimiento continuo.

RELACION DE COORDINACION:
» Relacién de coordinacion con todas las direcciones y unidades del GAM Villa Libertad Licoma.

RELACION DE COORDINACION EXTERNAS
» Ministerios del estado plurinacional
» Gobiernos autbnomos departamentales

11
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Organizaciones vecinales
Sociedad civil
Organizaciones sociales
Control social

YV V VYV

RELACION DE COORDINACION:
» Concejo municipal

» Despacho del alcalde municipal
» Secretaria municipal
» Contrataciones

RELACION DE COORDINACION EXTERNAS
Ministerios del estado plurinacional

Gobiernos auténomos departamentales
Organizaciones vecinales

Sociedad civil

Control social

YV VV VY

12



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
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UNIDAD DE ELABORACION DE PROYECTOS Y SUPERVISION DE OBRAS

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD: Unidad de elaboracion de proyectos y

supervision de obras
NIVEL JERARQUICO: Nivel ejecutivo
RELACION DE DEPENDENCIA Direccion técnica
RELACION DE AUTORIDAD
» Responsable del centro de mecanizacion
» Operadores

RESPONSABILIDAD:
Promover el desarrollo técnico urbano de Villa Libertad Licoma en beneficio de la poblacién, mediante una

planificacion urbana, la elaboracion y ejecucion de obras de calidad y la implantacion de politicas de mejora
de la infraestructura.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS:

YV V VYV A\ 4 YV V V V

VYV V V

>
>
>

Elaborar y supervisar la ejecucién de proyectos en el area de su competencia.

Elaborar, identificar y priorizar proyectos de infraestructura fisca del POA para su ejecucion.
Coordinar la informacidn técnica para apoyar la ejecucion de los proyectos.

Armar las carpetas de los proyectos asignados a su unidad, las mismas deben contar con perfiles de
proyectos y proyectos a disefio final, estructura de costos, planilla de avance de obras, formularios de
entrada y salida de almacenes y todo lo concerniente a la ejecucion de la obra, bajo el criterio de
supervision, control y evaluacion de la ejecucion de proyectos.

Disefiar las especificaciones técnicas y/o perfil de los proyectos de infraestructura, manteamiento y
mejoramientos de caminos, alcantarillado y captaciones de agua potable, a solicitud de la MAE.
Elaborar informes de cierre de los proyectos.

Supervisar y controlar la ejecucién y calidad de las obras de infraestructura.

Participar en los procesos de recepcion provisional y definitiva de la obra de acuerdo a normas vigentes.
Elaborar términos de referencia y supervisar la ejecucion de proyectos en las etapas de pre inversion e
inversion gestionando su financiamiento.

Verificar los cumplimientos de contratos, referente a la calidad y tiempo de ejecucidn establecidos.
Remitir informes a secretaria municipal y otras instancias de control y fiscalizacion a requerimiento.
Emitir informes en caso de existir observaciones a los trabajos desarrollados por el supervisor y
contratista.

Programar la asignacion de maquinaria e equipo pesado destinados a la ejecucion de proyectos.
Programar el uso de maquinaria para el centro operativo de emergencias.

Administrar y proveer combustible a los vehiculos del municipio.

RELACION DE COORDINACION:

>

Concejo municipal
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FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Despacho del alcalde

Secretaria municipal

Unidad de compras y Contrataciones
Operador de maquinaria pesada
Responsable de mecanizacion

Unidad de tesoreria almacén y activos fijos

RELACION DE COORDINACION EXTERNAS
» Ministerios del estado plurinacional

Instituciones descentralizadas
Gobiernos autdnomos departamentales
Organismos de financiamiento
Organizaciones sociales

Control social

VVVYVYYYVYYVY

YV VVYVYY
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GOBIERNO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
UNIDAD DE PRODUCCION AGROPECUARIA

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD Unidad de produccion agropecuaria.

NIVEL JERARQUICO: Nivel ejecutivo.

RELACION DE DEPENDENCIA Direccion técnica

RELACION DE AUTORIDAD:

>

Operador del tractor agricola

RESPONSABILIDAD:

Promover el desarrollo de las vocaciones del Municipio, orientado al desarrollo y promocién productiva,
con el fin de fortalecer las capacidades de las comunidades y generar mejores condiciones econémicas
para los pobladores del Municipio de Villa Libertad Licoma.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

Elaborar, ejecutar, y hacer seguimiento a proyectos productivos en piscicultura, ganaderia,
cultivos ecoldgicos, manejo de recursos naturales, y otros relacionados, en las comunidades del
municipio.

Promover y ejecutar proyectos, actividades y capacitacion para desarrollar la vocacion en la
jurisdiccion del Municipio.

Coordinar la realizacién de ferias de promocion y exposicion, para facilitar el encuentro entre
productores, comercializadores y demandantes de productos de generacion local.

Promover la capacitacion de los agentes involucrados en las inversiones econdémicas del
municipio.

Promover organizaciones productivas y turisticas para el desarrollo en su jurisdiccion.
Promover opciones econdmicas sostenibles para generar ingresos econdmicos adicionales.
Facilitar el intercambio y la comunicacién entre actores sociales, publicos y privados para la
definicion de acciones encaminadas a promover las inversiones en la jurisdiccion territorial del
Municipio.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

RELACION DE COORDINACION:

>

YV VV VY

Concejo municipal

Despacho del alcalde municipal
Secretaria municipal

Unidad de compras y Contrataciones
Operador del tractor agricola.
Almacenes
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Tisrrn s Libsrtadl.

RELACION DE COORDINACION EXTERNAS
Ministerios del estado plurinacional

Instituciones descentralizadas
Gobiernos auténomos departamentales
Organismos de financiamiento
Sociedad civil

Organizaciones sociales

Control social

VVVYYYVYVY

16



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GOBIERNO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDIDAD DE CATASTRO - IMPUESTOS

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD: Unidad de catastro —impuestos
NIVEL JERARQUICO Nivel Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Direccion técnica
RELACION DE AUTORIDAD:

» Ninguna

RESPONSABILIDAD:

Administrar y regular la gestion catastral del Municipio a través de la actualizacion de los registros y la
emision de las certificaciones de registro catastral de la propiedad de inmuebles en todo el casco urbano
de municipio.

Revisar y mantener los respectivos cambios que se originen en los inventarios fisicos del Sistema de
Informacién Catastral.

Registro nuevo, trasferencias, cobros de impuestos de bienes inmuebles.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Dirigir, revisar y mantener los respectivos cambios que se originen en los inventarios fisicos,
juridicos y econémicos del Sistema de Informacion Catastral, ejecutar las actividades que le
correspondan para el cumplimiento del Sistema de Gestién de la Calidad.

» Dirigir, coordinar y programar las formaciones y actualizaciones catastrales, urbanas y rurales
para dar cumplimiento a la normatividad.

» Dirigir, la actualizacién de la base de datos cartograficos y digital, y proceder de acuerdo con las
normas vigentes.

» Emitir los actos administrativos que se requieran para el correcto cumplimiento de las funciones
catastrales y legales.

» Mantener el registro de los documentos relacionados con las operaciones de adquisicion de
bienes inmuebles conforme a las leyes respectivas.

» Intervenir en la determinacion de los limites de la propiedad publica y privada localizada en el
Municipio de Licoma

> Realizar el registro y certificacién catastral de los inmuebles publicos y privados, en funcién a
la normativa vigente.

» Realizar la actualizacion continua del registro de la informacion fisica, econémicay juridica de
los bienes inmuebles en las bases de datos y archivo catastral.

» Programar y ejecutar las tareas de levantamiento, mantenimiento y actualizacion de la
informacion catastral y territorial urbana del Municipio.
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A\

Disefiar, gestionar y proponer proyectos que promuevan la actualizacién de la informacion
catastral.

Cobrar impuestos.

Registrar nuevo de propiedades a sistema de SIIM.

Realizacion de trasferencias de bienes inmuebles.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

YV VYV

RELACION DE COORDINACION:
» Concejo municipal.
» Despacho del alcalde municipal.
» Secretaria municipal.
» Unidad de compras y Contrataciones.
» Unidad de tesoreria almacena y activos fijos
RELACION DE COORDINACION EXTERNAS
» Ministerios del estado plurinacional de Bolivia.
» Organizaciones sociales.
» Junta vecinal.
» Control social.
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GOBIERNO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

IDENTIFICACION DE UNIDAD: Direccién de desarrollo humano
NIVEL JERARQUICO: Nivel ejecutivo
RELACION DE DEPENDENCIA: Secretaria municipal

RELACION DE AUTORIDAD:
» SLIM-DNA
» Operador de radio
» Administracion de centro de salud

RESPONSABILIDAD:

Mejorar la calidad de vida de la poblacion del Municipio, generando mayores oportunidades de acceso a
la educacion, salud, deporte, buscando la equidad de género y la integracion generacional, concertando
politicas con actores publicos y privados, estableciendo mecanismos para la preservacion de los derechos
ciudadanos.

Formular, administrar y ejecutar politicas, planes y programas en materia de gestion de recursos humanos
a fin de contar con recursos humanos iddneos, con un desempefio profesional eficiente en servicio a la
colectividad, y revalorizar los saberes tradicionales y el conocimiento académico en igualdad de
condiciones, con la finalidad de reestructurar el conocimiento de la Gestion Publica de pocos.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Asegurar la dotacion y reposicién de los bienes muebles e inmuebles, destinados a la prestacion
de servicios educativos, deportivos, de salud publica y derechos ciudadanos; asi como coordinar
Su mantenimiento.

Elaborar politicas, planes y programas para el desarrollo de los servicios de educacion, salud,
deportes y derechos ciudadanos, en coordinacién con entidades nacionales y departamentales.
Remitir informacion referente al manejo y disposicion de bienes de los servicios educativos,
deportivos, de salud publica y derechos ciudadanos.

Proponer politicas sobre la gestion de recursos humanos en el Gobierno Auténomo Municipal.
Coadyuvar en la gestion técnica y administrativa del personal, desarrollando mecanismos
normativos e instrumentos para la gestion de recursos humanos.

Resolver el recurso de revocatoria interpuesto por los aspirantes o servidores publicos, en los
casos de ingreso, promocion o retiro.

Sistematizar y registrar la informacion referente a contrataciones de personal de planta y
eventual.

Coordinar, supervisar, ejecutar el proceso de implantacién del Sistema de Administracién de
Personal.

Coordinary supervisar el desarrollo de instrumentos legales, que coadyuven en laadministracion
de los recursos humanos del Gobierno Auténomo Municipal.

vV Vv VY V¥V VYV VYV V
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>

Supervisar el desarrollo de planes y estrategias, que permitan mejorar la capacidad personal y
profesional de los servidores publicos municipales.

Coordinar con las areas y unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal, el
cumplimiento de normas, metas de contratacién y asignacion de personal, en funcion a las
operaciones previstas para la gestion.

Coordinar con las universidades y centros de formacion superior, la cooperacion
interinstitucional a través de pasantias y trabajos dirigidos de titulacién, autorizando su
realizacion en las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

Otras que le sean asignadas de forma expresa por el Alcalde Municipal.

RELACION DE COORDINACION:

>
>
>
>
>

Concejo municipal

Despacho del alcalde municipal
Secretaria municipal

Direccion de administracion financiera
Contrataciones

RELACION DE COORDINACION EXTERNAS

>

VVVYVYYYVYYVY

Ministerios del estado plurinacional
Instituciones descentralizadas
Gobiernos autdnomos departamentales
Organismos de financiamiento
Sociedad civil

Organizaciones sociales

Control social
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UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GOBIERNO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD DE DEFENSORIA SLIM - DNA

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD: Responsable de Defensoria SALIM - DNA
NIVEL JERARQUICO: Nivel Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Direccion de desarrollo humano

RELACION DE AUTORIDAD:

>

ninguna

RESPONSABILIDAD:

>

>

Desarrollar, planes, programas y proyectos en beneficio de las y los nifios contribuyendo a la
mejora de su calidad de vida de la localidad de Villa Libertad Licoma.

Disefiar, definir y ejecutar las politicas, programas y proyectos destinados a defender, proteger
y difundir los derechos humanos con énfasis en la integralidad de la familia.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

Cumplir h hacer cumplir la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, Leyes,
decretos, leyes municipales, resoluciones municipales y otras normas vigentes las cuales estén
relacionados con la tematica generacional.

Generar propuesta de politicas publicas en beneficio de nifio, adolecente, jovenes, adultos
mayores, personas con capacidades diferentes y mujeres, mediante planes, programas, proyectos,
actividades y servicios de proteccion social desde el enfoque de igualdad.

Desarrollar estrategias y acciones de prevencion atencion y reduccion de la violencia
intrafamiliar, abandono de nifios, mujeres, adultos mayores y personas con discapacidad, de
manera coordinada con otras instituciones para disminuir los indices de violencia intrafamiliar.
Coordinar con las unidades educativas para la ejecucion de proyectos, actividades y
comunicacién de los derechos en favor de nifios, adolescentes, mujeres, jovenes, adultos mayores
y personas con discapacidad.

Generar espacios de cobertura y ayuda social a personas de escasos recursos del Municipio de
Villa Libertad Licoma, articulando la participacion de los usuarios y los entes expositores.
Coordinar con las instituciones publicas y privadas, estrategias de informacion, educacién y
comunicacién para la restitucion de los derechos de las personas en situacion de violencia y
maltrato.

RELACION DE COORDINACION:

VVVYY

Concejo municipal

Despacho de alcalde

Secretaria municipal

Secretaria

Direccion de administracion financiera.
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Tisrrn s Libsrtadl.

> Direccion de desarrollo humano

RELACION DE COORDINACION EXTERNAS
Ministerio de Justicia.

Defensoria del Pueblo.

Servicio Departamental de Gestion Social.
Gobiernos Auténomos Municipales.

Policia Boliviana.

Fiscalia

YV VVVYYVY
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FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
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GOBIERNO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ADMINISTRACION DE CENTRO DE SALUD

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD: Administracion de salud
NIVEL JERARQUICO: Nivel Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Direccion de desarrollo humano

RELACION DE AUTORIDAD:
» Chofer de ambulancia

RESPONSABILIDAD
» Administrar de manera eficiente y transparente los recursos municipales a través de la
implementacion de la normativa vigente, instrumentos Yy procesos administrativos
estandarizados y efectivos en los Establecimientos de la Red Municipal de Salud.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS:
» Brindar asistencia técnica a los Establecimientos de Salud en planificacién, organizacion,
direccion y control.
» Verificar y hacer conocer de las necesidades en cuanto a equipamiento, mantenimiento de
infraestructura al GAM Villa Libertad Licoma.
» Solicitar el mantenimiento de vehiculos del centro de salud.
» Llenar el programa de SALMI correctamente introduciendo los datos correspondientes en el
dia.
» Administrar los materiales de escritorio y limpieza de los centros de salud.
> Presentar informes econémicos, mensualmente. a la direccién de administracion financiera del
GAM Villa Libertad Licoma.
Atencion y custodia de medicamentos en farmacia.
Comprar medicamentos.
» Proporcionar informacion veridica a instancias correspondientes del GAM Villa Libertad
Licoma
RELACION DE COORDINACION:

» Concejo municipal
» Despacho del alcalde municipal.

> Secretaria.

» Unidad de compras y contrataciones

» Direccion de desarrollo humano

» Direccién de administracion financiera
»> Centro de mecanizacion

LA
>
>
>
>

>
>

CION DE COORDINACION EXTERNAS
Ministerio de salud.
SEDES.
Gobiernos Auténomos Municipales.
Policia Boliviana.

RE
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5 GOBIERNO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA

- p
o (! MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD: Direccion de administracion financiera

NIVEL JERARQUICO: Nivel Ejecutivo

RELACION DE DEPENDENCIA: Secretaria municipal

RELACION DE AUTORIDAD:
» Unidad de compras y Contrataciones
» Unidad de Tesoreria almacén y activos fijos
» Intendencia y aseo urbano

RESPONSABILIDAD:

Administrar de manera eficaz, eficiente y transparente los recursos del Gobierno Auténomo Municipal de
Villa libertad Licoma, el marco de los sistemas administrativos regulados por la Ley N° 1178 de
administracion y control gubernamental.

Administrar los recursos econémicos financieros de la municipalidad de Villa Libertad Licoma, en el
proceso de toma de decisiones proporcionando informacién financiera en forma oportuna, para facilitar el
logro de los objetivos del Programa de Operacién Anual.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS:
» Organizar y coordinar y controlar todas actividades de apoyo econémico y financiero que

requieran las instancias de fiscalizacion.

» Elaborar y proponer el proyecto anual de presupuesto de funcionamiento e inversion.

» Analizar el estado de la situacion Econdmica y financiera del municipio para la toma de decisiones
de la MAE.

» Ejecutar periédicamente arqueos sorpresivos de caja chica, fondo de avance, asi como control de
inventario de bienes de consumo y activos fijos aplicando las normas establecidas para su control
y registro.

» Desarrollar y administrar el sistema de deuda publica municipal.

» Conciliacion de saldos y desembolsos por servicio de deuda de la gestion tanto como deuda
externa e interna.

» Proponer politicas y realizar gestiones de financiamiento ante los entes financiadores internos y
externos.

» Analizar y evaluar economias y financieramente aspectos relacionados a la administracién fiscal
del municipio.
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Enviar mensualmente reportes del sistema de administracion e informacion de deuda subnacional
al viceministerio del tesoro y crédito pablico.

Verificar el cumplimiento de las normas bésicas y el reglamento especifico del sistema de
administracion de bienes y servicios en el marco de la normativa vigente.

Promover mayores relaciones institucionales con organizaciones sociales y poblacion en general
para crear conciencia tributaria municipal.

Es responsable de la elaboracion de los estados financieros bajo el sistema de SIGEP y/o SINCON,
sustentado en las normas e instructivos emanados del ministerio de economia y finanzas publicas.
Dar cumplimientos a las normas basicas del sistema de contabilidad integrada, reglamento
especifico del sistema de contabilidad integrada y reglamento especifico del sistema de
presupuesto, como controlar y evaluar la ejecucion del reglamento especifico del Programa de
Operacion Anual.

Atender y facilitar los requerimientos para efectuar las auditorias correspondientes.

Estar informado acerca del movimiento diario que se mantiene sobre las cuentas fiscales, vigilando
que los saldos en dichas cuentas permitan la atencién oportuna de los compromisos institucionales.
Participar en la elaboracién del programa de operacion anual, en base a lo determinado en base a
los reglamentos especificos del sistema de programacion de operaciones y presupuestos.

Efectuar registros con leyes municipales de las modificaciones y traspasos presupuestarios que
sean reformulados a la apertura programatica aprobadas por el POA

Preparar los informes de ejecucion presupuestaria de forma mensual y remitir debidamente
firmado a la unidad de contabilidad fiscal del ministerio de economia y finanzas pablicas.

RELACION DE COORDINACION:

>

Relacion de coordinacion con todas las direcciones y unidades del GAM Villa Libertad Licoma.

RELACION DE COORDINACION EXTERNAS

>

YVVVVYVYYYVYYVY

Ministerios de economia y finanzas publicas

Viceministerio de inversion publica y financiamiento externo.
Viceministerio de tesoro y crédito publico

Contraloria general del estado

Banco mundial

Banco central de Bolivia

Organizaciones sociales

Control social
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GOBIERNO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD: Unidad de compras y contracciones
NIVEL JERARQUICO: Nivel Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Direccion de administracion financiera.

RELACION DE AUTORIDAD:

>

ninguna

RESPONSABILIDAD

>

>

Ejecutar los procesos de contratacién que realice el Gobierno Auténomo Municipal bajo las
modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo, Licitacion Publica, Directas, Emergencias,
Excepcion, Compras y contrataciones con financiamiento externo; de acuerdo a reglamentacion
especifica del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

vV VvV Y V V

Efectuar los procesos de contrataciones bajo las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo, Licitacion Publica, Directas, Emergencias, Excepcidn y de acuerdo al procedimiento de las
contrataciones con financiamiento externo, cuando corresponda.

Proporcionar al Sistema de Informacion de Contrataciones Estatales (SICOES), la informacion
requerida sobre las contrataciones, de acuerdo a normativa vigente.

Desarrollar procesos de concesion definidos por la direccion de Promocién Econémica, asi como
determinar los procedimientos, mecanismos y cronogramas para hacerlas efectivas.

Redactar y solicitar la publicacion de la convocatoria de contrataciones mayores en los medios de
difusion establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Controlar la correcta emisién de boletas y polizas de garantia emergentes de los procesos de
contratacion, de acuerdo a normativa vigente.

Brindar asistencia técnica administrativa a los Centros Administrativos Financieros en materia de
procesos de contratacion.

Realizar las compras de las unidades solicitantes mediante la Norma Basica de SABS.

RELACION DE COORDINACION:

>

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.

RELACION DE COORDINACION EXTERNAS:

YV VVYVY

Ministerio de economia y finanzas publicas.
Instituciones de convenios
Organizaciones sociales

Control social
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GOBIERNO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

UNIDAD DE TESORERIA, ALMACEN Y ACTIVOS FIJOS

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD: Unidad de tesoreria, almacén y activos fijos
NIVEL JERARQUICO: Nivel Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Direccion de administracion financiera

RELACION DE AUTORIDAD:
» ninguna

RESPONSABILIDAD:

» Administrar los recursos financieros monetarios, aplicando el principio de unicidad de caja e
implantando politicas de pago, para cumplir con las obligaciones de manera oportuna, asi como
registrar, controlar y conciliar las cuentas bancarias.

» ser un instrumento que regula la administracién de los almacenes de bienes de materiales de
escritorio de oficina, material de construccion y enseres segun los estipulado por la Ley 1178 de
administracion y control gubernamental y el decreto supremo N° 0181, decreto supremo N° 1497
y las NB-SABS y sus modificaciones establecer los elementos de organizacion, funcionamiento
y control interno de los materiales de almacén del GAM villa libertad Licoma desde su
requerimiento hasta la disposicién final de lo mismo.

» Lograr la trasparencia, eficiencia y eficacia en los diferentes procedimientos de la administracion
de los almacenes y activos fijos.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Elaborar las proyecciones de ingresos y gastos del Gobierno Autonomo Municipal de manera
semanal mensual y anual.

> Realizar cierres diarios de la Cuenta Unica Municipal.
» Elaborar las conciliaciones bancarias.
» Efectuar el pago por obligaciones con terceros, a través de la emision de cheques.
» Asignar fondos rotatorios a las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal.
> Aperturar y cerrar cuentas bancarias fiscales y libretas de la Cuenta Unica del Tesoro.
» Controlar el movimiento de libretas bancarias.
» Administrar la documentacion de pago de acuerdo a normas de control interno.
ALMACEN

> Participar en los procesos de contrataciones en el marco de las normas basicas de bienes y
servicios en la recepcién de bienes.

» Controlar mediante sistema el ingreso y salidas de almacenes de bienes destinados al
funcionamiento del GAM mediante metodologia de control de almacén PEPS (primero en entrar
primeros en salir)

» Instruir la elaboracion del documento que autorice el ingreso y salida de los bienes (nota de
ingreso y salida)
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v

Recepcion de los materiales de acuerdo a orden de compra y factura

Autorizar los formularios de pedidos de material existente en el stock de almacén a las diferentes
instancias organizacionales del municipio.

Cuidar y custodiar los bienes de consumo de la municipalidad.

Custodiar y actualizar la documentacion que acredite la inscripcion de activos fijos

No se puede entregar bienes en calidad de prestamos

Emitir informes mensuales y a requerimiento sobre los niveles de stock de bienes de consumo y
mediante comprobante de compra se debera informar a la unidad administrativa financiera.

No se puede usar o consumir los bienes para beneficios particulares o privados.

Participar en los procesos de contrataciones en el marco de las normas basicas de bienes y
servicios en la recepcién de bienes.

Controlar mediante sistema el ingreso y salidas de almacenes de bienes destinados al
funcionamiento del GAM mediante metodologia de control de almacén PEPS (primero en entrar
primeros en salir)

Instruir la elaboracion del documento que autorice el ingreso y salida de los bienes (nota de
ingreso y salida)

Recepcionar los materiales de acuerdo a orden de compra y factura

Autorizar los formularios de pedidos de material existente en el stock de almacén a las diferentes
instancias organizacionales del municipio.

Cuidar y custodiar los bienes de consumo de la municipalidad.

Custodiar y actualizar la documentacion que acredite la inscripcion de activos fijos

No se puede entregar bienes en calidad de prestamos

Emitir informes mensuales y a requerimiento sobre los niveles de stock de bienes de consumo y
mediante comprobante de compra se debera informar a la unidad administrativa financiera.

No se puede usar o consumir los bienes para beneficios particulares o privados.

MANEJO DE ACTIVOS:

>
>

Y

YVVVYVYVYVYVY

Dotar de los activos fijos a las diferentes direcciones organizacionales del municipio
Elaborar procedimientos relativos al ingreso, asignacion mantenimiento salvaguardar registro y
control de los bienes del GAM.
Recepcionar y verificar los activos adquiridos por compra y/o donaciones realizando los controles
de calidad de acuerdo a las especificaciones técnicas.
Fortalecer permanentemente los controles de seguridad fisica de los activos fijos.
Realizar la identificacion y codificacion clasificacion de los activos fijos incorporados.
Proceder a la recepcion de activos fijos utilizando el formulario de entrada a almacén.
Mantener actualizado el registro de asignacién de activos fijos a los funcionarios municipales.
No entregar o distribuir bienes sin documentacion de autorizacion por la autoridad competente.
Supervisar que los bienes no sean utilizados por los funcionarios de la siguiente manera:

v Para beneficio propio

v" Permitir el uso para beneficio particular

v’ Prestar o transferir el bien a otro empleado

v Enajenar el bien por cuenta propia
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RELACION DE COORDINACION:
Despacho del Alcalde municipal.
Secretaria municipal

Direccidn técnica

Unidad de catastro e impuestos

VVVYVY
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GOBIERNO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INTENDENCIA Y ASEO URBANO

IDENTIFICAION DE LA UNIDAD: Intendencia y aseo urbano
NIVEL DE JERARQUIA: Nivel Operativo
RELACION DE DEPENDENCIA: Direccion de administracion financiera

RELACION DE AUTORIDAD:
» ninguna

RESPONSABILIDAD
» Defender al consumidor, ejerciendo la supervision, regulacion y control del comercio en via publica,
mercados, hornos de panificacion, ferias itinerantes y matadero municipal precautelando la salud
publica, mediante la vigilancia de higiene e inocuidad de los alimentos y derechos de los ciudadanos
respecto al agio y la especulacion de productos de primera necesidad.
» Administrar, regular y realizar el servicio de aseo urbano del Gobierno Auténomo Municipal de Villa
libertad Licoma.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Defender al consumidor de productos de primera necesidad, atendiendo denuncias, resolviendo
controversias en primera instancia mediante la conciliacion, procurando resarcir el derecho de consumo
en el comercio de alimentos y productos en general, en condiciones de inocuidad y calidad.

» Planificar, controlar y coordinar la aplicacién de buenas practicas de manipulacion y manufactura en
la elaboracion y expendio de alimentos y bebidas.

» Ejecutar inspecciones de vigilancia, control sanitario e inocuidad alimentaria en los establecimientos
publicos y de servicios, centros laborales, educativos, de diversion, de expendio de alimentos, bebidas
y otros.

» Realizar la inspeccion de control higiénico sanitario de la elaboracion, transporte y/o comercializacion
de alimentos y bebidas.

» Controlar las condiciones de higiene en la manipulacion de alimentos, en los mercados, ferias, vias

publicas y establecimientos que se dedican a la comercializacion de este tipo de productos
» Cobro de centaje feria sabados
» Colaborar a la realizacion de aseo de los diferentes espacios publico del municipio.
» Reportar informes del estado del matadero municipal

ASEO URBANO
» Realizar la limpieza correspondiente en calles y avenidas del municipio.
» Utilizar précticas que eliminen la suciedad y ayuden a la conservacion y buen estado de recintos
municipales y zonas del municipio de Villa Libertad Licoma.
» Cuidar y velar por todos los accesorios que son otorgados (escobas, cepillos basureros, detergentes,
etc.) por parte del municipio
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Tisrrn s Libsrtadl.

> Ofrecer un servicio de aseo urbano.

RELACION DE COORDINACION:
» Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autonomo Municipal.

RELACION DE COORDINACION EXTERNAS
» Policia Boliviana.
> Junta vecinal
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA

INTRODUCCION
Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos principales

del Sistema de control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos que
sirvan como mecanismos de consulta permanente, por parte de todos los funcionarios del
Gobierno Auténomo Municipal de Villa Libertad Licoma, permitiéndoles un mayor

desarrollo en la busqueda de autocontrol.

Teniendo en cuenta lo anterior, se realiza el presente Manual de Procesos y Procedimientos.

ASPECTO LEGAL
Los instrumentos normativos que definen la jurisdiccion, competencias y atribuciones de los

Gobiernos Autonomo Municipales estan definidos por:

La Nueva Constitucion Politica del Estado
Ley de Administracion y Control Gubernamental No. 1178
Ley de Administracion Presupuestaria No. 2042

Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa R.S. No 217055

NN

Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. 181.

OBJETIVO DEL MANUAL
El Presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer la cultura de

Autocontrol y del mismo Sistema de Control Interno. Los procesos que se dan a conocer,
cuentan con la estructura, base conceptual y vision en conjunto, de las actividades del
Gobierno Auténomo Municipal de Villa Libertad Licoma, con el fin de dotar a la misma
Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de

la mision y objetivos, contempladas en el Programa Operativo Anual.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA Para una mayor comprension de los procedimientos, a

continuacion, se representa graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los

mismos:
SIMBOLOS DESCRIPCION
Indicador de Inicio de un procedimiento
Representa un actividad de seguimiento que permite revisar|
y examinar una tarea, dicha labor es ejecutada por una
Inspeccion persona diferente al titular de la actividad

Forma Utilizada en un Diagrama de Flujo para
PROCESOS representar una actividad predefinida expresada en otro
Diagrama.

Forma Utilizada en un Diagrama de Flujo para
representar una actividad de decision.
TRANSCRIPCION Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para
representar la transcripcion de un documento.

DOCUMENTO Forma utilizada en un Diagrama de Flujo que
representa la informacion escrita pertinente al proceso.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo que

Demora L
representa una demora en el Procedimiento.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo que
Base de datos representa una revision o almacenamiento en una base
de datos.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo que
representa el archivo de uno o varios documentos.

Indica Ta direccion secuencial del Tlujo, ya se a vertical,
horizontal, ascendente, descendente.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo que represental
un conector entre un proceso a otro de una pagina a otra.

o [ OR

Fin Indicador de Final de un procedimiento
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DESPACHO DEL ALCALDE MUNICPAL
DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A LA ESTRUTURA ORGANIZATIVA

NO NOMBRE DEL PROCESO

1 COORDINACION CON LAS OTB’S (ORGANIZACIONES TERRITORIALES DE BASE)

2 COORDINACION CON EL CONTROL SOCIAL

PARTICIPACION Y SUPERVISION DE LA EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES
3 ANUAL (P.0.A.)

4 RECEPCION DE INFORMES EJECUTIVOS

5 REALIZACION DE VISITAS

6 PARTICIPACION ELABORACION Y APROBACION DEL PROGRAMA DE OPERACIONES
ANUAL

ASESORIA LEGAL
DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

NO DESCRIPCION DEL PROCESO

1 ASESORAMIENTO A TODAS LAS UNIDADES DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE VILLA
LIBERTAD LICOMA

LEGALIZACION DE FOTOCOPIAS

ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES DE ASESORIA LEGAL AL
3 DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA

SECRETARIA DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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NOMBRE DEL PROCESO

1 | ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA PARA EL ALCALDE
MUNICIPAL

2 | ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA EMITIDA POR EL ALCALDE
MUNICIPAL

3 REDACCION Y TRANSCRIPCION DE CARTAS, OFICIOS, CITACIONES, DE
ACUERDO A INDICACIONES Y REQUERIMIENTO DEL ALCALDE
MUNICIPAL.

4 | ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA PARA LAS DISTINTAS
UNIDADES DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA

UNIDAD DE ELABORACION DE PROYECTOS Y SUPERVISION DE OBRAS
DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA ORGNIZATIVA

No NOMBRE DEL PROCESO

1 | MANTENIMIENTO DE AGUA POTABLE

2 | MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

MANTENIMIENTO DE CAMINOS VECINALES

REFACCION DE CENTRO DE SALUD

5 |REFACCION DE UNIDADES EDUCATIVAS

6 |[ELABORACION DE PROYECTOS DE INVERSION

7 |[EJECUCION DE OBRAS Y PROYECTOS

8 [EJECUCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION Y SUPERVISION DIRECTA

UNIDAD DE PRODUCCION AGROPECUARIA
DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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NO NOMBRE DEL PROCESO

1 ELABORACION DE PROYECTOS DE PRODUCCION

2 EJECUCION DE PROYECTOS DE PRODUCCION Y VERIFICACION A
TERRENOS

3 SUPERVISION Y SEGUIMIENTOS A LOS PROYECTOS DE PRODUCCION

4 ASISTENCIA TECNICA A LAS DIFERENTES COMUNIDADES DEL MUNICIPIO
DE VILLA LIBERTAD LICOMA

UNIDAD DE CATASTRO E IMPUESTOS
DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

NO NOMBRE DEL PROCESO

1 APROBACION DE PLANOS DE LOTE DE TERRENO Y LINEA NIVEL

2 APROBACION DE LINEA NIVEL Y PLANO DE CONSTRUCCION.

ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES DE LA DIRECCION DE
CATASTRO AL DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL DE VILLA
LIBERTAD LICOMA

4 EMPADRONAMIENTO

5 MODIFICACIONES AL PADRON MUNICIPAL DE CONTRIBUYENTE

6 LIQUIDACION DE IMPUESTOS DE BIENES INMUEBLES

7 LIQUIDACION DE IMPUESTOS A LA TRASFERENCIA DE BIENES
INMUEBLES

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

NO NOMBRE DEL PROCESO
1 FUNCIONAMIENTO DE RED DE SALUD Y BRIGADAS MOVILES

2 APOYO AL FUNCIONAMIENTO DE SALUD (NUTRIBEBE, CAMPANAS Y OTROS)
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3 APOYO A LA CULTURA

OTROS PROCESOS

4 VALORACION DE PUESTOS

ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL Y
MANUAL DE PUESTOS

6 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

7 SELECCION DE PERSONAL

8 EVALUACION DEL DESEMPENO

9 CAPACITACION PRODUCTIVA DEL PERSONAL

10 GENERAR REPORTES DEL SICOFS

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

No NOMBRE DEL PROCESO
1 EQUIPAMIENTO CENTRO DE SALUD

2 APOYO AL FUNCIONAMIENTO DE EDUCACION

DESAYUNO ESCOLAR

3 EQUIPAMIENTO UNIDADES EDUCATIVAS
4 FUNCIONAMIENTO TELE CENTROS E INTERNET

OTROS PROCESOS

5 EMISION DE ESTADOS FIANCIEROS Y EJEJCUCION PRESUPUESTARIA

6 ELABORACION Y ENTREGA DE CHEQUE

7 MODIFICACION PRESUPUESTARIA

8 REFORMULACION DEL POA PRESUPUESTARIA

9 DISPOSICION DE CAJA CHICA
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DEFENSORIA DEL NINO NINA Y ADOLESCENTE

DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

No

NOMBRE DEL PROCESO

ATENCION DE CASOS SOCIALES EN DEDENSA DE LA NINEZ Y LA
ADOLESCENCIA.

TALLERES DE CAPACITACION A LA POBLACION SOBRE
TEMATICAS DEL NINO, NINA Y ADOLESCENTE.

SERVICIOS LEGALES INTEGRALES MUNICIPALES

DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

No

NOMBRE DEL PROCESO

ATENCION DE CASOS SOCIALES EN DEFENSA DE LA POBLACION EN
GENERAL.

TALLERES DE CAPACITACION SOBRE TEMATICAS DE:
SENSIBILIZACION Y CONCIENTIZACION SOBRE FACTORES QUE
CAUSAN VIOLENCIA EN LA FAMILIA'Y LAS POSIBLES SOLUCIONES

ADMINISTRACION DE CENTRO DE SALUD

DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

No

NOMBRE DEL PROCESO

LLENADO DEL SISTEMA DE SALMI

ENTREGA DE MEDICAMENTOS Y ATENCION DE FARMACIA

ADMINISTRACION DE VEHICULOS DEL CENTRO DE SALUD

INTENDENCIA'Y ASEO URBANO MUNICIPAL

DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

No

NOMBRE DEL PROCESO

EMISION DE INFOME DE ACTIVIDADES POR UNIDADES
DEPENDIENTES DE LA INTENDENCIA MUNICIPAL
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2 CONTROL DEL COMERCIO DE PRODUCTOS

3 INSPECCION Y CONTROL EN ZONAS DE COMERCIALIZACION DE COMIDA Y
BEBIDA.

4 INSTALACION Y PRESTACION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE

5 REALIZACION DEL ASEO URBANO

7 HIGIENE Y LIMPIEZA EN JARDINES MUNICIPALES

UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

NOMBRE DEL PROCESO

No

1 ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS (CONTRATACION DIRECTA DESDE Bs. 1.-
HASTA Bs. 20.000.-) CONTRATACION DIRECTA FUERA DEL MUNICIPIO

2 ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS (CONTRATACION DIRECTA DESDE Bs. 1.-

HASTA Bs. 20.000.-) CONTRATACION DIRECTA DENTRO DEL MUNICIPIO

ADQUISIQION DE MATERIALES DE CONTRUCCION PARA PROYECTOS DE
3 INVERSION POR ADMINISTRACION DIRECTA (CONTRATACION DIRECTA
DESDE Bs. 1.- HASTA Bs. 20.000.-)

ADQUISICION DE MATERIAL DE ESCRITORIO, REPUESTOS Y ACCESORIOS
4 (CONTRATACION DIRECTA DESDE Bs. 1.- HASTA Bs. 20.000.-) CONTRATACION
DIRECTA

UNIDAD DE TESORERIA ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS
DETALLE DE PROCESOS DE ACUERDO A ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

No NOMBRE DEL PROCESO

1 ENTREGA DE MATERIALES REQUERIDOS A LAS UNIDADES DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA SALIDA DE ALAMACEN

2 ENTREGA DE BIENES (ACTIVOS FIJOS) REQUERIDOS A LAS UNIDADES DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA

3 INGRESO DE MATERIALES

4 INGRESO DE ACTIVO FIJO NUEVO
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD

LICOMA -
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS {owRa
DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
COORDINACION CON LAS ORGANIZACIONES SOCIALES
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Despacho del Alcalde Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE REUNION

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD

Realiza la carta de solicitud de reunién a
Organizaciones | realizarse con el Alcalde Municipal en Original

1 X i . . 5 min.
Sociales y copia y remite a secretaria para su entrega al
despacho del alcalde.
Secretaria . - . . .
Recibe la Solicitud escrita y su copia, y remite
2 Despacho del .
al alcalde 3 min.
Alcalde
Recibe la carta de solicitud y procede a la
seleccion del equipo de trabajo a través de
comunicacion verbal a quienes acompafiaran
en la reunion.
Alcalde
3 . . . . 2 horas
Municipal Designa fecha y hora a realizarse la reunion en

coordinacion con el equipo de trabajo. Y
comunica a secretaria para que registre en la
agenda de reuniones y comunique a las
Organizaciones Sociales

REUNION SOSTENIDA
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NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
Recibe a los representantes de las 3 min.
4 Alc_al_de Organizaciones Sociales, en el lugar, fecha y
Municipal h .
ora fijada.
5 Organizaciones | Hace conocer las necesidades y requerimientos
Sociales de quienes representa.
Evalua los requerimientos y necesidades de la
Organizacion Sociales.
Atiende, responderd e informa de los
requerimientos y necesidades presentados por
las Organizaciones Sociales, de acuerdo con su
importancia.
Registran en el libro de Actas, los temas mas
Alcalde importantes de la reunién con los siguientes
6 Municipal y | getales:
Equipo de Trabajo e Lugar, fechay hora de realizacion de la
reunion.
o Participantes.
e Numero de puntos a tocar
e Descripcion de los puntos a tocar.
e Conclusiones y/o  compromisos
adquiridos.
PROGRAMA DE ACTIVIDADES
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
Elabora un programa para atender los 3 min.
compromisos adquiridos pudiendo ser estos:
e Visitar a las comunidades,
6 Alcalde e Iniciar obras,
Municipal e Concluir obras,

e Otros.
Comunica a Secretaria para que se publique el
programa elaborado.

11
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Secretaria
Despacho del
Alcalde

Da a conocer y publica en medios de
comunicacién el programa para la atencién de
los compromisos con las Organizaciones
Sociales

ACTIVIDADES COORDINADAS

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
Atiende los compromisos adquiridos de 3 min.
acuerdo al programa elaborado.
Alcalde . .
8 - Con el apoyo de Secretaria redacta un informe
Municipal L o
de las coordinaciones con las Organizaciones
Sociales
Secretaria Archiva el informe en el orden cronoldgico,
9 Despacho del . 4o el ni lati
Alcalde asignando el nimero correlativo

12



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA
LIBERTAD LICOMA -
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MW

DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
COORDINACION CON EL CONTROL SOCIAL
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Despacho del Alcalde Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE INFORME POR PARTE DEL CONTROL SOCIAL

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
. Realiza la Solicitud del Informe Cuatrimestral al Alcalde, a .
1 Control Social . P I, 5 min.
través de una carta y presenta a secretaria para su recepcion.
Secretaria Recibe la Solicitud escrita y su copia, y remite al alcalde 3 min.
2 Despacho del
Alcalde
3 Alcalde Recibe la carta de solicitud y coordina una reunion con el 5 horas
Municipal Secretaria Municipal y Secretaria del despacho del Alcalde.
4 DeS:C;iLao”gel Registra en la agenda de reuniones, la fecha y hora en que se
P llevara a cabo la reunién, previa confirmacion del Alcalde.
Alcalde
Elabora el Informe para la presentacion al Comité de
Secretaria vigilancia, con el siguiente contenido:
5 . Comparacion del Presupuesto Programado y Ejecutado.
Municipal .
Avance expresado en porcentajes.
Avance de las diferentes obras dentro del P.O.A. (Plan
Operativo Anual)
6 Alc_al_de Remite a través de Secretaria el Informe al Comité de
Municipal S
Vigilancia.
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'
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS OV
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS i
EVALUACION DEL INFORME
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
) Recibe el Informe y evalla juntamente con el Alcalde, en 3 min.
7 Control social | yna reunion programada por este.
Toma nota en el libro de actas, los temas mas importantes,
dentro de la reunion, con los siguientes detalles:
e Lugar, fechay hora de la reunion sostenida,
. e Detalle de los participantes en la reunion,
Secretaria .
5 S e Numero de puntos a tratar,
Municipal L
o Descripcion de los puntos a tratar,
e Descripcién de los compromisos adquiridos,
e Conclusion y compromisos adquiridos.
Y presenta el libro de actas al Alcalde.
. Segun el libro de actas evalGan, y llegaran a diferentes
Secretaria ; X . L
6 Municipal conclusiones para poder mejorar la administracion del

Gobierno Auténomo Municipal de Villa Libertad Licoma
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CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA
LIBERTAD LICOMA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ‘ W

DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

PARTICIPACION Y SUPERVISION DE LA ELABORACION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL
(P.O.A)

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Despacho del Alcalde Municipal.

Direccidn de administracion financiera
Unidades técnicas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

SUPERVISION EN LA EJECUCION DEL POA

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD

Despacho del | Conforma un equipo de trabajo, encargado de visitar las
1 Alcalde obras en proceso de ejecucion del Programa de| 5 min.
Municipal Operaciones Anual, aprobado de la presente gestion.

Realiza un cronograma de visitas, a las obras en proceso

2 Eqmpo_de de ejecucion. Y remite al Alcalde Municipal para su| 3 min.
Trabajo ” . L
aprobacion, seguimiento y atencion.
Aprueba el cronograma de visitas dando su visto bueno y
Alcalde . . /
3 - registrando en su agenda aquellas visitas en la que sera| 2 horas
Municipal -
participe.
Visitan las obras en proceso de ejecucion registrando para
. ello el acta de visitas.
Equipo de ; . . . .
4 . Realizan un informe sobre las visitas realizadas y remiten
Trabajo

al Despacho del Alcalde Municipal para su control
respectivo.
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Secretaria del
despacho del

Recibe el Informe y procede a la administracion de

5 Alcalde corre_spondenma y remite al despacho del Alcalde
- Municipal
Municipal
6 Alc_al_de Recibido el Informe, procede a convocar a una reunién
Municipal

con Director Administrador financiero, Director técnico.

CONTROL EN LA EJECUCION DEL POA

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
Se lleva a cabo la reunién programada para lo cual el
Alcalde Solicita la explicacion al informe presentado, en
Alcalde . . . .
.. consecuencia, el Secretaria Municipal, Director
Municipal, g . ; . U .
. Administrador financiero, Director Técnico informan
Director . Lo
L sobre los avances fisicos de las obras, desembolsos de .
7 Administrador o . . 2 .~ | necesario
. . recursos economicos, calidad de la ejecucion, porcentaje
Financiero, . .
. de avance y otros realizados a la fecha, correspondiente al
Director g
L POA de la gestién.
Técnico ., . . .
Y presentan documentacion respaldatoria de la ejecucion
del POA a la fecha
Una vez analizada los informes de avance, procede a
5 Alcalde tomar las medidas correctivas, en aquellos factores que
Municipal incidieron en el incumplimiento del Programa de
Operaciones Anual.
Alcalde
Municipal Redacta y firma un informe, conjuntamente el Director
Director Administrador financiero, Director Técnico con copias y
6 Administrador | proceden al archivo del mismo.
Financiero,
Director
Técnico
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FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA

LIBERTAD LICOMA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

" Theoms e LiGervad.
DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
RECEPCION DE INFORMES EJECUTIVOS
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Despacho del Alcalde Municipal.
Secretaria del Despacho del Alcalde Municipal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
RECEPCION DE INFORMES
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
Despacho del Recibe los informes de Secretaria y convoca al
1 P - Secretario Municipal y al Director Técnico para 5 min.
Alcalde Municipal X L
realizar una reunion.
Da lectura al informe y obtendra conclusiones de
probables deficiencias que encontré en el
- informe de resumen de cada unidad del
Alcalde Municipal y . . .
2 . e Municipio, el cual ser4d asesorado por el 3 min.
secretario municipal . - S
Secretario municipal para la toma de decisiones.
Y deriva la documentacién a secretaria para su
archivo.
3 Secretaria del 3 min.

Despacho del Alcalde

Recibe el Informe y procede al archivo.
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FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA
LIBERTAD LICOMA 'W
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS " Touni i Libanat.

DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

REALIZACION DE VISITAS
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Despacho del Alcalde Municipal.

Secretaria del Despacho del Alcalde Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROGRAMA DE VISITAS

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
Elabora el programa de visitas a las comunidades para:
Inicio de obras
Despacho del L
Supervisién de obras .
1 Alcalde 5 min.
Municipal Entrega de obras
Otros
Pide a secretaria que publique estas actividades.
Secretaria del | Publica en el panel de informaciones el programa realizado para
Despacho del | las visitas a las comunidades y comunica oportunamente a los .
2 h .. 3 min.
Alcalde representantes de las Comunidades para las visitas
Municipal programadas.
REALIZACION DE VISITAS
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
Alcalde Se hace presente en las comunidades para la supervision, inicio Lo .
3 - - necesario
Municipal de obras, supervision o entrega de obras.
Representantes | Hacen conocer sus necesidades al Alcalde Municipal.
4 de las
Comunidades
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Atiende los compromisos adquiridos anteriormente vy
5 Alcalde necesidades de las comunidades para lo cual se suscribe en el
Municipal acta correspondiente, posteriormente elabora el Formulario de
Visitas a las comunidades.

Representantes
de las
Comunidades

Luego de ser atendidas sus necesidades, proceden a la firma del
libro de Actas y la Hoja de visitas.

Alcalde Recibido el Libro de Actas y la Hoja de Visitas procede a la
Municipal entrega de los mismos a Secretaria para su archivo
correspondiente.
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CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD
LICOMA

Ll
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Ldoeiga

DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

PARTICIPACION ELABORACION Y APROBACION DEL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Despacho del Alcalde Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

CONVOCATORIA DE PRESENTACION DE NECESIDADES DE LAS ORGANIZACIONES
SOCIALES

NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
. Establece plazo, fecha y hora para la realizacion de la .
1 Alcalde Municipal CUMBRE | 5 min.
Secretaria del Publica en el Panel Informativo y en radios de difusion sobre .
2 Despacho del 3 min.

Alcalde Municipal la fecha de realizacion del evento.

Da su Informe de actividades de la gestion y remite a cada uno
de los representantes de las Organizaciones Sociales el
Alcalde Municipal |anteproyecto del POA de la gestién siguiente con el
Formulario de Planificacién Participativa para su presentacion
en la Cumbre 2.

Recibe los formularios de Planificacion Participativa con las
demandas sociales, para lo cual realiza el Proceso de
Administracién de correspondencia y remite toda la
documentacion al Alcalde Municipal.

Secretaria del
Despacho del
Alcalde Municipal

EVALUACION DE REQUERIMIENTOS
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FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS 5377 R
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS e
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
Revisa y evalla los documentos presentados por las
Organizaciones Sociales y registran los requerimientos en la
Hoja preparatoria del POA, describiendo la ubicacion, clase Lo
- de obra, monto aproximado, materiales e insumos .
3 Alcalde Municipal . . . . s necesario
aproximados a utilizar, tiempo de ejecucion.
Determina las demandas posibles a ejecutar
Indica fecha y hora para la coordinacion del POA en presencia
del Alcalde Municipal.
Secretaria del Comunica la fecha y hora a realizarse la reunion de
Despacho del L
o coordinacion del POA
Alcalde Municipal
Establecen cuales son las demandas de mayor prioridad para
Alcalde, Secretaria | la siguiente gestion en base a las siguientes premisas, Si la
4 Municipal, direccidn | comunidad tiene proyectos realizados, si tiene contraparte de
técnica y unidades |otra institucion, la cantidad de personas a satisfacer, la
cantidad de Beneficiarios, si es una demanda en espera.
ELABORACION DEL POA Y PRESUPUESTO
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
Determina en coordinacion con el Comité de Vigilancia y los
representantes de las Organizaciones Sociales la asignacion de
recursos econémicos.
5 Alcalde Municipal |Y recaban todos los datos de la coordinacion con las
Organizaciones Sociales para la elaboracion del POA y remite
toda la informacion al Director Administrativo Financiero
para la elaboracion del Documento del POA y Presupuesto.
Direccion de Recibe todos los documentos y procede a la transcripcion del
administracion Programa de Operaciones Anual y Presupuesto Institucional.
financiera y remite la documentacion al Alcalde Municipal.
APROBACION DEL POA Y PRESUPUESTO
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
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Secretaria del
Despacho del
Alcalde

Recibe el Proyecto de POA 'y Presupuesto Municipal y elabora
la nota de remision al Control y Concejo Municipal para su
pronunciamiento y Ordenanza Municipal de aprobacion.

Alcalde Municipal

Recibe y procede a la firma de la nota de remision del POA al
Control social.

Secretaria del
Despacho del
Alcalde

Recibe la nota de remision al Comité de Vigilancia y remite
el original del POA con el Procedimiento de administracion
de correspondencia para la firma respectiva.

Control social

Recibido el Proyecto del Programa de Operaciones Anual y
Presupuesto Municipal y realiza la revision exhaustiva del
Proyecto:

Sl existe observaciones, devuelve para su revision y
correccion de las observaciones a través de un informe

Si NO existen observaciones procede a la elaboracion del
Pronunciamiento y firman la misma y remiten a Secretaria
para su remision al Concejo Municipal.

Secretaria del
Despacho del
Alcalde

Recibe el Proyecto y procede a la elaboracién de la nota de
remisién del POA y Pronunciamiento del Control social al
Concejo Municipal para su aprobacion.

Alcalde Municipal

Procede a registrar la firma de la nota de remision al Concejo
Municipal y remite para su aprobacién correspondiente.

Secretaria del
Despacho del
Alcalde

Recibe la nota de remision al Concejo Municipal y Adjunta el
Proyecto de POA 'y Presupuesto Municipal maés el
Pronunciamiento del Control social.

Concejo Municipal

Recibido el Proyecto del Programa de Operaciones Anual y
Presupuesto Municipal y el pronunciamiento al mismo del
Control social realiza la revision exhaustiva del Proyecto:

S| existe observaciones, devuelve para su revision y
correccion de las observaciones a través de un informe
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Si NO existen observaciones procede a la elaboracion de la
Ordenanza Municipal aprobando la misma y remiten a
Secretaria para su remision al Concejo Municipal.

Secretaria del
Despacho del
Alcalde

Recibe la resolucién Municipal de aprobacion del Proyecto
del POA y Presupuesto Municipal y procede a la entrega de la
resolucion y remite al Despacho del Alcalde.

Alcalde Municipal

Recibido la Ordenanza Municipal de Aprobacion del POA y
Presupuesto Municipal realiza la Promulgacion del Mismo e
instruye a Secretaria realizar la Nota de Remisién al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para su
cumplimiento Normativo.

PRESENTACION Y APROBACION DEL POA Y PRESUPUESTO APROBADO

NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Secretaria del
Despacho del
Alcalde

Recibidas las instrucciones, elabora la nota de remision al
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y hace firmar el
mismo con el Alcalde y remite el POA y Presupuesto
Municipal adjuntando los originales de la Ordenanza
Municipal y el Pronunciamiento del Control social y se
procede a sacar fotocopias y a la entrega del mismo en el
Viceministerio de Presupuesto y Contaduria al Viceministerio
de Presupuesto.

Viceministerio de
Presupuesto

Recibida el POA y Presupuesto Municipal consigna para
constancia sello, horay fecha de recepcion y devuelve la copia
al responsable del Municipio y procede al archivo del
documento.

Secretaria del
Despacho del
Alcalde

Adjunta fotocopia de la nota de remision al Viceministerio de
Presupuesto y Contabilidad Fiscal, y adjunta en cada una de
las copias realizadas para la entrega a las diferentes instancias:
Concejo Municipal

Control social

Direccion de administracion financiera

Concejo Municipal

Recibe la copia del POA y Presupuesto Municipal y procede
al archivo del mismo para su control.

23




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Tisrrn s Libsrtadl.

Recibe la copia del POA y Presupuesto Municipal y procede

Control social .
al archivo para su control

Reciben el POA y Presupuesto Municipal y proceden a la
ejecucion del mismo y el archivo correspondiente para su
control.

Unidades del
Gobierno Municipal
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
VILLA LIBERTAD LICOMA -~
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 7 W

ASESORIA LEGAL

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

ASESORAMIENTO A TODAS LAS UNIDADES DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE VILLA
LIBERTAD LICOMA

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Asesor Legal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION DE SOLICITUD DE ASESORAMIENTO LEGAL.

ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
1 Unidad Solicitante Elabora Nota de Solicitud de Asesoramientg 15 min.
Legal adjuntando para ello todos log
documentos necesarios para lo requerido.
. Recibe la Solicitud escrita y su copia, realiza
) DSecretharlg | el proceso de  Administracion  de
espacho de correspondencia :
Alcalde P 15 min.
Devuelve la copia con sello de recepcion al
Beneficiario, para su control y archivo
Recibe toda la documentacién, y verifica si es
pertinente la presencia del Solicitante:
3 Asesor Legal Sl requiere la presencia del solicitante 40 min
organiza fecha y hora para la reunion.
Si NO requiere la presencia de la unidad
solicitante, continua con la emisiéon del
Informe escrito de Asesoramiento.
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4 Asesor Legal y
Unidad Solicitante

Se realiza la reunion.

La Unidad Solicitante explicara todog
referente a lo requerido al Asesor Legal para
recibir la opinion Legal correspondiente.

1 hora

EMISION DE INFORME ESCRITO DEL ASESORAMIENTO LEGAL.

NO. DE
ACT(I)VIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

5 Asesor Legal

Elabora un Informe sobre los aspectos
requeridos por la Unidad Solicitante
describiendo para ello todos los antecedentes,
normativa legal y otros necesarios para el
tramite de la unidad solicitante.

Remite el Informe a Secretaria para el proceso
de administracion de correspondencia y
procede al archivo de la copia del Informe.

45 min

6 Secretaria

Recibe el Informe y realiza el proceso de
administracion de correspondencia
PROCESO

15 min

7 Unidad Solicitante

Recibe el Informe registrando la firma y sello
de recepcion en el libro de correspondencias
de secretaria.

5 min.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS >~ .
ASESORIA LEGAL " Tlerms ds Liberssd..
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
LEGALIZACION DE FOTOCOPIAS
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Asesor Legal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE FOTOCOPIAS LEGALIZADAS
NO. DE
ACTIVIDAD [RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Elabora la Carta de Solicitud de Legalizacién de
Fotocopia de documentos, en Original y Copia
adjuntando la siguiente documentacién:
1 Usuario « Fotocopia de documentos requeridos para ;
e 15 min.
lalegalizacién.
Remite toda la documentacion a Secretaria del
Despacho del Alcalde Municipal.
Recibe la Solicitud escrita y su copia, realiza el
Secretaria PROCESO DE ADMINISTRACION DE
2 Despacho del |CORRESPONDENCIA. .
. L 20 min.
Alcalde Devuelve la copia con sello de recepcién al
Beneficiario, para su control y archivo
Recibe toda la documentacion consignando para ello
la firma y fecha de recepcion.
Ar!aliza y verifica la solicitud si corresponde a la 40 min.
Unidad.
3 Asesor Legal
SI competen documentos a su unidad, remite la
Autorizacion de legalizacién para luego legalizar
los correspondientes documentos.
Si NO competen a la unidad, remitira e instruira la
legalizacion de la solicitud a la unidad
correspondiente
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Unidades del
Gobierno
Municipal

Recibida la instruccién del Asesor Legal sobre la
legalizacion de la documentacién requerida
procede a la legalizacion de estos documentos y
remite al Asesor Legal.

30 min.

Asesor Legal

Recibe toda la documentacion Legalizada de las
otras unidades del Gobierno Municipal y procede a
la comunicacién y remite la Autorizacion de
legalizacion al Usuario.

15 min.

Usuario

Una vez recibida la autorizacion de legalizacion del
Asesor Legal procede a realizar el pago ante la
Oficina de Recaudaciones

15 min.

NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Asesor Legal

Recibe el Formulario de Pago FUC VARIOS por
concepto de pago de Legalizacién de Fotocopia.

Remite la siguiente documentacién al Usuario:
» [Fotocopia Legalizada de documentos.
o Fotocopia de Formulario de pago FUC
varios.

Procede al Archivo de la Siguiente
Documentacion:
« Original Solicitud de Legalizacion.
o Original Formulario FUC VARIOS Pago
Legalizacion de Fotocopias.

20 min.

Usuario

Recibe la Fotocopia Legalizada de documentos y
fotocopia de Formulario FUC VARIOS de pago de
Legalizacién de fotocopias.

15 min
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL VILLA

LIBERTAD LICOMA ""
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 5
 Tierra de Libertad

ASESORIA LEGAL

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE i
ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES DE ASESORIA LEGAL AL DESPACHO
DEL ALCALDE MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Asesoria Legal

DESCRIPCION DE PROCEOS
ELABORACION DE INFORME

NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

Elabora el Informe Escrito, con copia con el
siguiente detalle:

« Fecha de presentacion

« Actividades realizadas

1 Asesor Legal « Actividades por realizar 25 min.
« Observaciones y hallazgos
Remite el Informe a Secretaria y Recibe la Copia
para su constancia y archiva el mismo.
) Recibe el Informe escrito y su copia, y realiza el
Secretaria proceso de administracion de correspondencia
2 Despacho del 20 mi
Alcalde Devuelve la copia con sello de recepcion al min-
Asesor Legal, para su control y archivo
PRESENTACION DEL INFORME
NO. DE
ACTCI)VIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

Despacho del Recibe el Informe y procede a la Revision del
3 Honorable Alcalde Mismo. Y remite a la Secretaria despacho del 30 min

Municipal ~ (Alcalde.

Secretaria Recibida el Informe por el Alcalde Municipal i
4 Despacho del  |para su conocimiento. Procede archivo del 15 min
Alcalde Informe.
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Tierms e Libertad,

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA PARA EL ALCALDE MUNICIPAL

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Secretaria del Despacho del Alcalde Municipal.

DESCRIPCION DE PROCESO
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

A('E'%\P.EA RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

D

1 Unidad Solicitante | Elabora la Carta de Solicitud u Otro Documento 5 min.
dirigido para el Alcalde Municipal adjuntando la
copia respectiva.
Recibe la Solicitud escrita y su copia, sella con
fecha de recepcion y registra en el Libro de

Secretaria registro de correspondencia, detallando:
2 Despacho del « Fechay hora de recepcion. 3 min.
Alcalde « Numero correlativo.
« Asunto y/o referencia.
o Firma del Remitente.
Devuelve la copia de la solicitud con sello de
recepcion a la Unidad Solicitante.
Secretaria Luego de recibir toda la correspondencia del
8 Despacho del | dia. 2 horas
Alcalde Organiza la correspondencia por Asunto y/o
Referencia y entrega la documentacion al
Alcalde Municipal
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA
A('E'%\P.EA RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO

D
Recibe la correspondencia y firma el libro de

4 Alcalde Municipal [registro de correspondencia para constancia de| 3 min.

recepcion.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD
LICOMA -
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ‘q.' "
Tieome de Libertad...
SECRETARIA
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA EMITIDA POR EL ALCALDE MUNICIPAL
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Secretaria del Despacho del Alcalde Municipal.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
NO. DE
ACTIVIDA | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
D
Elabora la correspondencia u Otro Documento dirigido
. a los funcionarios publicos, Control Social, Concejo .
1 Alcalde Municipal |y nicipal, OTBs u otros organismos. 5 min.
Recibe la correspondencia original y su copia, sella con
fecha de recepciony registra en el Libro de registro de
correspondencia, detallando:
Secretaria « Fechay hora de recepcion.
2 Despacho del « Numero correlativo.
Alcalde « Asunto y/o referencia. )
« Firma del Remitente. 3 min.
Devuelve la copia de la solicitud con sello de recepcion
al Alcalde Municipal
Organiza la correspondencia por Beneficiario.
Determina si la correspondencia es para un funcionario
publico,
Secretaria
3 Despacho del SI es para un funcionario publico, entrega la 2 horas
Alcalde correspondencia al Funcionario publico.
NO es para un funcionario publico, se hace la entrega
al Portero y Jardinero para la entrega de los mismos en
forma directa al Beneficiario.
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA
NO. DE
ACTIVID RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
AD
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Funcionario del Recepciona la correspondencia firmando para ello el
4 Gobierno libro de registro de correspondencia detallando: 5 min.
Municipal « Horade Recepcidn

« Nombre del Receptor
o Firma del Receptor

Recepciona la correspondencia en un Original y

intendente copia
P Lo

Hace la entrega de la correspondencia al necesario

beneficiario entregando para ello el original y la
copia.

Recibe la copia con la respectiva firma de recepcién
del documento.

Recibe la correspondencia firma la copia de la
correspondencia detallando lo siguiente:
6 Beneficiario « Hora de Recepcion 3 min.
« Nombre del Receptor
« Firma del Receptor
Devuelve la copia al Portero y Jardinero u otro

funcionario.
7 Dg:C;iLa:gel Recibe la copia de la correspondencia emitida por el 15 min
A?Icalde Alcalde y Procede a dar conocimiento del mismo y -

posterior archivo de la nota respectiva.
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'
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS o4
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS o
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD -
LICOMA >
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y I

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

REDACCION Y TRANSCRIPCION DE CARTAS, OFICIOS, CITACIONES, CONTRATOS Y OTROS
DE ACUERDO A INDICACIONES Y REQUERIMIENTO DEL ALCALDE MUNICIPAL.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
1 Alcalde Instruye la elaboracién de notas, cartas, oficios, 5 min.
Municipal citaciones, contratos y otros a Secretaria.
. Recibe las instrucciones de elaboraciéon de notas,
Secretaria oficios, citaciones, contratos y otros documentos. .
2 Despacho del 15 min.
Alcalde Realiza la transcripcién de los documentos de
Municipal acuerdo a las instrucciones recibidas y remite al
Alcalde para su revision.
Recibido la nota, carta, oficio, citacion, contrato y
otros documentos elaborados por Secretaria y
procede a la revision del documento elaborado y
3 Alcalde Municipal| determina si existen observaciones: 15 min.
SI existen observaciones, devuelve la
documentacion a secretaria para la correccion
correspondiente.
NO existen observaciones, procede a la firma del
documento y remite a Secretaria para su remision
correspondiente.
Secretaria Recibida la documentacion firmada por el Alcalde i
4 Despacho del | Municipal, realiza la entrega de la documentacion de 1 dia.
Alcalde acuerdo al Proceso y remite a sus beneficiarios.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD

LICOMA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA PARA LAS DIFERENTES UNIDADES DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Secretaria del Despacho del Alcalde Municipal.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

NO. DE RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
1 Emisor Entrega toda la documentacion en Originales y
Copia: 3 min.
Recibe la copia de la solicitud con sello de
recepcion para su archivo.
Recibe la correspondencia original y su copia,
. sella con fecha de recepcion y registra en el Libro
) Secretaria de registro de correspondencia, detallando: 3 mi
Despacho del «  Fechay hora de recepcion. min.
Alcalde « Nuamero correlativo.
« Asunto y/o referencia.
o Firma del Remitente.
Devuelve la copia de la solicitud con sello de
recepcion al emisor para su archivo.
Secretaria Organiza la correspondencia por Unidad del
3 Despacho del | Gobierno Auténomo Municipal de Villa Libertad 2 horas
Alcalde Licoma.
Entrega la correspondencia en forma personal a
los funcionarios del Gobierno Municipal.
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA
NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO
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Tisrrn s Libsrtadl.

Recepciona la correspondencia firmando para
Funcionario del |ello el libro de registro de correspondencia

4 Gobierno detallando:

Municipal » Hora de Recepcion

o Nombre del Receptor

 Firma del Receptor _
Y procede a las actividades que se requieran para
la atencién de la correspondencia.

20 min.
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'
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS 4
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS o
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD
LICOMA >~ .
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
" Tierra de Libertad.
UNIDAD DE ELABORACION DE
PROYECTOS
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
PLANIFICACION PREVENTIVO
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director Técnica de Proyectos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO DE AGUA POTABLE
NO. DE
ACTIVIDAD RESPONSABLES DESCRIPCION TIEMPO
. o Planificacion preventiva del mantenimiento de agua
1 Director técnica | iaple v designa a la unidad de proyectos para la| 30 min.
verificacion correspondiente
Unidad de Se dirige al lote de terreno a realizar la inspeccion del
elaboracién de terreno.
proyectos, Realiza la inspeccién y verificacion del mantenimiento
2 unidad de de agua potable, el estado actual 5dia
catastro
Elabora un Informe y remite al Director técnico
3 Direccion técnica | Recibe el Informe de Inspeccion, toma conocimiento, Y 1 dia
realiza la planificacion y solicitud de remision a Ia
direccion financiera, mediante un proyecto de
mantenimiento si amerita.
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'
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS 56
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS o
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD
LICOMA >~ .
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
" Tierra de Libertad.
UNIDAD DE ELABORACION DE
PROYECTOS
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
PLANIFICACION PREVENTIVO
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director Técnica de Proyectos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO
NO. DE
ACTIVIDAD RESPONSABLES DESCRIPCION TIEMPO
. L. Planificacion preventiva del mantenimiento de alumbrado
1 Director técnica | yqplico v designa a la unidad de proyectos para la| 30 min.
verificacion correspondiente
Se dirige al lote de terreno a realizar la inspeccion del
terreno.
Unidad de Realiza la inspeccion y verificacion del mantenimiento
2 elaboracion de (de alumbrado publico, el estado actual 5dia
proyectos,
unidad de Elabora un Informe Y remite al Director técnico
catastro
3 Direccion técnica | Recibe el Informe de Inspeccidn, toma conocimiento, v 1 dia
realiza la planificacion y solicitud de remision a la
direccion financiera, mediante un proyecto de
mantenimiento si amerita.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD
LICOMA >
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (]

UNIDAD DE ELABORACION DE
PROYECTOS

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
PLANIFICACION PREVENTIVO

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director Técnica de Proyectos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO DE CAMINOS VECINALES

NO. DE
ACTIVIDAD RESPONSABLES DESCRIPCION TIEMPO

. o Planificacion preventiva del mantenimiento de caminos
1 Director técnica | yqplico v designa a la unidad de proyectos para la| 30 min.
verificacion correspondiente

Se dirige al lote de terreno a realizar la inspeccion del
terreno, juntamente con el responsable del centro de

Unidad de mecanizacién-
2 elaboracion de | Realiza la inspeccion y verificacion del mantenimiento 5dia
proyectos, de camino, el estado actual
unidad de
catastro Elabora un Informe Y remite al Director técnico
3 Unidad de Instruye al responsable del centro de mecanizacion para 1 dia
elaboracién de |la programacion de mantenimiento con maquinarias en
proyectos, Dia hora y cronograma de actividades
Elabora el cronograma de mantenimiento, e instruye V|
4 Centro de comunica a los aperadores el tiempo de mantenimiento del

mecanizacion  icamino, los cuales serdn controlados mediante horometro y,
gasto de combustible.
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CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS o
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD
LICOMA >~ .
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
" Tierra de Libertad.
UNIDAD DE ELABORACION DE
PROYECTOS
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
PLANIFICACION PREVENTIVO
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director Técnica de Proyectos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
REFACCIONES DE INFRAESTRUCTURA
NO. DE
ACTIVIDAD RESPONSABLES DESCRIPCION TIEMPO
. L. Planificacion preventiva del mantenimiento de las
1 Director tecnica | jnfraestructuras del centro de salud e instalaciones de las| 30 min.
unidades educativas, designa a la unidad de proyectos para
la verificacién correspondiente.
Se dirige al lote de terreno a realizar la inspeccion de los
Unidad de previos
elaboracion de | Realiza la inspeccion y verificacion del mantenimiento
2 proyectos, de los predios, el estado actual. 5dia
unidad de
catastro Elabora un Informe Y remite al Director técnico.
Realiza un perfil de proyecto, donde indica las compras
3 Unidad de de materiales o costo de la refaccion, remite a la 1dia
elaboracion de | direccion de administracion financiera para la
proyectos, | correspondiente certificacion presupuestaria.
Realiza la revision correspondiente del perfil de proyecto,
4 Direccion de  |realiza las observaciones correspondientes Sl, se realizara Ia
administracion [certificacion correspondiente, NO, remite con las 5 dias
financiera observaciones que se realizaron para posteriores
correcciones.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD
LICOMA >
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (]

UNIDAD DE ELABORACION DE
PROYECTOS

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
ELABORACION DE PROYECTOS DE INVERSION

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director Técnica de Proyectos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
INSPECCION DEL LOTE DE TERRENO Y COORDINACION PARA LA ELABORACION
DEL PROYECTO.

NO. DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
. o Recibida la orden del secretario municipal el Alcalde
1 Director técnica | \jynicipal, instruye al Asistente del Departamento| 30 min.
Técnico, realizar las actividades referentes para la
elaboracién del proyecto de inversién
correspondiente e instruye al Asistente Técnico la
elaboracion del Proyecto requerido.
Se dirige al lote de terreno a efectuarse la obra
juntamente con el Alcalde, Director técnico de
Unidad de Proyectos, y secretario municipal a realizar la
2 elaboracion de | inspeccion del terreno. 1dia
proyectos,
arquitecto Toma las medidas de levantamiento topografico y
evalla la factibilidad del terreno, ademéas de tomar
fotografias del lugar.
Elabora un Informe de la Inspeccion del lote de
terreno (Original y dos copias) Y remite al Director
técnico.
3 Unidad de Recibe el Informe de Inspeccién, toma conocimiento 2 horas
elaboracién de | de la inspeccion, y realiza la solicitud del Plano de
proyectos y Lote aprobado. Y remite al secretario municipal.
sup. De obras

40



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Secretario Recibe la solicitud del Plano de Lote aprobado. Y 15 min.
4 municipal toma conocimiento del Informe de Inspeccion y
solicita al Asesor Legal, el Registro en Derechos
Reales (fotocopia) dando el visto bueno a la
solicitud.
Secretaria ) . ) .
5 Despacho del Rem_be la solicitud de Registro en D_er_echoaReaIes 15 min.
Alcalde mediante el _ Proceso de _admlnlstramon_ de
correspondencia para otras unidades del Gobiernog
Municipal Y remite al Asesor Legal.
6 Asesor Legal Recibe la Solicitud de Registro de Derechos Reales 30 min.
del Terreno indicado. Busca en archivo el Registro de
Derechos Reales del Terreno indicado y Remite
fotocopia del documento indicado al Direccion
Técnico.
Reune los documentos de: fotocopia del Registro en
7 Secretario Derechos Reales de Terreno y fotocopia del Plano 1 hora.
municipal del Lote. Y remite a la unidad de elaboracion de
proyectos y supervision de obras para la elaboracion
del Proyecto
ANALISIS Y ELABORACION DEL PROYECTO
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
Recibe la fotocopia del Registro en Derechos Reales
Unidad de de Terreno y fotocopia del Plano del Lote. Y realiza
8 elaboracion de | un estudio de los mismos juntamente con el Asistente 30 min.
proyectos | del Departamento Técnico.
arquitecto
Instruye al Asistente del Departamento Técnico,
realizar la elaboracién del proyecto de acuerdo a
requerimientos del Alcalde.
9 Unidad de En base al Informe de Inspeccién, requerimientos del | Lo necesario
elaboracién de |Alcalde y la comunidad beneficiada elabora el
proyectos proyecto, determinando los costos y volumenes de
arquitecto cada item. Y remite al Director técnico.
10 Unidad de Toma conocimiento del proyecto, analiza'y 1 dia
elaboracién de | supervisa el mismo. Y remite a secretaria municipal.
proyectos,
arquitecto
APROBACION DEL PROYECTO
RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

NO. DE
ACTIVIDAD
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11

Director técnico

Recibe el documento del proyecto. Y realiza un
estudio sobre el proyecto y determina si existen
observaciones:

S| existen observaciones, devuelve al Director de
Obras y proyectos para correccién del proyecto.

Si NO existen observaciones, da su conformidad
aprobando el proyecto, y consignando fecha de
aprobacion.

2 horas

12

Director técnico

Recibe el proyecto Aprobado por el Director de
proyectos elabora una nota de remision dirigido al
Alcalde. Adjunta el proyecto aprobado y remite al
Alcalde Municipal.

15 min.

13.

Secretaria
Despacho del
Alcalde

Recibe el proyecto aprobado con su respectiva nota
y procede a la administracion de correspondencia
para el alcalde de acuerdo al proceso Y remite al
Alcalde Municipal.

15 min.

14

Alcalde
Municipal

Recibe el Proyecto, analiza y convoca al Asistente
del Departamento Técnico y al Director de Obras y
Proyectos, para dar explicacion sobre del Proyecto
presentado. Analizay da su conformidad al proyecto.
Caso contrario instruye al Director de Obras y
Proyectos la correccién del proyecto presentado.

1 hora.

15

Director técnico

Prepara las Especificaciones Técnicas para el inicio
del Proceso de Contrataciones de Obras de acuerdo a
las Normas Baésicas del Sistema de Administracion
de bienes y Servicios

1 hora

16

Director
Administrador

Financiero

Recibido las Especificaciones técnicas inicia el

proceso de contratacion de Bienes y Servicios

Lo
necesario
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GOBIERNO AUTNOMO MUNICIPAL DE VILLA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

LIBERTAD LICOMA

UNIDAD DE ELABORACION DE
PROYECTOS

NOMBRE DEL PROCESO:

EJECUCION DE OBRAS Y PROYECTOS

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Director Técnico

Unidad de elaboracion de proyectos y supervision de Obras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
EJECUCION DE OBRAS

NO. DE <
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
1 Director técnico |Una vez realizada la Contratacién de Obras y 15 min.
Proyectos, de conformidad al SABS, Designa al
responsable de la Supervision de Obra, mediante
Memorandum.
2 Jefe de la unidad| Recibe el Memorandum de Designacion y prepara 15 min.
de elab. De el libro de ordenes mediante el cual instruye al
proyectos y sup. |contratista el inicio de ejecucion de la obra o
De obras proyecto.
: Recibe las instrucciones del Supervisor a través del
3 Contratista libro de ordenes, firma para constancia de la 2 horas
instruccion recibida y da inicio a la ejecucién del
Proyecto.
ELABORACION DE PLANILLAS DE AVANCE
NO. DE X
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
] Luego de haber efectuado el avance relativo en la Lo
4 Contratista ejecucion del proyecto, y de acuerdo a lo| necesario

establecido en el Contrato. Realiza la solicitud de
Pago de Avance de Obra, adjuntando para ello la
Planilla de Avance respectiva. Y remite a Secretaria
Despacho del Alcalde.
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Secretaria
Despacho del
Alcalde

Recepciona la solicitud de acuerdo a Proceso de
Administracién de Correspondencia Y remite al
Supervisor de Obras y Proyectos.

15 min.

Jefe de la unidad de
elaboracion de
proyectos

Recibe la Solicitud de Pago de Planilla de Avance
y los documentos adjuntos. Corrobora y verifica el
avance de Obra, mediante visitas de Inspeccion al
lugar de ejecucion del Proyecto. En base a la
Inspeccion elabora el Informe de Supervision.
Prepara la Planilla Definitiva de Avance, en base a
la Inspeccion realizada anteriormente tomando en
cuenta el Descuento por concepto de anticipo y
cumplimiento de contrato estipulado en el contrato
respectivo. Y pide al contratista dar su
conformidad, firmando para ello la Planilla
Definitiva de Avance.

2 dias

Contratista

Toma conocimiento de la Planilla Definitiva de
Avance, verifica y firma dando su conformidad a 14
planilla efectuada.

15 min.

Supervisor de
Obras y Proyectos

Prepara el Informe de Supervision, adjuntando la
Planilla Definitiva de Avance (debidamente
firmada), la Solicitud de Pago del Contratista. Y
remite al jefe de unidad de elaboracion de
proyectos.

30 min.

Director técnico

Recibe los documentos de Avance de la Obra,
verifica y analiza todos los célculos aritméticos y
da su autorizacion al Informe de Supervisiéony a la
Planilla Definitiva de Avance consignando con la
firma respectiva. Y remite al Supervisor de Obras
y Proyectos.

30 min.

10

Supervisor de
Obras y Proyectos

Recibido el Informe de Supervision autorizado por
el Director de Obras y Proyectos, elabora la
solicitud de Certificacion Presupuestaria y remite a
la Direccion Financiera.

15 min.

11

Direccion
Administracion
Financiera

Recibe la Solicitud de Certificacion Presupuestaria,
elabora la Certificacién Presupuestaria Y remite al
Supervisor de Obras y Proyectos.

2 dias
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Relne toda la documentacion para el pago de

Planillas de Avance:
« Solicitud de Certificacion Presupuestaria
« Certificacion Presupuestaria

12 Supervisor de « Informe de Supervision

Obras y Proyectos « Solicitud de Pago del Contratista 1 hora

« Planilla Definitiva de Avance.

« [Fotocopia del Contrato.

« Fotocopia de Cedula de Identidad del
Contratista.

« Otros documentos anexos.

Y remite al Direccion Técnico, para dar su
conformidad y elaborar la Comunicacion Interna.

Director técnico Verifica y aprueba los documentos para el pago de

13 la planilla, para ello elabora la Comunicacién| <0 Min.
Interna. Y remite al secretaria municipal a través de
secretaria.
Secretaria Recibe toda la documentacion y realiza el Proceso .
14 de administracién de correspondencia para otras| ~+° MiN.
unidades del gobierno Municipal de Villa Libertad
Licoma secretaria y remite a secretaria
municipal.
Secretaria Recibe toda la documentacion procede a la .
15 municipal verificacion del mismo y elabora la Comunicacion 1dia
Interna de acuerdo al Proceso y remite a la
Direccion Financiera.
16 Director Recibe toda la documentacion y procede a la 2 dias
Administracion  elaboracion de cheque.
financiero
ENTREGA DE OBRAS Y PROYECTOS DE INVERSION
Ag'lc')l'\/[?[E)AD RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO

Alcalde Municipal, En reunion sostenida quedan de acuerdo la fecha

Comision de Y hora para realizar el acto de entrega de las )
17 Recepcion  |[Obras o proyectos ademas de conformidad al 1dia
Contratista, Documento Base de Contrataciones y el Contrato

Representante de [SUSCrito.
las OTB’s
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Alcalde Municipal,

El Supervisor de Obras (quien forma parte de la

Comisién de Comisién de Recepcion), elabora el Acta de
18 Recepcion Recepcion Provisional identificando el importe 1 dia
Contratista, total del Gasto efectuado en la obra y el tiempo
Representante de | de ejecucién, para lo cual firma para constancia
las OTB’s de la recepcion y procede al registro de las
Firmas del director técnico, Comité de Obras de
la comunidad, y representantes de las OTB’s.
Luego del tiempo establecido de acuerdo a
contrato, se procede a la supervision exhaustiva
de la obra en ejecucién y realiza las tomas
Supervisor de | fotograficas correspondientes y determina si Lo necesario
19 Obras y Proyectos | existen observaciones:
S| existen observaciones, procede a la
realizacion de instrucciones a través del Libro
de Ordenes para que los subsane.
NO existen observaciones, solicita al Alcalde
Municipal para realizar la inspeccion
conjuntamente con el Alcalde Municipal,
secretaria municipal, y representantes de la
comunidad.
Alcalde
20 Municipal, El supervisor de obras procede a la elaboracién 15 min
Contratista, del acta de recepcion definitiva y hace registrar
Supervisor de | para constancia de la recepcion al Alcalde
Obras y proyectos | Municipal, director técnico, representantes de
y Representante |las OTB’s.
de las OTB’s
ELABORACION Y PAGO DE LA ULTIMA PLANILLA DE AVANCE
NO. DE RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
. Una vez concluido la obra o proyecto de 3
21 Contratista inversion, realiza la solicitud de Pago de la 1 dia
Ultima Planilla de Avance, adjuntando la
planilla respectiva. Y remite a Secretaria
Despacho del Alcalde.
Secretaria Reci_be: la Sglicitud de acuerdo al _Proces_o _de _
22 Despacho del administracion de Correspondencia recibida 15 min.
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Alcalde para las diferentes unidades del Gobierno
Municipal de Villa Libertad Licoma y remite al
Supervisor de Obras y Proyectos.

Recibe la Solicitud de Pago de la ultima Planilla
Supervisor de | de Avance y los documentos adjuntos.

23 Obras y Proyectos | Corroboray verifica el avance de Obra, mediante, 2 dias
visitas de Inspeccién al lugar de ejecucion del
Proyecto. En base a la Inspeccion elabora el
Informe de Supervisién. Prepara la Ultima
Planilla Definitiva de Avance, en base a la
Inspeccidn realizada anteriormente tomando en
cuenta el descuento por concepto de anticipo V|
cumplimiento de contrato estipulado en el
contrato respectivo. Y pide al contratista dar su
conformidad, firmando para ello la Planillg
Definitiva de Avance.

Recibe los documentos de la ultima Planilla de
Avance de la Obra, verifica y analiza todos los
célculos aritméticos y determina si existen
observaciones:

24 Director técnico 30 min.
S| existen observaciones, devuelve toda la
documentacion al Supervisor de Obras vy
Proyectos para que proceda a subsanar los
errores encontrados.

Si NO existen observaciones, da su autorizacion
al Informe de Supervision y a la Planilla
Definitiva de Avance consignando con la firma
respectiva. Y remite al Supervisor de Obras y
Proyectos.

Supervisor de | Recibido el Informe de Supervision autorizado

25 Obras y Proyectos | por el Director de Obras y Proyectos, elabora la| 1° Min-
solicitud de Certificacion Presupuestaria y
remite a la Direccion Financiera.
Direccién Recibe la  Solicitud de Certificacion 3
26 Financiera Presupuestaria, elabora la  Certificacion 2 dias

Presupuestaria de acuerdo al Proceso Y remite
al Supervisor de Obras y Proyectos.
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Reune toda la documentacion para el pago de
Planillas de Avance:

« Solicitud de Certificacion
Presupuestaria

27 Supervisor de « Certificacion Presupuestaria 15 min

Obras y Proyectos o Informe de Supervisién

« Solicitud de Pago del Contratista

« Planilla Definitiva de Avance.

« Fotocopia del Contrato.

« [Fotocopia de Cedula de Identidad del
Contratista.

o Otros documentos anexos.

Y remite al Direccion Técnico, para dar su
conformidad y elaborar la Comunicacion
Interna.

Verifica y aprueba los documentos para el pago

28 Djlfgcc!on de la planilla, para ello elabora la Comunicacién | 1 hora
ecnico Interna y remite a la direccién administracion
financiera a través de secretaria.
29 Direccion de Recibe toda la documentacion procede a la 1 hora
Administrativo | verificacion del mismo y elabora Ia
Comunicacién Interna de acuerdo al Proceso V|
remite a la Direccion Financiera.
Recibe toda la documentacion y procede a la
30 Direccion elaboracién de cheque. 2 dias

Financiera
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA
LIBERTAD LICOMA >

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 41
' Tigrra

DIRECCION TECNICA DE
PROYECTOS

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
EJECUCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director de técnico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD Y COMPRA DE MATERIALES

NO. DE <
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

1 Director técnico Una vez aprobado el proyecto de Obras. Designg 15 min.
al responsable de la Supervisién de Obra,
mediante Memorando.

Recibe el Memorandum de Designacion. De
acuerdo al Proyecto Aprobado realiza la

2 Umda_u,j de supervision del lugar a realizarse la Obra, V 2 dias
elaboracion de elabora el Informe de Supervision.
proyectos Prepara la solicitud de compra de materiales para|
la obra, detallando la Lista de materiales. Elabora
la Solicitud de Certificacién Presupuestaria de
acuerdo a la lista de materiales. Y remite a Ia
Direccion Financiera.
3 Direccidn Recibe la  solicitud de  Certificacién 2 dias
Financiera Presupuestaria y elabora la Certificacion
Presupuestaria Preventiva de acuerdo al Proceso
Unidad de Adjun_ta: la Solicitud de Adquisi_ci_c’;n de _
4 materiales, el Informe de Supervision, la 30 min.

elaboracién de

proyectos Solicitud y  Certificaciébn  Presupuestaria

Preventiva.
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Unidad de
5 elaboracion de
proyectos

Recibe toda la documentacion para la
adquisicion de materiales, y determina si
existen observaciones.

Sl existen observaciones, identifica los errores y
devuelve toda la documentacion al Supervisor de
Obras.

NO existen observaciones, procede a dar su
conformidad y firma en la solicitud dando su
Visto Bueno.

2 horas

6 Director técnico

Recibida la documentacion elabora la
Comunicacién Interna 'y remite toda la
documentacion a Secretaria:
« Comunicacion Interna
o Original Certificacion Presupuestaria.
« Original Solicitud de Certificacién
Presupuestaria.
« Original Solicitud de adquisicion de
materiales.
« Especificaciones Técnicas.
Recibe la Copia de Solicitud de Adquisicion de
materiales para su archivo y control respectivo

15 min.

7 Secretaria de
despacho del alcalde

Recibe toda la documentacién de acuerdo al
proceso de Administracion de Correspondencia
para las distintas unidades del Gobierno
Municipal de Villa Libertad Licoma.

15 min

Director
administrador
financiero, unidad
de compras y
contrataciones

Recibe toda la documentacidn para la compra de
materiales y realiza el proceso de elaboracion de
Comunicacién Interna y remite toda I3
documentacion a la Direccion Financiera.

2 dias

Direccion
Financiera

Recibe la siguiente documentacion:

« Comunicacion Interna.

« Comunicacion Interna.

« Original Certificacion Presupuestaria.

« Solicitud de Certificacion
Presupuestaria.

« Original Solicitud de Adquisicion de
Materiales.

« Original Informe de Supervision.

» Especificaciones Técnicas.

2 dias
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Elabora el cheque y realiza la entrega de
cheque al Encargado de Cotizaciones y compras
de acuerdo al Proceso.

Seguidamente realiza el Proceso de entrega de
recursos en Fondos en Avance para el encargado
de cotizaciones y compras.

Encargado de Recoge el cheque, registra el Formulario de
10 Cotizaci Fondos en Avance y procede a la compra de Lo

oclzacmnes Y |materiales. necesario

ompras

ELABORACION DE PLANILLAS POR MANO DE OBRA

NO. DE ;
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

Supervisor de De acuerdo a Contrato suscrito por mano de
11 Obras y Proyectos obra, planifica las actividades de Ejecucién del 1 dia

Proyecto. o
Realiza el seguimjento del avance de Proyecto,
mediante Inspecciones.

Luego de haber efectuado el avance relativo de
Contratista por la ejecucion de la obra, cumple lo suscrito en el
12 Mano de Obra Libro de Ordenes
Realiza la solicitud de pago de acuerdo al
avance de Obra, adjunta planilla de avance
segun contratista, fotocopia de Cedula de
Identidad. Y remite a secretaria Despacho del
Alcalde.
Secretaria Recepciona la solicitud de acuerdo a Proceso
13 Despacho del de Administracion de Correspondencia Y| 15 min.
Alcalde
remite al Supervisor de Obras y Proyectos.

1 dia

Recibe la Solicitud de Pago de Planilla de
Avance y los documentos adjuntos.
Corrobora y verifica el avance de Obra,
mediante visitas de Inspeccion al lugar de
ejecucion del Proyecto y elabora el Informe de 1 dia
Supervision y elabora la planilla de avance.
Prepara la Planilla de Avance-Mano de Obra,
tomando en cuenta el Descuento por concepto
de anticipo y en cumplimiento al contrato
establecido. Y pide al contratista dar su
conformidad, firmando para ello la Planilla de
Avance por Mano de Obra.

Supervisor de

14 Obras y Proyectos

15 Contratista Toma conocimiento de la Planilla de Avance-
Mano de Obra, verifica y firma dando
conformidad a la planilla efectuada.

30 min.
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Prepara el Informe de Supervision, adjuntando
la Planilla de Avance-Mano de Obra 30 min.
(debidamente firmada), la Solicitud de Pago
del Contratista, y remite al Director de Obras
y Proyectos para su revision.

Supervisor de

16 Obras y Proyectos

Recibe los documentos de Avance de Obra,
verifica y analiza todos los calculos
aritméticos 'y  determina  si  existen 30 min.
observaciones:

S| existen observaciones, devuelve toda la
documentacion al Supervisor de Obras y
Proyectos para que proceda a subsanar los

errores encontrados. o
NO existen observaciones, da su autorizacion
a la Planilla de Avance —

Mano de Obra consignando con la firma
respectiva. Y remite al Supervisor de Obras y
Proyectos.

Director de Obras y
17 Proyectos

18 Supervisor de Recibido la Planilla de Avance-Mano de Obra 15 min.
Obras y Proyectos autorizado por el Director de Obras y
Proyectos, elabora la solicitud de
Certificacion Presupuestaria y remite a la
Direccion Financiera.

ELABORACION Y PAGO DE LA ULTIMA PLANILLA DE AVANCE
NO. DE .
ACTCI)VIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

19 Contratista Una vez concluido la obra o proyecto de 1 dia
inversion, realiza la solicitud de Pago de la
Ultima Planilla de Avance, adjuntando Id
planilla respectiva. Y remite a Secretaria
Despacho del Alcalde.

Secretaria
Despacho del
Alcalde

20 Recibe la Solicitud de acuerdo al Proceso de 15 min.
administracion de correspondencia para las
diferentes unidades del Gobierno Municipal y

remite al Supervisor de Obras y Proyectos.

Recibe la Solicitud de Pago de la Gltima

Planilla de Avance y los documentos adjuntos.
Supervisor de Corrobora y verifica el avance de Obra,
21 Obras y Proyectos mediante visitas de Inspeccion al lugar de 1 dia
ejecucion del Proyecto y elabora el Informe de
Supervision Prepara la dltima Planilla
Definitiva de Avance, en base a la Inspeccion

52



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

realizada anteriormente tomando en cuenta el
descuento por concepto de anticipo Yy
cumplimiento de contrato estipulado en el
contrato respectivo. Y pide al contratista dar su
conformidad, firmando para ello la Planilla
Definitiva de Avance.

Recibe los documentos de la Gltima Planilla de
Avance de la Obra, verifica y analiza todos los
célculos aritméticos y determina si existen
observaciones: 1 hora.
S| existen observaciones, devuelve toda la
documentacion al Supervisor de Obras y
Proyectos para que proceda a subsanar los

errores encontrados. )
Si NO  existen observaciones, da su
autorizacion al Informe de Supervision

Y a la Planilla Definitiva de Avance
consignando con la firma respectiva. Y remite
al Supervisor de Obras y Proyectos.

Mediante los documentos para pago de la
23 Supervisor de Ultima Planilla Definitiva de Avance, elabora 30 min.
Obras y Proyectos la solicitud de Certificacién Presupuestaria y
remite a la Direccién Financiera.

Director de Obras y

22 Proyectos

24 Direccion Recibe la Solicitud de Certificacion 2 dias
Financiera Presupuestaria, elabora la Certificacién
Presupuestaria. Y remite al Supervisor de
Obras y Proyectos.

Reune toda la documentacion para el pago de
Planillas de Avance:
« Solicitud de Certificacion
Presupuestaria
« Certificacion Presupuestaria 30 min.
o Informe de Supervisién
« Solicitud de Pago del Contratista
« Planilla Definitiva de Avance.
« [Fotocopia del Contrato.
» Fotocopia de Cedula de ldentidad del
Contratista.
« Otros documentos anexos.
Y remite al Director Técnico, para dar su
conformidad y elaborar la Comunicacién
Interna.

Supervisor de

25 Obras y Proyectos
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26 Director Técnico | Verificay aprueba los documentos para el pago, 30 min.
de la planilla, para ello elabora 14
Comunicacion Interna y remite a la secretarig
municipal a través de secretaria.

27 Secretaria Recibe toda la documentacion procede a la 1 hora
municipal verificacion del mismo y elabora Ia
Comunicacién Interna de acuerdo al Proceso |
remite a la Direccion Financiera.

Direccion . L .
28 L s Recibe toda la documentacion y procede a la 2 dias

administracion elaboracién de cheque

Financiera que.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD
LICOMA .
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (%
" Tisma de Libertad,
UNIDAD DE PRODUCCION
AGROPECUARIA
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
ELABORACION DE PROYECTOS DE PRODUCCION
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director técnico de produccion
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE PROYECTOS DE PRODUCCION.
NO. DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
. o Recibida la orden del secretario municipal el Alcalde
1 Director tecnica | \ynicipal, instruye al Asistente del Departamento| 30 min.
Técnico, realizar las actividades referentes para la
elaboracién  del  proyecto de  produccion
correspondiente e instruye al Asistente Técnico la
elaboracion del Proyecto requerido.
Se dirige a las comunidades al relevamiento de
informacion para los beneficiarios.
Unidad de
2 produccion Elabora un Informe de la Inspeccion del lote de 5 dias
agropecuaria | terreno (Original y dos copias) Y remite al Director
técnico.
3 Unidad de Realiza y recaba la documentacion necesaria para el 2 dias
produccién cumplimiento y elaboracion del proyecto.
Secretario Recibe y toma conocimiento del informe de proyecto 1 dia.
4 municipal para realizar el V° B° y remitir a la instancia
correspondiente de financiamiento.
Secretaria
5 Recibe la solicitud de remision a la instancial 15 min.
Despacho del . :
correspondiente  mediante el  Proceso de
Alcalde o g .
administracion de correspondencia para otras
unidades del Gobierno Municipal.
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Proyectos, para dar explicacion sobre del Proyecto
presentado. Analizay da su conformidad al proyecto.

Caso contrario instruye al Director técnico a la

6 Secretaria Remision del proyecto a la instancia correspondientgg 30 min.
de financiamiento bajo el proceso de entrega de
correspondencia.

IANALISIS Y ELABORACION DEL PROYECTO
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
8 Unidad de En base al Informe de Inspeccion, requerimientos del | Lo necesario
produccién Alcalde y la comunidad beneficiada elabora el
proyecto, determinando los costos y volumenes de
cada item. Y remite al Director técnico.
10 Unidad de Toma conocimiento del proyecto, analiza'y 1 dia
produccion | supervisa el mismo. Y remite a secretaria municipal.
APROBACION DEL PROYECTO
NO. DE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
Recibe el documento del proyecto. Y realiza un
estudio sobre el proyecto y determina si existen
observaciones:

11 Director técnico 2 horas
Sl existen observaciones, devuelve al Director de
produccién agropecuaria para correccion del
proyecto.

Si NO existen observaciones, da su conformidad
aprobando el proyecto, y consignando fecha de
aprobacion.

12 Director técnico | Recibe el proyecto Aprobado por el director dgf 15 min.
proyectos
Elabora una nota de remisién dirigido al Alcalde.

Adjunta el proyecto aprobado y remite al Alcalde
Municipal.
Secretaria Recibe el proyecto aprobado con su respectiva nota .

13. Despacho del |y procede a la administracion de correspondencia 15 min.

Alcalde para el alcalde de acuerdo al proceso Y remite al
Alcalde Municipal.
Recibe el Proyecto, analiza y convoca al Asistente
14 Alcalde del Departamento Técnico y al Director de Obras y| 1 hora.
Municipal
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correccién del proyecto presentado.

15 Director técnico | Prepara las Especificaciones Técnicas para el inicio 1 hora
del Proceso de Contrataciones de Obras de acuerdo a
las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de bienes y Servicios

Director L o o o
16 administrador Recibido las Especificaciones técnicas inicia el Lo
financiero proceso de contratacion de Bienes y Servicios necesario
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD
LICOMA -

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ‘
Tisms ds Libsrtod..

UNIDAD DE PRODUCCION
AGROPECUARIA

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
ASISTENCIA TECNICA EN PRODUCCION

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director técnico de produccion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
ASISTENCIA TECNICA A LAS DIFERENTES COMUNIDADES

NO. DE
ACTIVIDAD RESPONSABLES DESCRIPCION TIEMPO

. o Realiza una reunién de coordinacion con las diferentes
1 Director tecnico | comynidades del municipio. Elabora un cronograma| 30 min.
segun a las necesidades de asistencia técnica de los
beneficiarios. E instruye y remite a los técnicos de la
unidad de produccion.

Recibe las instrucciones emitidas por el director,| 2 semanas
procede a la reunion con las comunidades para la

Unidad de organizacion correspondiente.
2 produccién
3 Unidad Realiza un cronograma de visita con cada beneficiario 1dia

produccion gue necesita asistencia técnica.

4 Unidad de Remite a la direccion técnica para el V° B° y remision al
produccién despacho del Alcalde Municipal.

Recibe el documento del proyecto. Y realiza un
estudio sobre el proyecto y determina si existen
observaciones:

5 Director técnico 2 horas
S| existen observaciones, devuelve a la unidad de

produccién para correccion del proyecto.

Si NO existen observaciones, da su conformidad.
Para la ejecucion.

58



UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD
LICOMA ME
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 4

UNIDAD DE CATASTRO E IMPUESTOS

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
APROBACION DE PLANOS DE LOTE DE TERRENO Y LINEA NIVEL

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director de catastro e impuestos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE APROBACION DE PLANO DE LOTE DE TERRENO Y LINEA NIVEL

NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO

Prepara todos los documentos requeridos para la
aprobacion de los planos de lote de terreno y linea
nivel a seraprobados,
Elabora un Original y copia de la Carta de
Solicitud de aprobacién de Plano de Lote de
Terreno y Linea Nivel adjuntando la siguiente
documentacién:

o [Fotocopia de la Escritura publica de

1 Beneficiario propiedad anterior. 30 min.
o [Fotocopia de la Escritura publica de

propiedad actual.
o Original Plano de lote de terreno en
Formulario 101 del C.A.B. Entintado.
» Fotocopia Plano de lote de terreno en

Formulario 101 del C.A.B. Entintado.
» [Fotocopia de Pago de Impuestos de los
Gltimos 5afios

» [Fotocopia de Cédula de Identidad.

« En caso de trdmites de usucapion
concluidos presentar escritura publica del
Testimonio Otorgado por los Juzgados.

Remite toda la documentacion a Secretaria para
su revision y posterior seguimiento de tramite.

Recibe la Solicitud escrita y su copia, verifica el

) Secretaria contenido de toda la documentacion requerida y 1 da
DeXJIaCT; del |realiza el proceso de administracion de
calde

correspondencia.
Devuelve la copia con sello de recepcion al
Beneficiario, para su control y archivo
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Asesor Legal

Recibe toda la documentacion y verifica que cada
uno de ellos cumpla con los requisitos previstos
para su aprobacion:

SI cumple con los requisitos realiza el proveido
de la documentacién a la direccién Técnica para
cumplir con su trdmite correspondiente.

Si NO cumple con los requisitos devuelve a
Secretaria detallando las observaciones para que
comunique al Beneficiario para su regularizacion
de los documentos.

2 horas

VERIFICACION E INSPECCION DEL TERRENO DE LOTE

NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Unidad de
catastro

Recibe toda la documentacién y procede a la
entrega mediante comunicacién interna a un
Asistente técnico para la inspeccion del lote de
terreno

30 min.

Unidas de catastro

Recibida la documentacion, realiza la
inspeccidn de la ubicacion, medicidn del lugar y
realiza el andlisis sobre el terreno si es apto para
la construccion.

Elabora el informe de recomendaciones
correspondiente a la aprobacién, modificacién o
rechazo del mismo. Remite toda Ila
documentacion al direccidn técnica

2 dias

Unidad de
catastro

Recibe toda la documentacion consignando para
ello la firma y fecha de recepcién al Informe de
Recomendaciones y Analiza y verifica la
recomendacion del Asistente Técnico vy
determina si aprueba el Plano de lote de terreno:

S| se aprueba el Plano de lote de terreno.
Procede a informar al beneficiario para realizar
el pago por concepto de aprobacién de plano de
Lote de Terreno mediante la Unidad de
Recaudaciones.

Si NO se aprueba el plano de lote de terreno, se
procede a comunicar al usuario y se remite con
todas las observaciones para que los subsane.

1 dia
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Usuario

Una vez recibida la autorizacién de aprobacion
del Director Técnico procede a realizar el pago
ante la Oficina de Impuestos y Recaudaciones
de acuerdo al proceso de recaudaciones a través
del proceso.

30 min.

ENTREGA DEL PLANO DE LOTE DE TERRENO Y LINEA NIVEL APROBADO AL

USUARIO
MO, IDlE RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
Recibe el Formulario de Pago por concepto de
pago de Aprobacion de Plano de Lote de
8 Unidad de Terreno y Linea Nivel. 1 dia
catastro Aprueba el Plano de Lote de Terreno y linea
nivel consignando para ello con sello de
aprobacion, fecha y Firma del director técnico,
yremite la siguiente documentacién al Usuario:
o Original Plano de lote de terreno en
Formulario 101 del C.A.B. Entintado
Aprobado.
) Recibe el Plano de Lote Debidamente aprobado .
9 Usuario y Firmado por el director Técnico, firmando| 30 Min.
para constancia de recepcién la copia del plano
de lote aprobado.
Recibido la Copia del Plano de lote aprobado,
Procede al Archivo de la Siguiente
Documentacion:
« [Fotocopia de la Escritura publica de
propiedadanterior.
« [Fotocopia de la Escritura publica de
propiedad actual.
Unidad de « Fotocopia Plano de lote de terreno en
10 catastro Formulario 101 del C.A.B. Entintado. 1dia
« [Fotocopia Plano de lote de terreno en
Formulario 101 del C.A.B. Entintado
Aprobado.
» [Fotocopia de Pago de Impuestos de los
Gltimos 5afios
« Fotocopia de Cédula de Identidad.
« En caso de trdmites de usucapion
concluidos presentar escritura publica
del Testimonio Otorgado por los
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Juzgados.

« Original Solicitud de Aprobacion de
Plano de Lote de Terreno con el
Proveido del Asesor Legal.

« Informe Inspeccidn para aprobacion de
Plano deLote.

« Original Formulario Pago aprobacion
de Plano de Lote de Terreno.

Remite el Informe de la Aprobacién de Plano al
Ejecutivo Municipal para su conocimiento y
archivo correspondiente.

Secretaria del

Recibe el Informe de Aprobacién de Plano de

11 Despacho del | Lote y Linea Nivel y Procede a la entrega del 15 min.
Alcalde informe al Alcalde Municipal segun el proceso
para su archivo.
- Recibido el Informe de Aprobacion del Plano
12 Alcalde Municipal de Lote y Linea Nivel toma conocimiento del 1 hora

mismo y procede al archivo correspondiente.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD

LICOMA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS -
‘T:m:ﬁ&ﬁﬁﬁm..

UNIDAD DE CATASTRO E
IMPUESTOS

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
APROBACION DE LINEA NIVEL Y PLANO DE CONSTRUCCION.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director de catastro
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE APROBACION DE LINEA NIVEL Y PLANO DE CONSTRUCCION

Ag'?l'\/DIIIZE)AD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

Prepara todos los documentos requeridos para la
aprobacion linea nivel y plano de construccién a
ser aprobados,

Elabora un Original y copia de la Carta de Solicitud
de aprobacion de linea nivel y Plano de
1 Beneficiario Construccion adjuntando la  siguiente 30 min.
documentacion:

« Fotocopia de Plano de Lote de Terreno
Aprobado y con Vo Bo del Colegio de
Arquitectos de Bolivia.

« Fotocopia de la Escritura publica de
propiedad y Tarjeta y/o Folio Real.

» Fotocopia de pago de impuestos de los
altimos 5afios.

« Fotocopia de Cédula de Identidad

« Original Plano de Construccion a ser
Aprobado Entintado.

« Fotocopia de Plano de Construccion a ser
Aprobado  Entintado.  Remite  toda la
documentacién a Secretaria para su revision y
posterior seguimiento de tramite.

Recibe la Solicitud escrita y su copia, verifica el

) Secretaria contenido de toda la documentacion requerida y 1 dia
DeZplacrg del |realiza el proceso de administracién de
calde

correspondencia para las diferentes unidades del
Gobierno Municipal.
Devuelve la copia al Beneficiario para su control y
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archivo.

Recibe toda la documentacion y verifica que cada
uno de ellos cumpla con los requisitos previstos
para su aprobacion:

3 Asesor Legal 2 horas
SI cumple con los requisitos realiza el proveido de
la documentacion a la Direccion Teécnica para
cumplir con su trdmite correspondiente.

Si NO cumple con los requisitos devuelve a
Secretaria detallando las observaciones para que
comunique al Beneficiario para su regularizacion
de los documentos.

VERIFICACION E INSPECCION DEL LOTE DE TERRENO A CONSTRUIR

ACRWIEA | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
D

. . . |Recibe toda la documentacion rocede a la
Director Técnico . .., y _p 0 .
4 entrega mediante comunicacién interna a un 30 min.
Asistente técnico para la inspeccion del lote de
terreno a construir.

Recibida la documentacion, realiza la inspeccién vy
medicion del lugar y realiza el analisis de los
planos presentados y las mediciones hechas.

5 Unidad de catastro 2 dias
Elabora el informe con tres copias de
recomendaciones correspondiente a la aprobacion,
modificacion o rechazo del mismo. Remite toda &
documentacion al director técnico

Archiva Copia dos del Informe.
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Recibe toda la documentacién consignando para
ello la firma y fecha de recepcion al Informe de
Recomendaciones y devuelve la copia dos del
Informe al Asistente Técnico para su archivo.

6 Director Técnico Analiza y verifica la recomendacién del Asistente 1 dia
Técnico:

Sl se aprueba la Linea Nivel y Plano de
Construccion.

Procede a informar al beneficiario para realizar el
pago por concepto de aprobacion de plano de
Construccion ~ mediante  la  Unidad  de
Recaudaciones.

Si NO se aprueba el plano de Construccién, se
procede a comunicar al usuario y se remite con
todas las observaciones para que los subsane.

Una vez recibida la autorizacion de aprobacion del
director Técnico procede a realizar el pago ante la
Oficina de Impuestos y Recaudaciones de acuerdo
al proceso de recaudaciones a través del proceso.

7 Usuario 30 min.

ENTREGA DEL PLANO DE CONSTRUCCION Y LINEA NIVEL APROBADO AL USUARIO

ACOEA | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
D

Recibe el Formulario de Pago por concepto de
pago de Aprobacién de linea nivel y Plano de
Construccion.

Aprueba el Plano de Construccién y linea nivel
8 Direccion consignando para ello con sello de aprobacidn, 1 dia
Técnico fecha y Firma del director Técnico, y remite la

siguiente documentacién al Usuario:
o Original Plano de Construccion Entintado
Aprobado.

Procede al Archivo de la Siguiente
Documentacion:
« Fotocopia de Plano de Lote de Terreno
« [Fotocopia de la Escritura publica de
propiedad y Tarjeta y/o Folio Real.
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« [Fotocopia de pago de impuestos de los
altimos5 afios.

« [Fotocopia de Cédula de Identidad.

« Fotocopia de Plano de Construccién
Aprobado Entintado.

« Original Solicitud de Aprobacion de Plano
de Lote de Terreno con el Proveido del
Asesor Legal.

« Informe Inspeccion para aprobacion de
Plano de Construccion.

« Original Formulario Pago aprobacion de
Plano de Lote de Terreno.

Remite el Informe de la Aprobacion de Plano al
Ejecutivo Municipal para su conocimiento y
archivo correspondiente.

Recibe el Plano de Lote Debidamente aprobado y
Firmado por el director Técnico, firmando para
constancia de recepcion la copia del plano de lote
aprobado.

9 Usuario 30 min.

Recibido la Copia del Plano de construccién
aprobado, Procede al Archivo de la Siguiente
Documentacion:

« Fotocopia de Plano de Lote de Terreno
Aprobado y con VoBo del Colegio de
Arquitectos de Bolivia.

: « [Fotocopia de la Escritura publica de
Unidas de propiedad y Tarjeta y/o Folio Real. 1dia
« [Fotocopia de pago de impuestos de los

altimos 5 afios.

« [Fotocopia de Cédula de Identidad.
« [Fotocopia de Plano de Construccion

Aprobado Entintado.

« Original Solicitud de Aprobacion de Plano
de Lote de Terreno con el Proveido del

Asesor Legal.

« Informe Inspeccion para aprobacion de
Plano de Construccion.

« Original Formulario FUC VARIOS Pago

aprobacion de Plano de Lote de Terreno.

10
catastro

Remite el Informe de la Aprobacion de Plano al
Ejecutivo Municipal para su conocimiento y
archivo correspondiente.
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Secretaria del

Recibe el Informe de Aprobacion de Plano de

11 Despacho del Construccion y Linea Nivel y Procede a la entrega 15 min.
Alcalde del informe al Alcalde Municipal segun el proceso
para su archivo.
Alcalde Municipal Recibido el Informe de Aprobacion del Plano de
12 Pall construccion y Linea Nivel toma conocimiento 1 hora

del mismo y procede al archivo correspondiente.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA
LIBERTAD LICOMA -
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS [detlpa

UNIDAD DE CATASTRO E
IMPUESTOS

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES AL DESPACHO DEL ALCALDE
MUNICIPAL

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director técnico

DESCRIPCION DE PROCESO
ENTREGA DE INFORME

NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO
Recepciona los informes de las diferentes
unidades y elabora un informe escrito, original y
copia, con la informacion de la unidad
correspondiente con el siguiente detalle:
Director
1 Técnico « Fecha de presentacion 25 min.
o Actividades realizadas
« Actividades por realizar
o Desempefio del personal
o Observaciones.
Firma el informe elaborado. Y remite a Secretaria
Despacho del Alcalde Municipal.
Secretaria Recibe el informe, a través del proceso de 15 min.
2 Despacho del | administracion de correspondencias y remite al
Alcalde Alcalde Municipal.
3 Director Recibe la copia y archiva en orden cronolégico, 2 horas
Técnico asignando numero correlativo.
Alcalde Recibido el Informe Ejecutivo a través del .
4 Municipal proceso de Recepcion de Informes y procede al 1 dia
archivo del mismo
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICPAL DE VILLA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

LIBERTAD LICOMA

UNIDAD DE CATASTRO - IMPUESTOS

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

EMPADRONAMIENTO

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable de Impuestos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
INSCRIPCION AL PADRON MUNICIPAL DE CONTRIBUYENTES

Ag'(l')l'\/DIEAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
1 Contribuyente Se apersona a las oficinas de la Unidad de 5 min.
Impuestos y solicita su inscripcion al Padréon
Municipal de Contribuyentes SIIM
Encargado de Propqrciona el Formulario _de registro de nuevo 15 min.
2 Impuestos contrlbuyente, el instructivo de _Ilenado del
formulario y proporciona asesoramiento para el
correspondiente llenado. (El funcionario debera
proceder al llenado del formulario en caso de que
el contribuyente tenga dificultad al hacerlo)
Firma el Formulario, como constancia de
conformidad con lo expresado en el formulario.
3 Contribuyente Para lo cual respalda la siguiente documentacion: 15 min.
o Cedula de Identidad
o Testimonio de Propiedad
Minuta de Compra y Venta
Plano de Lote
Factura de luz
4 Encargado de Revisa el correcto llenado del Formulario, .
Impuestos verifica la documentacion y sella el formulario. 10 min
Desprende el taldn de constancia de inscripcion y
entrega al contribuyente.
5 Contribuyente Recibe el talon, con el sello respectivo. 3 min.
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SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION
NO. DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
Registra la informacion proporcionada del
Formulario 019, en el programa computarizado
6 Encargadode | ge1 51 M, 20 min.
Impuestos Anota el nimero de PMC, generado por el
programa.

Archiva el Formulario 019 en el folder
correspondiente, siguiendo un orden alfabético.
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GOBIERNO AUTNOMO MUNICIPAL DE VILLA ':4
LIBERTAD LICOMA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Tisrrs de Libertad..
UNIDAD DE CATASTRO - IMPUESTOS
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
MODIFICACIONES AL PADRON MUNICIPAL DE CONTRIBUYENTES
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable de Impuestos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE LAS MODIFICACIONES EN EL P.M.C.

NO. DE :

ACTCI)VIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO

1 Contribuyente Se apersona a oficinas de la Unidad de 5 min.
Impuestos y solicita alta bienes o actividades
econémicas, y/o se proceda a la
modificacion en el registro existente en el
PMC.

Proporciona el Formulario 027, el
Encargado de . . '

2 Impuestos mstructl_vo de llenado _del formulario y 15 min.
proporciona  asesoramiento  para el
correspondiente llenado. (ElI funcionario
deberé proceder al llenado del formulario en
caso de que el contribuyente tenga dificultad
al hacerlo)

Firma el Formulario 027, como constancia
de conformidad con lo expresado en el
. formulario. .
3 Contribuyente | presenta la siguiente documentacion: 15 min
« Cedula de Identidad
» Nota de modificaciones_ del
propietario declaracion jurada
4 Encargado de Revisa el correcto llenado del Formulario 10 min
Impuestos 027, verifica la documentacion y sella el
formulario. Desprende el talon de constancia
y entrega al contribuyente.

5 Contribuyente Recibe el talon del Formulario 027, con el 3 min

sello respectivo.
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SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

AC'\+<|)\'/PDEAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO

Registra la informacion proporcionada del
Encargado de Formulario 027, en el programa

6 Impuestos computarizado del S.I1.1.M. 20 min
Anota el nimero de PMC, generado por el
sistema.

Archiva el Formulario 027 en el folder de
cada contribuyente, siguiendo un orden
alfabético.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD

LICOMA €.
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS m
* Tlismg

UNIDAD DE CATASTRO - IMPUESTOS

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

BAJAS AL PADRON MUNICIPAL DE CONTRIBUYENTES

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable de impuestos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE BAJAS EN EL PADRON MUNICPAL DEL CONTRIBUYENTE

NO. DE <
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

1 Contribuyente Se apersona a las oficinas de la Unidad de 5 min.
Impuestos y solicita dar de baja bienes o
actividades econémicas en el registro
existente en el PMC.

Proporciona el Formulario 035, el instructivo
de llenado del formulario y brinda
asesoramiento para el correspondiente
llenado. (El funcionario debera proceder al
llenado del formulario en caso de que el
contribuyente tenga dificultad al hacerlo)
Firma el Formulario 035, como constancia
de conformidad con lo expresado en el
formulario.
Presenta la siguiente documentacion:

o Cedula de Identidad

o Minuta de Compray Venta
o Plano de Lote.

Encargado de
Impuestos

15 min

3 Contribuyente 15 min

4 Encargado de Revisa el correcto llenado del Formulario
Impuestos 035, verifica la documentacion y ella el
formulario.

Desprende el tal6n de constancia y entrega
al contribuyente.

10 min

S Contribuyente Recibe el talén del Formulario 035, con el 3 min
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sello respectivo.

SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

ACNr?\'/PDEAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Registra la informacién proporcionada del
5 Encargado de Formulario 035, en el programa 20 min

Impuestos

computarizado del S.1.1.M.

Anota el namero de PMC, generado por el
programa.

Archiva los Formulario .035 en el félder
correspondiente de cada contribuyente,

siguiendo un orden alfabético.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD

LICOMA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE CATASTRO - IMPUESTOS

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

LIQUIDACION DE IMPUESTO A LA PROPIEDAD DE BIENES INMUEBLES

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable de impuestos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE FORMULARIO DE PAGO DE IMPUESTO DE BIENES INMUEBLES

NO. DE 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
1 Contribuyente Se apersona a las oficinas del Gobierno 5 min
Municipal y solicita la liquidacion de sus
impuestos y efectuar el pago correspondiente
de sus impuestos.
Revisa si el contribuyente estd o no registrado
2 en el programa computarizado del S.1.1.M.
Encargado de Si el contribuyente NO esta registrado deberd 15 min
Impuestos llenar el formulario 019, segin el
procedimiento respectivo.
S| estd registrado procede a emitir lag
liquidaciones mediante el
Formulario 1980 Propiedad de Bienes
Inmuebles.
Realiza la emisiéon de la liquidacién
correspondiente.
3 Contribuyente Recibe el talén del Formulario 5 min
PAGO DEL IMPUESTO A LA PROPIEDAD DE BIENES INMUEBLES
NO. DE :
ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
Encardado de Recibe y revisa el formulario de liquidacion,
cobro ge recibe el dinero y sella el formulario con
4 . CANCELADO vy firma como constancia de 20 min
impuestos

recepcion del pago.
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cobro de
impuestos

Deposita en el banco los montos recaudados de
forma semestral con reporte de SIIM, y
obtendra del mismo una boleta de depésito
como constancia del hecho.

Y procede de acuerdo al Proceso de Informes
y reportes Mensuales

Contribuyente Recibe el Formulario para su archivo 5 min.
Archiva el Formulario para su control.
Procede a preparacion del reporte diario de
recaudaciones, firman y sellan como

Encargado de constancia de pleno acuerdo. 20 min.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICPAL DE VILLA P
LIBERTAD LICOMA > gl
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTQOS mw
Terra de Libertad..

UNIDAD DE CATASTRO - IMPUESTOS

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

LIQUIDACION DE IMPUESTO A LA TRANSFERENCIA DE BIENES INMUEBLES

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
responsable de impuestos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE FORMULARIO DE PAGO DE IMPUESTO DE BIENES INMUEBLES

NO. DE -
ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO

1 Contribuyente Se apersona a las oficinas del Gobierng 5 min
Municipal y solicita la liquidacién de sus
impuestos y efectuar el pago correspondiente
de sus impuestos.

Revisa si el contribuyente este o no registrado
en el programa computarizado del S.1.1.M.

2 Si el contribuyente NO esta registrado deber§ _
Encargado de llenar el formulario 019, segin el 15 min.
Impuestos procedimiento respectivo.

S| estd registrado procede a emitir las
liguidaciones mediante el Formulario 502
Transferencia de Bienes Inmuebles

Realiza la emisién de la liquidacién
correspondiente y deriva al contribuyente &
cancelar el monto liquidado en CAJA
MUNICIPAL.

3 Contribuyente Recibe el talon del Formulario 502 y procede 3 5 min
realizar el pago en CAJA MUNICIPAL.

PAGO DEL IMPUESTO DE TRANSFERENCIA DE BIENES INMUEBLES

NO. DE ;
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
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Encargado de
Recaudaciones

Recibe y revisa el formulario de liquidacion,
recibe el dinero y sella el formulario con
CANCELADO vy firma como constancia de
recepcion del pago.

Registra el pago en el sistema computarizado
S.I.LLLM., el sistema emite un sello de
seguridad, constancia y control.

Entrega el talon del formulario
correspondiente al contribuyente,
debidamente sellado y firmado

20 min

Contribuyente

Recibe el talon uno (comprador) y talon dos
(vendedor) del Formulario 502 para su control.

10 min

Encargado de
recaudaciones

Archiva el talon tres Formulario 502 para su
control.

Con el talon cuatro del Formulario 502
procede a preparacion del Reporte de
recaudaciones diario, firman y sellan como
constancia de pleno acuerdo y concordancia,
el mismo

Deposita en el banco los montos recaudados de
forma semestral, y obtendra del mismo una
boleta de depdsito como constancia del hecho.

Y procede de acuerdo al Proceso de Informes
y reportes.

30 min
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CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS o
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD
LICOMA >~ .
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
" Tierra de Libertad.
DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
APOYO A LA CULTURA
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director de desarrollo humano.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
APOYO A ACTIVIDADES CULTURALES DEL MUNICIPIO
NO. DE
ACTIVIDAD RESPONSABLES DESCRIPCION TIEMPO
. Solicitud de premiacion o reconocimiento para actividades
1 Usuario culturales
Recepcion de la solicitud, y remite a despacho del
alcalde municipal con hoja de ruta para la derivacién
Secretaria del correspondiente de la solicitud de la direccion 1dia
2 despacho del
Alcalde
3 Secretaria del | Remision de la hoja de ruta a la direccion de desarrollg 10 min
despacho del humano para la atencién de solicitud.
Alcalde
Recibe la nota y procede a la comunicacién con el usuario
4 Desarrollo humano [solicitante para una reunion de coordinacion 10 min
Reunion de coordinacion y conciliacion de lo que se estd
5 Desarrollo humano [solicitando 2 horas
Realizacién de una nota y remision al despacho del alcalde
6 Desarrollo humano municipal de lo solicitado. 20 min
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDMIENTOS

LIBERTAD LICOMA

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

8
|

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

VALORACION DE PUESTOS

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion de desarrollo humano

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y APROBACION DEL FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

NO. DE

ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
. Identifica los Criterios (factores y grados de
Director valoracion de puestos) que el municipio
1 Administrativoy | silizara para determinar la importancia y| 4 dias
Recursos remuneracion de cada puesto. Y procede a la
Humanos elaboracién del Formulario de Valoracién de
Puestos, y remite a través de una solicitud de
aprobacion del Formulario de Valoracion de
Puestos al Honorable Alcalde Municipal para su
aprobacion.
Secretaria Recibe la Solicitud de aprobacién del .
2 Despacho del Formulario de Valoracién de Puestos y remite al |~ +° MIN-
Alcalde Alcalde Municipal y remite toda la
documentacion al Alcalde Municipal.
. Recibida la Solicitud de aprobacion del 3
3 Alcalde Municipal | £ormylario de Valoracién de Puestos procede a| 2 dias
la aprobacion mediante Resolucion
Administrativa y remite al Director
Administrativo y Recursos Humanos para su
ejecucion.
LLENADO DEL FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS
Acl;l-?\'/PDEAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
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Recibe la Resolucion Administrativa de

. Aprobacion del Formulario de Valoraciéon def 15 min.
Secretariadel o oqt05 debidamente Firmado y procede a Ia
Despacho del Alcalde entrega del mismo al Director Administrativo.
[?lr_ector_ Recibida la Resolucion Administrativa de
5 Administrativoy aprobacion del Formulario de Valoracion de 5 dias
Recursos Puestos, procede a la entrega de los mismos al
Humanos personal Directivo del Gobierno Municipal de
Villa Libertad Licoma.
Director
Administrativo y Proceden al Llenado del Formulario de
6 Jefe Inmediato Valoracion de Puestos analizando el respectivo 2 dias
Superior decada | Programa Operativo Anual Individual (POAI)
Puesto
Director Recibida todos los Formularios de Valoracion
7 Administrativoy | 4o pyestos, procede a la elaboracion de un 7 dia
Recursos Informe escrito con los resultados de la
Humanos Valoracién de Puestos. Y remite al Despacho
del Honorable Alcalde Municipal a través de
Secretaria del Despacho del Alcalde
8 Disggi:]aglgel Recibe el Informe de Valoracion de Puestos y 15 min.
remite al Alcalde Municipal y remite toda la
Alcalde documentacion al Alcalde Municipal.
Recibido el Informe sobre la valoracion de
9 Honorable Alcalde | 1 ,eqt05 procede al analisis y determinacion de 1 dia
Municipal la remuneracién de cada puesto del Gobierno
Municipal de villa libertad Licoma en base a la
escala salarial previamente aprobada e instruye
la elaboracion de la Planilla de Salarial.
10 Adeirllrizf[:rt:trivoy Procede a la elaboracion de la Planilla Salarial 3 gi
y remite al Alcalde Municipal para su remisién 1as
Recursos . . .,
HUMaNos al Concejo Municipal para su aprobacion.
Secretaria
11 Despacho del Recibe Planilla Salarial y remite al Alcalde 15 min.
Alcalde Municipal y remite toda la documentacién al

Alcalde Municipal.
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12

Honorable Alcalde
Municipal

Recibida la Planilla Salarial, procede a la
revision del mismo y determina si existen
observaciones:

Sl existen observaciones, devuelve al Director
Administrativo y Recursos Humanos para la
correccion de los mismos.

Si NO existen observaciones, instruye a
Secretaria la redaccion de la nota de remision al
Concejo Municipal para su aprobacion.

30 min.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICPAL DE VILLA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDMIENTOS

LIBERTAD LICOMA

DIRECCION DESARROLLO

HUMANOS

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL Y MANUAL DE

PUESTOS

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director de desarrollo Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

NO. DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
Director
1 Administrativoy |Una vez elaborado el Formulario de 1 dia
Recursos Programacion Operativa Anual Individual
Humanos (POAI), procede a la entrega del mismo a todas
las unidades del Gobierno Municipal para su
respectivo llenado.
Jefe Inmediato | Recibida los formularios de Programacion ;
2 Superior puestoa | Operativa Anual Individual FORM SAP 002 4 dias
Analizar procede al llenado del mismo de los puestos
bajo su dependencia, en coordinacién y
validacion  técnica con el Director
Administrativo y Recursos Humanos.
ELABORACION Y APROBACION DEL MANUAL DE PUESTOS
ACNr?\'/PDEAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
3 AdeirI1ri§E[:::trivoy Recibi(_jo los Formula_ri(_)s de Programacion » dias
ReCUrsoS Operatlv_a, Anual Individual procede a la
HUManos elaboracién del Manual de Puestos y remite a
través de una nota de remision al Alcalde
Municipal para su aprobacion correspondiente.
Secretaria
4 Despacho del Recibida el Manual de Puestos, realiza el 1 dia
Alcalde

proceso de administracion de correspondencias
para el Alcalde Municipal.
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Recibida la documentacién procede a la
Honorable Alcalde |elaboracion de la Resolucion Administrativa de 2 dias
Municipal Aprobacién del Manual de Puestos y procede a
la entrega del mismo a la Direccion
Administrativa y Recursos Humanos a través de
secretaria.
Secretaria - L - . .
Recibida la Resolucion Administrativa, 2 dias
Despacho del . o i
realiza el proceso de administracion de
Alcalde . -
correspondencias emitida por el Alcalde.
Director
Adrglgéatrrsaglsvoy Recibida la Resolucién Administrativa de 1 dia
Humanos Aprobacion del Manual de puestos, procede a la
entrega de los mismos a todas las unidades del
Gobierno Municipal.
Unidades del
Gobierno Recibe el Manual de Puestos y procede al 2 dias
Municipal seguimiento y control del mismo.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICPAL DE VILLA
LIBERTAD LICOMA

>~
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDMIENTOS Al
DIRECCION DE DESARROLLO T :
HUMANOS
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director de desarrollo Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DETERMINACION DE PUESTO
NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Jefe Inmediato Una vez identificado la existencia de un
1 Superior del puesto | puesto acéfalo (vacio), dentro del Gobierno 3 min.
acéfalo Municipal, prepara el Formulario FORM
SAP 003 de Solicitud de Personal y remite a
la Direccién Administrativa y Recursos
Humanos para su correspondiente tramite.
Recibido el Formulario de Solicitud de
Personal considera si la solicitud es aceptada
Director 0 rechazada de acuerdo a los antecedentes
Administrativoy descritos en el formulario. _
2 15 min.
Recursos .
H Sl se acepta, procede a actualizar la
umanos ; L .
informacion del Programa Operativo Anual
Individual y prepara la solicitud de
certificacion presupuestaria.
Si NO se acepta, Instruye el inicio de
Interinato de acuerdo a lo establecido por el
articulo 21 del D.S. No 26115 de las NB
SAP.
Direccién Recibida la solicitud de Certificacion ;
3 Financiera presupuestaria, procede a la elaboracion del 2 dias

mismo y remite al Director Administrativo.
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Director Recibida la Certificacion Presupuestaria,
Administrativoy |realiza la verificacion de las condiciones
4 . . . - 2 horas
Recursos previas al reclutamiento, disponibilidad del
Humanos item, disponibilidad de presupuesto con
apoyo del Jefe Inmediato Superior del puesto
acéfalo y procede a una reunion con el
Alcalde para la determinacion de la
modalidad de reclutamiento.
DETERMINACION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO
Agl'f')l'\/DIEAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Eligen la modalidad de reclutamiento a
Alcalde Municipal | utilizar en funcion a la Categoria y Nivel del
y Director Puesto a cubrir:
5 Administrativo y 1 dia
Recursos Humanos | INVITACION DIRECTA, para los niveles
de puesto del 1 al 3 establecidos en el
presente Reglamento Especifico,
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA
O EXTERNA, para los niveles de puesto del
4 al 8.
Elabora el Cronograma de actividades del
proceso de reclutamiento y seleccién de
personal.
Director Ademas, elabora el Formato de la
5 Administrativoy | Convocatoria (Interna o Externa) de acuerdo 15 dias
Recursos al Formulario FORM SAP - 005.
Humanos

Por Convocatoria INTERNA, publica la
convocatoria mediante Comunicacion Interna,
colocada en lugar visible en las instalaciones
del Gobierno Municipal.

Por Convocatoria EXTERNA, publica la
convocatoria en la Gaceta Oficial de
Convocatorias y opcionalmente en un
periddico de circulacion nacional o en medios
de comunicacion local.
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Tisrrn s Libsrtadl.

Preparan todos los documentos requeridos de

seleccion y procede a la seleccion del personal.

Postulantes acuerdo a la Convocatoria a través del 1 dia
Formulario FORM SAP 006, y remiten a
secretaria en los plazos establecidos.
Secretaria Procede a la recepcion de los postulantes y la
Despacho del elaboracion del Acta de Presentacion de 1 dia
Alcalde Propuestas para poder remitir a la comision de
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICPAL DE VILLA

LIBERTAD LICOMA "
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDMIENTOS Y
Thsors o Libsrtad.
DIRECCION DESARROLLO HUMANOS
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
SELECCION DE PERSONAL
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director desarrollo Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DETERMINACION DE LA ACEFALIA DEL PUESTO
NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO
Designa a la Comisién de Seleccion a Través de
1 Honorable Alcaldel Memordndum de Designacién el cual estard| 15 min.
Municipal compuesto por el Director Administrativo vy
Recursos Humanos, Unidad Solicitante y un
representante nominado por el Alcalde Municipal.
L Recibido los memorandums de designacion,
2 Comision de | geterminan el sistema de calificacion para cadauna| 15 min.
Seleccion de las etapas de la seleccion de Personal a través del
formulario de sistema de calificacion para la
seleccion del personal FORM SAP 008
Secretaria del | Después de la fecha limite de presentacion de los
3 Despacho del | postulantes procede a realizar el acta de cierre de| 2 horas
Alcalde recepcion de postulantes y remite a la Comision de
Seleccion.
SELECCION DEL PERSONAL
NO. DE
ACTIVIDA | RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO
D
L Procede a la evaluacion curricular a través del
4 ngr;‘:gnde Formulario de Evaluacién Curricular FORM SAP 1 dia
i

009 (la evaluacion curricular no tiene puntaje solo
habilita al postulante para pasar a la siguiente etapa)
y comunica a aquellos postulantes que hayan logrado
pasar a la siguiente etapa y preparan el Examen
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Escrito.
Comision de
5 Selecciony Los postulantes realizan el examen escrito 2 dias
Postulantes previamente elaborado por la Comisidon de Seleccién.
Posteriormente se realiza la entrevista estructurada
para determinar la evaluacion de las cualidades del
personal.
Una vez concluido con los procesos de evaluacion de
Comision de la capacidad técnica y de las cualidades personales, .
6 . . A 2 dias
Seleccion procede a la elaboracion del cuadro de calificacion
final FORM SAP 010, Lista de Finalistas FORM
SAP 011 y el Informe de Resultados FORM SAP
012 y remite todos los antecedentes al Alcalde
Municipal para su consideracién.
Secretaria Recibe el Informe de resultados y demas .
/ Despacho del | documentacion y  realiza el proceso de| 12 min.
Alcalde Administracion de Correspondencias para el Alcalde
Municipal y remite el informe al Alcalde.
Recibido el Informe de Resultados, podra elegir
8 Honorable Alcaldel gnire 105 candidatos que mayor puntaje hayan 1 dia
Municipal obtenido y cumplan con los requisitos del puesto y
elaborara el Acta de Eleccion de acuerdo con el
Formulario FORM SAP 013 y remite al Director
Administrativo y Recursos Humanos.
Recibida el Acta de Eleccion FORM SAP 013,
. procede a la elaboracion de las Notas de
9 Com|5|9n de comunicacion sobre los resultados del proceso de 4 dias
Seleccidn X g . P .
reclutamiento y seleccion a los candidatos de la lista
de finalistas.
Y procede a la elaboracidn del Informe de resultados,
el cual se pone a disposicion de la entidad, para todos
los que han postulado a la convocatoria.
10 Postulantes de la | Reciben las notas sobre los resultados del proceso de 1dia
Lista de Finalistas | reclutamiento y seleccion de candidatos.
Alcalde
" Mg?r'g(':?g:y Realizan la posesion y nombramiento del servidor i
Administrativo y |publico a través del memorandum de designacion a
Recursos como periodo de prueba.
Humanos
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA >~
LIBERTAD LICOMA v gl
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ‘-
Tisme de Libertad.
DIRECCION DESARROLLO
HUMANOS
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
EVALUACION DEL DESEMPENO
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director de desarrollo Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: B
PROGRAMACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Ag'(l?l'\/DIEAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
Director Elabora el Programa de Evaluacion del
1 Administrativoy | Desempefio incluyendo el cronograma de 5 dias
Recursos actividades y tiempos a través del Formulario
Humanos FORM SAP 0017, adjuntando los formularios a
utilizar y la metodologia de calificacién, el cual es
remitido al Alcalde Municipal para su
consideracién y toma de decisiones.
Secretaria Recibido el Programa de Evaluacion del .
2 Despacho del | Desempefio, realiza el proceso de Administracion| 12 Min.
Alcalde de Correspondencias para el Alcalde Municipal y
remite el informe al Alcalde.
Recibido el Programa de Evaluacion del
Desempefio, toma la decision sobre la existencia
de observaciones.
3 Honorable Alcalde | S| existen observaciones, procede a la devolucion 3 dias

Municipal

del documento para que los subsane al Director
Administrativo y Recursos Humanos.

NO existen observaciones, procede a la
elaboracién de la Resolucion Administrativa de
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aprobacion del Programa de Evaluacion del
Desempefio y remite al Director Administrativo y
Recursos Humanos a través de secretaria y
designa a la Comision de Evaluacion de
conformidad al articulo 26 del D.S. 26115 NB
SAP.

Recibido la resolucién  Administrativa de
aprobacion del Programa de Evaluacién del
4 Secretaria DespachoDesempefio, realiza el proceso de Administracion 15 min.
del Alcalde de Correspondencias para otras unidades del
Gobierno Municipal y remite a la Direccion
Administrativa.
EJENCcl)JC[;E)N DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Director
5 Desarrollo Comunica a todo el Personal del Gobierno 1 dia
humano Municipal a través de la Circular con el
respectivo Cronograma de Evaluacion del
Desempefio.
. o Recibido el circular correspondiente, procede a la .
6 Servidor PUblico | gjaporacion  del Informe de actividades| 30 min.
desarrolladas en la gestiobn de acuerdo al
Formulario FORM SAP 018 y remite a su jefe
inmediato superior.
LINFCI)DRI’EME SOBRE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
A8‘TIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Recibido los informes, realizan el anélisis del
cumplimiento de tareas y resultados asignados a
un puesto en un determinado periodo de tiempo,
Jefe inmediato | para lo cual se realiza la comparacion entre lo
7 Superior y Comité | establecido en la Programacion Operativa Anual 2 dias

de Evaluacion

Individual (POAI) del puesto evaluado y el
Informe de actividades presentado por el servidor
publico que lo ocupa. Y procede a la preparacion
del Formulario de Evaluacion del Desempefio
FORM SAP 019 y FORM SAP 020 conteniendo
reconocimientos y sanciones en el marco de lo
establecido en el articulo 26 inciso c) del

D.S. 26115 NB SAP. Y es remitido al Alcalde

Municipal para su consideracion.
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Secretaria Recibido los Formularios de Evaluacion del
8 Despacho del Desempeiio FORM SAP 019 y FORM SAP 020, 15 min.
Alcalde realiza el proceso de Administracion de
Correspondencias para el Alcalde Municipal y
remite el informe al Alcalde.
Recibido los Formularios de Evaluacion del
9 Honorable Alcalde | hesempefio FORM SAP 019y FORM SAP 020,| 2 dias

Municipal

procede a la elaboracién de la Comunicacién
Interna dirigida al Director Administrativo y
Recursos Humanos, aprobando las acciones a
tomar producto de la Evaluacion del Personal.

COMUNICACION SOBRE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

AC’}||-C|)\'/P[)EAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
Director q la ei ion de | . d
10 Administrativoy Proceden a la ejecucion de las acciones de L dia
RECUTSOS persgnal a los serv!dores publlcos_ e_:vall_Jtados a
HuUManos través del Memorandum de Calificacion del
Desempefio de acuerdo al Formulario FORM
SAP 021 y deriva al Alcalde Municipal para la
firma respectiva.
11 Honorable Alcalde | Recibido los memorandums de Calificacién del 30 min.
Municipal Desempeiio FORM SAP 021, procede a la firma
del mismo y remite al Director de desarrollo
humano
Director
12 Administrativoy | Recibido los memorandums de Calificacion del 1 dia
Recursos Desempefio FORM SAP 021 debidamente
Humanos firmados, procede a realizar la entrega de los
mismosa todos los servidores publicos evaluados.
13 Servidor Publico | Recibe el memorandum de Calificacion del 15 min.

Desempefio FORM SAP 021, procede a la firma
del mismo y devuelve un ejemplar al Director
Administrativo y Recursos Humanos y procede
al archivo de un ejemplar.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD

LICOMA B
MANUAL DE PROCESOS PROCEDIMIENTOS {c
Tisrne ds Liberiad,

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

NOMBRE DEL PROCESOS AL QUE PERTENECE
CAPACITACION DEL PERSONAL
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Director de desarrollo humano

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ANALISIS DE RETIRO DEL PERSONAL

NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Director Prepara Circular Escrita y distribuye el
1 Administrativo | Formulario de Deteccion de necesidades de 30 min.
y Recursos Capacitacion FORM SAP 022 a cada Jefe
Humanos Inmediato Superior.

Recibido el Circular y el Formulario de

2 Jefe Inmediato | peteccion de Necesidades de Capacitacion 2 dias
Superior FORM. SAP 022 procede al llenado del mismo
para cada Servidor Publico y remite el
Formulario al Director Administrativo y
Recursos Humanos.
) Recibido el Formulario de Deteccién de
Director Necesidades de Capacitacion FORM SAP 022,
3 Administrativo | analiza, clasifica y prioriza las necesidades de 2 dias
y recursos capacitacion.
Humanos

Elabora el Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, a traves del
Formulario FORM SAP 023 y remite al
Alcalde Municipal para su conocimiento.

Secretaria del | Recibe el informe de Deteccion de Necesidades
Despacho del |de Capacitacion y realiza el proceso SEC
Alcalde DHAM - 001. Y remite al Acalde Municipal

15 min
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para su conocimiento.

5 Alcalde Municipal| Recibe el Informe de Deteccidon de Necesidades 1 hora
de Capacitacion da lectura al mismo y procede
al archivo respectivo.
PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
NO. DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
En base al Informe de Deteccidn de Necesidades
Director de Capacitacién, elabora el Programa de
6 Administrativo | Capacitacion Anual, a través del formulario 3 dias
y Recursos FORM SAP — 024, determinando objetivos de
Humanos aprendizaje, formas de capacitacion,
destinatarios, duracion, instructores,
contenidos, técnicas e instrumentos, estandares
de evaluacién recursos necesarios para su
ejecucion, y presupuesto del Programa de
Capacitacion Anual y remite al Alcalde
Municipal.
Secretaria del - - .
7 Recibido el Programa de Capacitacién Anual, 15 min.
Despacho del ., .
procede a la recepcion y remite al Alcalde
Alcalde T
Municipal.
Alcalde Municipal| Recibido el Programa de Capacitacion Anual, i
8 procede a la aprobacion del mismo a través de 1 dia
una Comunicacion Interna y remite al Director
Administrativo y Recursos Humanos.
EJECUCION DE LA CAPACITACION
NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Director
Admini . En base al Programa de Capacitaciéon Anual Lo necesario
9 ministrativo .
y Recursos aprobado, incluyendo el presupuesto de
Humanos capacitacion se procede a la capacitacion del

personal del Gobierno Municipal.

EVALUACION DE LA CAPACITACION

NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO
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Director
Administrativo | Analizan el grado de cumplimiento de los
10 y Recursos objetivos y tareas establecidas para cada evento 1 dia
Humanos y Jefe | de capacitacion, una vez concluido el mismo.
Inmediato
Superior
Director .,
1 Administrativo Elabor_a _e;l Informe de Evaluauo_n _gle 1 dia
y Recursos Capacitacion por cada evento de capacitacion
HUManos reallzado_. Y remite al Alcalde Municipal para
su conocimiento.
Secretaria del
12 Dﬁ%pnagg%%el Recibe el Informe de Evaluacion de 15 min.
Alcalde Capacitacion y remite al Alcalde Municipal.
13 Alcalde Municipal| Recibe el Informe de Evaluacion de 1 dia

Capacitacion, procede a dar lectura del mismo y

procede al archivo.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA
LIBERTAD LICOMA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS Y EJECUCION PRESUPUESTARIA
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion de administracion financiera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Elabora el Programa de Cierre de Gestion
1 Direccion Presupuestario, Contable y de Tesoreria en base 1 dia
Financiera a los Instructivos emitidos por el Ministerio de 1a.
Economia y Finanzas Publicas.
Y Remite al Alcalde Municipal a través de una
nota escrita.
Secretaria Recibida la nota y el Programa de Cierre de
2 Despacho del | Gestion Presupuestario, Contable y de Tesoreria 15 min.
Alcalde realiza el proceso de administracion de
Municipal correspondencia, y remite al Honorable Alcalde
Municipal.
Alcalde Municipal| Toma conocimiento del Programa de Cierre de i
3 Gesti6n Presupuestario, Contable y de Tesorerfa| 12 MiN.
e instruye la elaboracion de la Resolucién
Administrativa a Secretaria.
Secretaria Recibida la instruccion, realiza la Resolucién .
4 Despacho del | Administrativa a través del Proceso y remite a la 30 min.
Alcalde Direccion Financiera a través del proceso.
Municipal
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5 IEi)r:;?ch(ile?g Recibida la Resolucion Administrativa de] 2 horas
aprobacién  del  “Programa de  cierre
presupuestario, contable y de tesoreria del
ejercicio fiscal” Comunica a todo el personal
identificado en el programa de cierre con copia|
de la Resolucion Administrativa de Aprobacion.

i Recibido el Programa de Cierre Presupuestario,
6 Servidores contable y de tesoreria del ejercicio fiscal, Lo
Publicos procede a preparar todos los documentos| NECESaro
requeridos en el Programa mencionado hasta las
fechas indicadas y presentar a la Direccion
Financiera.
Recibido los documentos requeridos de acuerdo
. . al Programa de cierre Presupuestario, contable y
7 D_|recg|on de tesoreria del ejercicio fiscal, procede al Lo .
Financiera registro contable en el SINCON. A través del necesario
Proceso
Prepara los Estados Financieros en base a los
Instructivos de Cierre Contable y remite al
Alcalde Municipal para su remision vy
Aprobacién por el Concejo Municipal.
REMISION DE LOS EE.FF. AL ALCALDE
NO. DE
ACTIVIDAD |RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Secretaria Recibido los Estados Financieros, realiza el
8 Despacho del | proceso de administracion de correspondencia a 15 min.
Alcalde través del proceso. Y remite al Alcalde
Municipal Municipal.
Alcalde Municipal Con_1unica a Secretaria para una r_eunié_n a _

9 realizarse con secretaria municipal Financiero, 5 min.
Direccion Administracion Financiera a una
explicacion de los estados financieros,
determinando hora y fecha para la reunion

10 Dissgiaac?gel Comunica al Secretaria municipal y Direccion| 15 min.

Alcalde Administracién_ ,Financiera indicando la fecha y,
Municipal hora de la reunidn a llevarse a cabo.
Alcalde . . .
Municipal, ngsa_n, los Estgd_os Fl_n,anC|_eros para lo cual la
11 secretario Direccion Administracién Financiera procede a Lo
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municipal, la explicacién de todos los aspectos relevantes| necesario
Direccion de la Elaboracion de los Estados Financieros, en
Financiera cumplimiento del Instructivo de Cierre Contable
emitido por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas y Firman los Estados
Financieros.
3 Realiza el proceso de elaboracion de la nota de
1 Secretaria del | lomision al Concejo Municipal para su Lo
Despacho del | 35r0hacisn y al Comité de Vigilancia para su| necesario
Alcalde pronunciamiento a través del proceso y remite
Municipal al Concejo Municipal y Comité de Vigilancia a
través del proceso.
Control social En r(_eunic')n sc_)s'_[enidg entre los miembr_os del ]
13 Comité de Vigilancia, proceden a realizar el 15 dias
Pronunciamiento sobre los Estados Financieros
de la Gestién y remite a Secretaria del Despacho
del Alcalde Municipal.
En sesion ordinaria o extraordinaria consideran la
Aprobacion de los Estados Financieros del
14 Concejo Municipal gjercicio fiscal, para lo cual elaboran la 15 dias
correspondiente Resolucién Municipal y remite a
Secretaria del Despacho del Alcalde.
Secretaria Recibe la resolucion municipal de aprobacion
15 Despacho del |de los Estados Financieros y Ejecucion 15 min.
Alcalde Presupuestaria anual y el Pronunciamiento
Municipal sobre los Estados Financieros, y procede a la
entrega del mismo al Alcalde Municipal.
. Recibe la Ordenanza Municipal de aprobacion
16 Alcalde Municipal| ge 105 Estados Financieros y el Pronunciamiento| 15 min.

del Comité de Vigilancia e instruye la
elaboracién de la nota de remision de los

Estados Financieros a Secretaria.

REMISION DE LOS EE.FF. AL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO
Secretaria Recibida las instrucciones de elaboracion de la Lo
17 Despacho del | nota de remision de los Estados Financieros| necesario
Alcalde realiza el proceso y posteriormente a la
Municipal remision de los mismos al Ministerio de

Economia y Finanzas Publicas a través del

Proceso.
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Ministerio de | Recibe los Estados Financieros de la gestion,
18 Economiay debidamente aprobados y procede a la recepcidn 15 min.
Finanzas Publicas | de los mismos consignando fecha y hora de
recepcion quedando para archivo y control el
original de los Estados Financieros y devuelve
la copia al Gobierno Municipal de villa libertad
Licoma .
. Recibida la nota de remision de los Estados
19 Secretaria Financieros de la gestion procede a adjuntar en Lo
Despacho del | |45 copias de los Estados Financieros y remiteal | necesario
Alcalde Concejo Municipal, control social a través del
Municipal proceso, y al archivo de una copia para su
control.
Concejo Recibe la Copia de los Estados Financieros con
20 Municipal y la respectiva nota de remision al Ministerio de 15 min.

Control social

Economia y Finanzas Publicas y procede al
archivo del mismo para su control.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICPAL DE VILLA
LIEBERTAD LICOMA
MANUAL PROCESOS Y PROCEDMIENTOS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE
PERTENESE:
ELABORACION Y ENTREGA DE
CHEQUE

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Direccion Administracion Financiera.

DESCRIPCIO[\I DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION Y FIRMA DE CHEQUES

NO. DE X
ACTIVIDAD | RESPONSABLE |DESCRIPCION TIEMPO
1 Unidad Solicitante | Prepara toda la documentacion necesaria para la Lo
emisién del cheque correspondiente con su| necesario
respectiva solicitud. Y remite a Secretaria para
gue se entregue al secretaria municipal.
Secretaria Recibe toda la documentacion y realiza el
2 Despacho del proceso de administracién de correspondenciay 15 min.
Alcalde remite toda la documentacion al secretario
municipal
Direccion de Luego de realizar el proceso de elaboracion de .
3 Administracion Comunicacién  Interna  remite toda la| 30 Min.
Financiera documentacidn con su respectiva comunicacion
interna a la Direccion  Administracion
Financiera.
Verifica que todo el contenido de la
documentacion, el presupuesto disponible y la
fuente de financiamiento cumplan con las
4 Direccion Normas Basicas de Contabilidad Integrada y 5 min.
Financiera determina si existe Observaciones:
NO existen observaciones: remite toda la
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documentacion al asistente financiero para la
elaboracidn de la orden de pago y cheque.

S| existe observaciones: se devuelve toda la
documentacién a la unidad solicitante para que
los corrija.

Elabora la orden de pago: un original tres
copias, apropiando la fuente de financiamiento,

Direccion de la gp'ert_ura programética,_ nompre de
5 . . beneficiario, fecha correspondiente, el importe, 2 horas
Administracién | q iba la salida del ch
Financiera el concepto que describa la salida del cheque.
Elabora el cheque: solo un original, apropiando
la fecha de emision, nombre del beneficiario y
el importe correspondiente.
Registra en la libreta bancaria toda Ia
informacién contenida de la orden de pago.
Asistente Financiero 15 min.
6 Y remite toda la documentacion para la firma del
Alcalde Municipal y el secretaria municipal.
7 Direccion de Verifica que la Orden de Pago y el Cheque estén 10 min.
administracion correctamente transcritos y procede a firmar. Y]
financiera remite al Alcalde Municipal.
Recibe y confirma que la documentacion cumpla
8 Alcalde Municipal con los objetivos programados y procede 4 10 min.
firmar.
Una vez firmado remite toda la documentacion &
la Direccion Financiera.
9 Direccion Recibe toda la Documentacion con las Ordenes| 5 min.
administracion de Pago y cheques para lo cual procede a sacar
Financiera fotocopia de los cheques en tres ejemplares.
ENTNROE%AE DE CHEQUES
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
10 Usuario Solicita a la Direccion Financiera, que se le haga 5 min.

entrega del cheque correspondiente.
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11 Direccién Exige el documento de Identidad, para verificar 1 min.
Administracion el nombre del beneficiario y solicita la factura.
Financiera
Emite la factura (si corresponde). Y remite al
Asistente Financiero para su archivo.
12 Usuario Procede a registrar las referencias que se 5 min.
requieren: firma, nombre, N° de C.1.y lafecha de
entrega como evidencia de que se ha recibido el
cheque, en la orden de pago. Se queda con el
Cheque.
Recibe la Factura respectiva (si corresponde), en
Auxiliar financiero |el caso de no contar con factura exige las
13 retenciones impositivas de Ley y hace la
Entrega del Cheque respectivo al Usuario.
Secretaria . ., .
14 munici Recibe toda la documentacion y procede al 5 min.
pal . .
archivo del mismo.
Recibe la deméas documentacion a la Direccion
15 Direccion Administracion Financiera para realizar el 5 min.
Financiera Proceso de Registro Contable
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA
LIBERTAD LICOMA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRACION
FINANCIERA

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
MODIFICACION PRESUPUESTARIA
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Direccion Administracion Financiera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y REMISION DEL PROYECTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

NO. DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO

Luego de evidenciar la inexistencia de
Direccion presupuesto, elabora el Proyecto de Modificacion
Financiera Presupuestaria, presentando las categorias
programaéticas a modificar y las justificaciones
inherentes al mismo.

Y remite al Secretario municipal para la
conformidad del documento propuesto.

15 dias

Recibe y analiza el Proyecto de Modificacion
Presupuestaria, para dar la conformidad al
documento propuesto:

Secretario

2 municipal Y determina si existen observaciones a corregir: 1dia

SI existen observaciones, remite el documento
presentado a la Direccion Administracién
Financiera para su correccion.

Si NO existen observaciones, registra su firma y
remite al Alcalde Municipal para el trdmite
correspondiente.
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Recibe el Proyecto de  Modificacién
Alcalde Municipal |Presupuestaria y procede a la elaboracion de la 1 dia

3 . . -
nota de remision a traves del proceso y remite al
Concejo Municipal mediante secretaria, para la
aprobacion del documento propuesto a través del
proceso

APROBACION Y EJECUCION DEL PROYECTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

NO. DE 4
ACTIVIDAD RESPONSABLE |DESCRIPCION TIEMPO

Mediante una Cesién Ordinaria o Extraordinaria,
se realiza la verificacion y andlisis del Proyecto
de Modificacion Presupuestaria presentado. Y
4 Concejo Municipal |determina si se aprueba o rechazan las 10 dias.
modificaciones al presupuesto:

S| aprueba a la modificacion Presupuestaria,
Preparan la Resolucion Municipal y remite al
Alcalde.

NO aprueba la Modificacién Presupuestaria,
elabora el Informe con las observaciones y remite
al Alcalde Municipal.

Dentro del término de los diez dias de plazo, el
Concejo Municipal realizo su pronunciamiento:

NO se pronuncio, por lo cual se elabora la
5 Alcalde Municipal | Resolucion Administrativa de aprobacion a la 1 dia
Modificacion Presupuestaria y remite a la
Direccion Administracion Financiera para su
ejecucion.

Sl emitié el pronunciamiento, se remite la
Resolucion ~ Municipal a la  Direccién
Administracién Financiera para su ejecucion y
procedimiento, caso contrario se remiten las
observaciones para su ejecucion y cumplimiento.
Recibe la Resolucion Municipal o si es el caso la
Direccion Resolucion Administrativa de Aprobacion del
Financiera Proyecto de Modificacién Presupuestaria y
procede al Registro Contable en el SINCON de
acuerdo al proceso.

1 dia
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LIBERTAD LICOMA >~
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS N
DIRECCION ADMINITRACION Thons o Lbertod..
FINANCIERA
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE:
REFORMULADO DEL POA Y PRESUPUESTO MUNICIPAL
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Direccion Administracion Financiera
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL PROYECTO DE REFORMULADO DEL POA Y PRESUPUESTO
MUNICIPAL
NO.DE = | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
. Convoca a funcionarios: secretario municipal,

1 Alcalde Municipal | jirector  Técnico,  Direccion  Administrativa| 15 min.
Financiera para participar en una reunion
programada por el Alcalde Municipal.

Alcalde Municipal , . . L
vca -? unicipat, Después de analizar la Ejecucion del POA vy
Direccion Financiera . - -
Presupuesto de la gestién, se identifican aquellos

2 programas por proyectos y actividades a modificar y Lo

las justificaciones inherentes al mismo para la| necesario
elaboracion del Proyecto de Reformulado.
Direccion Elaboran el Proyecto de Reformulado del POA vy .

3 Administracién Presupuesto Municipal, describiendo los Proyecto y 1 dias

Financiera Programas modificados. A MAE para la
conformidad del documento propuesto.
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Recibe y analiza el Proyecto de Reformulado del
POA y Presupuesto Municipal, para dar Ila
conformidad al documento presentado y determina si

4 Direccion existen observaciones a corregir: 1dia
Administracion
Financiera Sl existen observaciones, remite el documento

presentado a la Direccién Administracion Financiera
y Direccion Técnica para su correccién.

Si NO existen observaciones, registra su firma y
remite al Alcalde Municipal para el tramite
correspondiente.

Recibe el Proyecto de Reformulado al POA
Presupuesto y procede a la elaboracion de la nota de
remision a través del proceso y remite al Concejo
5 Despacho Alcalde 1 dia
Municipal Municipal mediante secretaria, para la aprobacion del
documento propuesto.

APROBACION Y EJECUCION DEL PROYECTO DEL REFORMULADO DEL POA Y
PRESUPUESTO MUNICIPAL

NO. DE -
ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
Mediante una Cesion Ordinaria o Extraordinaria,
se realiza la verificacion y andlisis del Proyecto de
Reformulado del POA y Presupuesto Municipal
presentado. Y determina si se aprueba o rechaza: 15 dias
6 Concejo Municipal

S1 aprueba el Reformulado del POA y Presupuesto
Municipal, prepara y remite al Alcalde Municipal
la resoluciéon Municipal.

NO aprueba el Reformulado del POA vy
Presupuesto Municipal, elabora el Informe con las
observaciones y remite al Alcalde Municipal para
su correccion.
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Dentro del término de los quince dias de plazo, el
Concejo Municipal realizo su pronunciamiento:

NO se pronuncié, por lo cual se elabora la
7 Alcalde Municipal | Resolucién Administrativa de aprobacién al| 1dias
Reformulado del POA y Presupuesto Municipal y
remite a la Direccion Administracion Financiera
para su ejecucion.

Sl emiti6 el pronunciamiento, se remite la
resolucién Municipal a la Direccion
Administracion Financiera para su ejecucion y
procedimiento, caso contrario se remiten las
observaciones para su ejecucion y cumplimiento.

Direccion Recibe la resolucion Municipal o si es el caso la i
8 Administracion | Resolucion Administrativa de Aprobacion del 1dia
Financiera Proyecto de Modificacion Presupuestaria vy

procede al Registro Contable en el SINCON de
acuerdo al proceso.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA
LIBERTAD LICOMA g
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS n
DIRECCION ADMINISTRACION Tiims s Liberiad.
FINANCIERA

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
DISPOSICION DE FONDOS PARA CAJA CHICA

RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO
Direccion de Administracion Financiera

DESCRIPC[ON DEL PROCEDIMIENTO:
ASIGNACION DE CAJA CHICA

NO. DE ;
ACTIVIDAD | RESPONSABLE [DESCRIPCION TIEMPO

Elabora el Proyecto de Reglamento de Caja Chica
Encargado de identificando las Aperturas Programaéticas, Partidas

1 Caja Chica Presupuestarias., y el importe limite para los 1 dias
gastos.
Solicita la Certificacion Presupuestaria a 13
Direccion Financiera.
Recibida la  Certificacion  Presupuestaria

2 Encargado de Preventiva, elabora la Solicitud de apertura de Caja 2 dias

Caja Chica Chica adjuntando la siguiente documentacion:
« Proyecto de Reglamento de Caja Chica

« Certificacion Presupuestaria Preventiva

« Solicitud de Certificacion
Presupuestaria Preventiva Y remite al
Alcalde Municipal.

Recibe el Reglamento de Caja Chica y verifica,
analiza y determina si existen observaciones:

3 Alcalde Municipal 1dia
S| existen observaciones, devuelve toda la
documentacion y la descripcion de observaciones al
Encargado de Caja Chica.

NO existen observaciones, elabora la Resolucion
Administrativa e instruye a secretaria municipal
para el trdmite correspondiente.
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Recibe la siguiente Documentacion:
Reglamento de Caja Chica

4 IElrecglon Solicitud de certificacidn presupuestaria 2 dias
Inanciera Certificado presupuestario preventiva
Resolucion Administrativa (aprobacion de apertura
caja chica) Y procede a la elaboracion de Cheque
de acuerdo al proceso
DESCARGO Y REPOSICION DE CAJA CHICA
NO. DE .
ACTCI)VIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Elabora la Solicitud de Reposicién de Caja Chica.
Asimismo, realiza el Informe de justificacion de
6 Encargado de los gastos ya antes identificados, adjuntando: 1di
Caja Chica « Formulario de Rendicion de Cuentas 'a
« Facturas
« Recibos
« Demaés documentos correspondientes.
Y remite a Secretaria del despacho del Alcalde
Municipal.
Secretaria . ., . .
7 Despacho del Recibe y cor?tl'nua con el Proceso Y remite 1 dia
Alcalde secretario municipal.
Verifica toda la documentacion y determina si
existen observaciones:
8 Direccion Sl existen observaciones, devuelve toda la 2 dias
Financiera. documentacion al Encargado de Caja Chica para
que los subsane.
NO existen observaciones, procede a la
elaboracién de la Certificacién Presupuestaria
Definitiva a través del proceso direccion
Administracién financiera, elabora el cheque a
través del proceso de direccién Administracion
financiera y el registro contable a través del
Proceso de direccion Administracion financiera.
CIERRE DE CAJA CHICA
NO. DE :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

109




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Elabora la Solicitud de cierre de Caja Chica.
Asimismo realiza el Informe de descargo de
los gastos ya antes identificados, adjuntando:

Encargado de « Formulario de Rendicién de Cuentas "
9 - . 1 dia
Caja Chica « Facturas
o Recibos

« Boleta de depdésito por sobrante
« Demaés documentos correspondientes.
Y remite a Secretaria del despacho del Alcalde

Municipal.
Secretaria ) ., . .
10 Despacho del Recibe y contintia con el Proceso de la secretaria 1 dia
Alcalde Y remite a la Direccion Administracion Financiera
para el Cierre de Caja Chica.
\Verifica toda la documentacion y determina si
existen observaciones:
11 Direccion Sl existen observaciones, devuelve toda la| 2 dias

Financiera. documentacién al Encargado de Caja Chica para

que los subsane.

NO existen observaciones, procede a la elaboracion
de la Certificacion

Presupuestaria Definitiva a través del proceso de
Direccion Administracion financiera y el registro
contable a través del Proceso de direccion
Administracion financiera.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
VILLA LIBERTAD LICOMA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEFENSORIA DEL NINO NINA Y
ADOLESCENTE (SLIM -DNA)

=]
i

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

ATENCION DE CASOS SOCIALES EN DEFENSA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Unidad de Defensoria de la nifiez y Adolescencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION DE DENUNCIAS DE CASOS SOCIALES

NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Interesado

Se apersona a oficinas del responsable de Ia
Defensoria de la nifiez y Adolescencia.

Solicita los servicios sociales. Y realiza la
denuncia directamente.

5 min.

Responsable de la
DNNA

Recibe la denuncia escrita, cumpliendo al Articulg
N°8 de la Ley 2026 prioridad de Atencién.

Registra la denuncia clasificando por el tipo de
caso:

« Fechay hora de denuncia.

« Asunto y/o referencia del caso social
Y remite al Denunciante, para dar su
consentimiento firmando ladeclaracion.

15 min.

Interesado

Firma la declaracién o nota de denuncia. Y remite
a la responsable de la Defensoria.

5 min.

SEGUIEMIENTO DEL CASO Y VI

SITASOCIAL

NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO
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Responsable de la

Emite una nota solicitud de asesoramiento legal y

3 min.

4 adjunta la informacion del caso. Y remite al
DNNA Abogado de Apoyo.
El Abogado de Apoyo proporciona la informacién
5 Asesor legal | necesaria en materia legal segn el Cédigo del nifio,| 2 NOras
nifia y adolescente, para el seguimiento del caso. Y
remite a la Responsable de la DNNA.
Mediante el documento de la denuncia y la
informacion proporcionada por el Abogado de
Apoyo, verifica la importancia del caso.
Realiza la visita social bajo los siguientes aspectos:
5 Responsable de la
DNNA « Identificar la veracidad de la denuncia, 1 dia
comprobando los datos de la victima:
nombre y apellido, edad.
« Conocer la importancia del caso (Enfoques
medicos)
o Sila familia es de escasos recursos
« Obtiene evidencia (fotografias) en la visita.
Luego elabora un acta de visita describiendo los
objetivos logrados. Y remite a los presentes en la
visita para que puedan firmar dando constancia al
mismo.
7 Participantes Firman el acta de Visita social, dando su 15 min.
Interesado conformidad a la respectiva visita.
SEGUIMIENTO DEL CASO Y ELABORACION DEL INFORME FINAL.
NO. DE
AC'?IVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Analiza la situacion del caso en base a los datos
obtenidos Y determina la gravedad del caso:
8 Responsable de la | NO es de gravedad el caso social, procede a realizar 1 hora

DNNA

terapias psicolégicas. Y emite un informe final del
Caso terminado.

Sl es de considerable gravedad el caso social,

Deriva el caso a SLIM para proceder con el caso.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD s
LICOMA M 4
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO " o s Zibsstad .

DEFENSORIA DEL NINO NINA Y
ADOLESCENTE (SLIM - DNA)

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

TALLERES DE CAPACITACION A LA POBLACION SOBRE TEMATICAS DE LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Unidad de Defensoria de la nifiez y adolescencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
PLANIFICACION DEL TALLER DE CAPACITACION

NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO

Elabora el Plan Taller de Capacitacion social de
acuerdo al Articulo N° 12 de la Ley 2026
Codigo del Nifio, nifia y adolescente, bajo las
1 Responsable de la S|gU|entes perspectivas:
DNNA Tiempo establecido

« Alcances o Beneficios de la

Capacitacion

« Horarios establecidos del Taller

« Costo estimado de actividad

« Cronograma de actividades
De acuerdo al costo relativo, elabora la solicitud
de Certificacién Presupuestaria. Y remite la
solicitud a la Direccion Financiera.

1 horas

Direccion Recibe la solicitud de Certificacion 2 dias
Financiera Presupuestaria

Y realiza la Emision de Certificacion
Presupuestaria de acuerdo al Proceso DIR. FIN
—003. Y remite al Responsable de laDNNA.

Responsable de la| Recibe la Certificacion Presupuestariay anexa all 30 min.
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DNNA documento del Plan Taller de Capacitacién
3 Anual. Y remite Secretaria Despacho del
alcalde.
Secretaria Recepciona el Plan Taller de Capacitacion .
4 Despacho del | Anual, de acuerdo al Proceso de Administracion 25 min.
Alcalde de correspondencia para unidades Y remite al
secretaria municipal para su aprobacion.
Recibe el documento del Plan Taller de
Capacitacion Anual y procede a revisar. VY
determina si tiene observaciones: 30 min
Secretaria '
5 municipal SI tiene observaciones, devuelve toda la
documentacion al Responsable de DNNA para
subsanar a las observaciones.
NO tiene observaciones, aprueba el Plan Taller|
de Capacitacion Anual.
AUTORIZACION'Y DESEMBOLSO PARA GASTOS DE CAPACITACION
NO. DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
Elabora la Solicitud de desembolso para gastos
para el Taller de Capacitacion y adjunta la
. Responsable de la documentacion siguiente: 3 min.
DNNA S
« Plan Taller de Capacitacion
« Solicitud de Certificacion
Presupuestaria
« Certificacion Presupuestaria
Y remite a Secretaria despacho del Alcalde
Secretaria . . .
7 Recepciona todala documentacidn de 30 min
Despacho del . s
acuerdo al Proceso de Administracion de
Alcalde . .
Correspondencia para las unidades del. Y
remite al secretario municipal.
8 Secretario Recibe y revisa el documento y procede a la .
municipal elaboracién de la Comunicacién Interna Y| 30 min.
remite a la Direccion Financiera.
9 Direccidn Recepciona toda la documentacién y procede 4 .
. . ., 10 min.
Financiera la elaboracion y entrega de cheque.
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CAPACITACION.

DEL TALLER 'Y PRESENTACION DEL

INFOME DE DESARROLLO DE LA

NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

10

Responsable de la
DNNA

De acuerdo al Cronograma del Plan Taller de
Capacitacion  desarrolla las  actividades
programadas.

Elabora una Acta de asistencia e Instruye a los
interesados registrar los datos personales y
firmar en la Hoja de Asistencia.

10 min

11

Interesados

Proceden a registrar la firma en el acta de
asistencia. Y remiten la hoja de asistencia al
responsable de DNNA

Durante
capacitacion

la

12

Responsable  de

DNNA

Una vez concluido el Taller, elabora el
Informe de realizacion del Taller. Y remite a
Secretaria Despacho del Alcalde.

Presenta el Informe del Taller de Capacitacion
a la Direccion Administraciéon Financiera para
realizar su descargo y adjunta:

o Informe del detalle de Gastos

o Las facturas correspondientes a los
gastos

« Lista de presentes en la capacitacion.

» Fotografias durante el Taller
Capacitacion

o Fotocopias sobre los materiales
utilizados (Revistas, volantes u otros
materiales)

« El correspondiente formulario de
Fondos en Avance de acuerdo a
exigencias por la Direccion Financiera.

de

30 min.

13

Direccion
Financiera

Recibe toda la documentacion de respaldo, y
de acuerdo al proceso de Descargo de Fondos

en Avance, Descargo de Fondos en Avance.

48 horas
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD
LICOMA -~
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ot

DEFENSORIA DEL NINO NINA Y
ADOLESCENTE (SLIM - DNA)

SERVICIOS LEGALES E INTEGRALES
MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

ATENCION DE CASOS SOCIALES EN DEFENSA DE LA POBLACION EN GENERAL.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Servicios Legales e Integrales Municipales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION DE DENUNCIAS DE CASOS SOCIALES

NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Se apersona a oficinas de SLIM. Solicita los
servicios sociales mediante una solicitud
escrita. Y remite al Responsable de SLIM. .
1 Interesado 5 min.
Recibe y registra la solicitud.
2 ResngTaMble de Brinda proteccion y orientacién sobre el 15 min.
patrocinio legal a la victima(s) del caso.
Y pide facilitar su declaracion al Interesado.
3 Interesado Realiza la declaracion de denuncia, 10 min.
describiendo paso el acontecimiento sucedido.
4 Responsable de Transcribe la denuncia del caso. Y remite al .
SLIM Interesado (podra ser victima del caso), para el 30 min
registro de la firma de consentimiento.
Verifica el documento de declaracion. Y 15 min.
5 Interesado - s
procede a registrar la declaracion o nota de
denuncia. Y remite al responsable de SLIM.
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Recibe y registra la denuncia: clasificando por
Responsable de hecho de violencia: fisica, psicoldgica o sexual. .

15 min.
SLIM
Y procede al respectivo archivo del original del
documento de denuncia. Y la copia del

documento remite al Interesado.

ANALISISY VALORACION DEL CASO

A SAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

Analiza y resuelve la valoracion del caso y
determina si es competente 0 no es
competente, llevar el caso como demanda ante
el juzgado correspondiente:

Si NO es competente, prepara una alternativa
conciliacion entre las partes afectadas.
Utilizando para ello, el desempefio de una
7 Responsable de | psicologa o personal de apoyo que pueda: Lo
SLIM necesario
» Realizar procesos terapéuticos a la
victima deviolencia.
» Realizar terapia de parejay terapia
familiar si corresponde.
« Dar orientacién psicolégica.
Y realiza un Informe de cada etapa del caso.

S| es competente, realiza la demanda ante el
juzgado correspondiente.

Para lo cual patrocina judicialmente los casos
de violencia intrafamiliar.

Instruye y/o delega Personal de Apoyo para
hacerse responsable del caso a seguir: Siendo
asi en acompafar a la victima en todo el
procedimiento, sea este al médico forense,
ministerio pablico o centros hospitalarios.

SEGUIMIENTO DEL CASO

ACT/ AL | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
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Tisrrn s Libsrtadl.

Responsable de
SLIM

Bajo las instancias de

informacién recurrida.

Realiza la denuncia ante

justado correspondiente

Efectia el seguimiento e investigacion del

caso y elabora informes y fichas sociales. De
acuerdo a requisitos del proceso judicial.

1 hora
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD
LICOMA -
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Lge

DEFENSORIA DEL NINO NINA Y
ADOLESCENTE (SLIM - DNA)

SERVICIOS LEGALES E INTEGRALES
MUNICIPALES

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

TALLERES DE CAPACITACION A LA POBLACION SOBRE TEMATICAS DEL ENTORNO DE
FAMILIA

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Servicios Legales e Integrales Municipales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
PLANIFICACION DEL TALLER DE CAPACITACION

NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO

Elabora el Plan Taller de Capacitacion Anual de
acuerdo al Articulo N° 03 de la Ley 1674Contra
la violencia en la familia o doméstica bajo las

siguientes perspectivas:
1 Responsable de o Tiempo establecido 1 hora

SLIM « Alcances o Beneficios de la Capacitacion
e Horarios establecidos del Taller
o Costo estimado de actividad
« Cronograma de actividades (fechas de
realizacion)
De acuerdo al costo relativo, elabora la solicitud
de Certificacion
Presupuestaria Y remite la solicitud y su
respectiva copia a la Direccion Financiera.

Direccion Recibe la solicitud de Certificacion Presupuestarial 24 horas
2 Financiera Y realiza la Emision de Certificacion
Presupuestaria Y remite al Responsable de la
SLIM

Responsable de | Recibe la Certificacion Presupuestaria y anexa al 30 min.
SLIM documento del Plan Taller de Capacitacién Anual.
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Y remite a Secretaria Despacho del Alcalde.

4 DSecreLarlg | Recepciona el Plan Taller de Capacitacion Anual, 15 min.
e'sa|\olacl(§) € de acuerdo al Proceso de Administracion de
calde correspondencia para unidades del GAMVLL. Y
remite al Secretario Municipal para su
aprobacion.
Recibe el documento del Plan Taller de
. Capacitacion Anual y procede a revisar. Y]
Secr_etgrlo determina si tiene observaciones: 30 min.
5 Municipal
SI tiene observaciones, devuelve toda Iq
documentacion al Responsable de SLIM para
subsanar a las observaciones.
NO tiene observaciones, aprueba el Plan Taller
de Capacitacion Anual.
AUTORIZACION Y DESEMBOLSO PARA GASTOS DE CAPACITACION
NO. DE
ACTIVIDAD |RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Elabora la Solicitud de desembolso para gastos
| para el Taller de Capacitacién y adjunta la
6 Responsable de | yo0mentacion siguiente: 15 min.
SLIM « Plan Taller de Capacitacion
« Solicitud de Certificacion Presupuestaria
« Certificacion Presupuestaria
Y remite a Secretaria despacho del Alcalde
Secretaria Recepciona toda la documentacion de acuerdo al .
7 Despacho del | Proceso de Administracion de Correspondencia 15 min.
Alcalde para las unidades del GAMVLL. Y remite al
Secretario municipal.
Secretaria Recibe y revisa el documento y procede a la .
8 municipal elaboracién de la Comunicacion Interna Y remite 30 min
a la Direccion Financiera.
9 Direccidn Recepciona toda la documentacién y procede a la .
Financiera elaboracion y entrega de cheque 30 min.

EJECUCION DEL TALLER Y PRESENTACION DEL INFOME DE DESARROLLO DE LA

CAPACITACION.
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NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

10

Responsable de
SLIM

De acuerdo al Cronograma del Plan Taller de
Capacitacion desarrolla las  actividades
programadas.

Elabora una Acta de asistencia e Instruye a los
interesados registrar los datos personales y firmar|
en la Hoja de Asistencia.

10 min.

11

Interesados

Proceden a registrar la firma en el acta de
asistencia. Y remiten la hoja de asistencia al
responsable de SLIM.

Durante la
capacitacion

12

Responsable de
SLIM

Una vez concluido el Taller, elabora el Informe
de realizacién del Taller. Y remite a Secretaria
Despacho del Alcalde.

Presenta el Informe del Taller de Capacitacion a
la Direccion Administracion Financiera para

realizar su descargo y adjunta:
o Informe del detalle de Gastos

« Las facturas correspondientes a los gastos

« Lista de presentes en la capacitacion.

« Fotografias durante el Taller de
Capacitacién

« [Fotocopias sobre los materiales
utilizados (Revistas, volantes u otros
materiales)

« Elcorrespondiente formulario de Fondos
en Avance de acuerdo a exigencias por la
Direccion Financiera.

30 min.

13

Direccion
administracion

Financiera

Recibe toda la documentacion de respaldo, y de
acuerdo al proceso de Descargo de Fondos en

Avance Descargo de Fondos en Avance.

24 horas
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

LICOMA

INTENDENCIA Y ASEO URBANO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
EMISION DE INFOMES DE ACTIVIDADES DE LAS UNIDADES DEPENDIENTES DE LA
INTENDENCIA MUNICIPAL

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
INTENDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DEL INFORME DE ACTIVIDADES

AC'§|1-C|)\'/I|DDEAD RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO
Mediante actividades instruidas por el Intendente
Defensor del Municipal. Las Unidades dependientes del mismo
Consumidor realizan el Informe correspondiente, detallando:
Comisaria o Fechade Actividad
1 Unidad de « Titulo de referencia de la Actividad 30 min.
Obreros realizada.
Unidad de Aguas « Descripcion de las Actividades
Portero « Cronograma de Actividades si corresponde.
« Alcances logrados.
o Firma del Remitente.
Y remite al Intendente Municipal.
Recibe los Informes de Defensa del Consumidor,
Intendente Comisaria, Unidad de Obreros, y procede a realizar .
2 Municipal  [un informe general sobre las actividades realizadas| 39 Min-
y remite al director Técnico.
ENTREGA DEL INFORME DE ACTIVIDADES
AC'§|1-C|)\'/I|DDEAD RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO
Director Técnico |Recibido el Informe de Actividades, procede a la .
8 recepcién del mismo consignando fecha y hora de 1 dia
recepcién, y procede al andlisis del mismo y
elabora la nota de recomendaciones para la
Intendencia Municipal.
4 Intendencia Recibe la Nota sobre recomendaciones u 30 min.
Municipal observaciones emitidas por la Direccion Técnica, Y|

procede a la ejecucion de los mismos.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD

LICOMA K. i
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS w .

INTENDENCIA'Y ASEO URBANO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
CONTROL DEL COMERCIO PRODUCTIVO

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
INTENDENTE MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
PLANIFICACION DE SALIDA DE INSPECCION DE PRODUCTOS

NO. DE
ACTCI)VIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
Mediante el requerimiento del consumidor u otra
1 Intendente razon, planifica la salida de Inspeccion a las zonas degf ~ 15min.
Municipal comercio.
Instruye al Defensor del Consumidor, realizar el
cronograma semanal para la inspeccion.
2 Intendente Recibe la instruccion y realiza un cronograma de las 20 min.
municipal Actividades a realizar, describiendo: las actividades
a realizar el personal necesario a utilizar y las fechas
determinadas.
3 Intendente Recibido el cronograma establecido corrobora e 15 min
Municipal instruye al personal en este caso al personal que '
corresponde de la Comisaria, que acompanara al
Defensor del Consumidor.
EJECUCION DE SALIDA DE INSPECCION DE PRODUCTOS
NO. DE
RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDAD
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De acuerdo al cronograma ejecuta la salida.
Y se aproxima a los centros programados y revisa
detalle lo siguiente:

Verifica que los productos estén en total orden,
4 Intendente identificando: 4 horas
municipal « Precio de los productos
« Fecha de vencimiento de los productos
(enlatados u otros)
« Higiene en los puestos de venta u otros
servicios
« Certificado de SENASAG. si corresponde.
Y determina si los productos cumplen o no lo
reglamentado:
SI cumplen, da su visto bueno y procede a Informe
respectivo.
Si NO cumple con lo reglamentado, Notifica al
agresor, y procede al decomiso de los productos.
Para lo cual instruye al personal de la Comisaria
realizar la accion del decomiso.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD

= LICOMA %
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Ldetdpa
" Tisre 3 Libsriad..

INTENDENCIA Y ASEO URBANO
MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

INSPECCION Y CONTROL EN ZONAS DE COMERCIALIZACION DE COMIDA Y BEBIDA.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

INTENDENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PLANIFICACION DE SALIDA DE INSPECCION
AC'\+(|)\'/PDEAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO

Planifica y elabora el plan de Control de venta
de Alimentos en restaurantes, Pensiones y el

Intendente . .
1 L. consumo o venta de bebidas en locales, bares, u 15 min.
Municipal
otros.
Intendente Coordina con el personal de Comisaria, para
2 municipal llevar a cabo las inspecciones, e instruye la 15 min.

realizacion de la Inspeccién.
EJECUCION DE SALIDAS INSPECCION DE ZONAS COMERCIALES

NO. DE
ACTCI)VIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
Realizan la inspeccion para lo cual se
aproximan a los centros programados y revisa a
detalle lo siguiente:
3 Intendente . . 4 horas
municipal Verifican que el estado del ambiente, en los

siguientes detalles:

« Higiene del ambiente

« Higiene en la elaboracién o preparado de
los alimentos y bebidas.

« Certificado de Inscripcion a SENASAG.

« Y de acuerdo a ordenanzas las
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prohibiciones de menores de edad en
lugares restringidos.
« U otras normas reglamentadas.

Intendente
municipal

Bajo esas lineas, determinan si cumplen o no el
ordenamiento:

Sl cumplen, informa la actividad
mediante una nota al Intendente Municipal del
cumplimiento del local.

Si NO cumplen, notifican al Infractor y
clausuran el local de venta.

Para lo cual instruye al Personal de la
Comisaria la clausura temporal del local.

30 min.

Comisaria

Recibe la instruccion y da cumplimiento a la
clausura:

« Remite la notificacion al duefio del local
o responsable del mismo.

o Proceden a cerrar el local, poniendo un
epigrafe adhesivo de CLAUSURADO.

30 min.

INFORME DE

RESULTADOS

NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Intendencia
municipal

Elabora un informe sobre la Inspeccién de
locales detallando por cada inspeccion la
siguiente informacion:

o Lugary fecha de la Inspeccion

o Razon social del local

« Actividades o servicios que
desarrolla.

o Informacion del cumplimiento
normativo de la actividad

« Lanotificacién de clausura (si
corresponde)

Y remite a Intendencia Municipal., de acuerdo
al Proceso de Emisién de Informes de
Intendencia.

30 min.
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Tisrrn s Libsrtadl.

7 Intendencia Recibe el Informe sobre la Inspeccion y 15 min.
Municipal procede a la elaboracién de un Informe
Ejecutivo para su remision al Director Técnico.

8 Director Técnico | Recibe el Informe sobre la inspeccion procede aj 30 min.
dar el analisis respectivo al mismo y archivo
correspondiente.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD

Servicios.

LICOMA -
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ity 0 904
INTENDENCIA'Y ASEO URBANO
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
INSTALACION Y PRESTACION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
COMITE DE AGUA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE SERVICIO DE AGUA POTABLE
NO. DE
ACTIVIDA | RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO
D
1 Usuario Elabora la solicitud de Instalacion o 15 min.
reparacion del sistema de agua. Y remite a
Secretaria despacho del Alcalde.
Secretaria . . . .
2 Despacho del II\D/Iece'p_cmTa la solicitud Y remite al Intendente 15 min.
Alcalde unicipal.
3 Intendente Mediante el requerimiento, instruye al Encargado 30 min
Municipal de aguas la Inspeccion del lugar solicitado para Ia
Instalacién o refaccion.
AUTORIZACION DE LA INSTALACION DE SERVICIO DE AGUA POTABLE
NO. DE
ACTIVIDA | RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
D
Encargado de Realiza la Inspeccion para lo cual elabora un i
4 Aguas informe la Inspeccién adjuntando la solicitud de| 30 MIN-
los materiales necesarios para la instalacion. Y
remite al Intendente Municipal.
En el caso de que sea reparacion de servicios de
agua potable, verifica mediante el informe de
Intendente . L .
S e recaudaciones el cumplimiento del pago de 15 min.
Municipal
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Da la autorizacién e Instruye al encargado de
aguas la instalacion del Servicio de Agua.

EJECUCION DEL SERVICIO

NO. DE
ACTIVIDA | RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
D
6 Encargado de Solicita al Encargado de Almacenes, los materiales .
Aguas necesarios para la instalacion del servicio de agua. 15 min.
Y mediante la Autorizacion procede a la
Instalacion del servicio.
7 Encargado de Proporciona los materiales de acuerdo al proceso 15 min.
Almacenes de Entrega de materiales requeridos a unidades
Una vez recepcionado el material correspondiente.
8 Encargado de Realiza la Instalacién o reparacion del servicio de Lo
Aguas necesario

Agua potable. Luego de realizar la actividad
procede a emitir un informe de acuerdo al proceso
de Emision de Informes
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICPAL DE VILLA LIBERTAD -
LICOMA {C
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Thns & s

INTENDENCIA'Y ASEO URBANO MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
REALIZACION DE ASEO URBANO

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
INTENDENCIA'Y PERSONAL DE ASEO URBANO

NO. DE
AC'PIVIDA RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
D
Elabora Plan de Actividad y destina las hojas de
1 Intendente salida para los obreros que realizaran el aseo. 3 mi
Municipal min.
Instruye al Encargado de la Unidad de Obreros, la
coordinacion de la labor diaria de los obreros en el
aseo urbano de la poblacion
Personal de Recibe la Instruccion y procede a realizar con la
2 limpieza actividad programada. 1dia
ELABORACION DEL INFORME DE ACTIVIDAD
NO. DE
RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO
ACTIVIDA
D
3 Encargado de la |Luego elabora un informe sobre la actividad,
Unidad de Obreros | detallando la asistencia de los obreros que trabajaron. 30 min.
De acuerdo al Proceso de emision de Informes
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD

LICOMA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS (CONTRATACION DIRECTA DESDE Bs. 1.- HASTA Bs.
20.000.-) CONTRATACION DIRECTA FUERA DEL MUNICIPIO

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable de Compras y contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: )
SOLICITUD Y APROBACION DE ADQUISICION DE ACTIVO FIJO

NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Director
Administrativo
Financiero

Luego de analizar la inexistencia del Activo Fijo
inicia el Proceso de adquisicion del Bien
solicitado, adjuntando los siguientes documentos:
« Informe de Inexistencia de Activos Fijos.
« Original Solicitud de Activo Fijo.
« Especificaciones Técnicas.
Remite toda la Documentacion al secretario
municipal Financiero para la consulta previa.

30 min.

Director
Administrativo
Financiero

Recibe los siguientes documentos:
« Informe de Inexistencia de Activos Fijos.
« Original Solicitud de Activo Fijo.
« Especificaciones Técnicas.

Toma la decision de compra.

Sl se compra el Bien devuelve la documentacién
autorizando la compra del Bien solicitado.

Si NO se compra el bien, devuelve toda |4
documentacion explicando las razones para el
rechazo de la compra.

30 min.

Director
Administrativo
Financiero

Recibe toda la documentacion y verifica si la
compra esta autorizada.

Sl la documentacidon se autorizd, realiza la
solicitud la  Certificacion  Presupuestaria
describiendo el Programa a Ejecutar, las partidas
presupuestarias a asignarse y los importes
correspondientes.

Recibe la Copia de la Solicitud de Certificacion
Presupuestaria con el sello de recepcion y procede

al archivo del mismo para su trdmite

20 min.
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correspondiente.
Si NO se autorizd, comunica a la Unidad
Solicitante que su solicitud ha sido rechazada y

archiva la siguiente documentacion:
« Informe de Inexistencia de Activos Fijos.

« Original Solicitud de Activo Fijo.
« Especificaciones Técnicas.

Recibe la  Solicitud de  Certificacion
presupuestaria, consignando para ello la fecha, 2 dias
hora y firma de recepcion y devuelve la copia de
solicitud de certificacion presupuestaria al
Director Administrativo. Realiza el Proceso de
Emision de  Certificacion  Presupuestaria
Preventiva

4 Direccion
Administracion
Financiera

Recibe la certificacion Presupuestaria
Director consignando para ello la hora, fecha y firma de
Administrativo | recepcion.
Financiero Elabora la Solicitud de Adquisicion de Activo
Fijo a través del formulario SABS-001(Original y
Copia)
Remite toda la documentacion a Secretaria:
« Original Solicitud de Adquisicion de 2 dias
Activo FijoSABS-01
o Copiade Solicitud de Adquisicion de
Activo Fijo SABS-01
« Original Certificacién Presupuestaria.
« Original Solicitud de Certificacién
Presupuestaria.
« Informe de Inexistencia de Activos Fijos.
« Original Solicitud de Activo Fijo.
« Especificaciones Técnicas.
Recibe la Copia de Solicitud de Adquisicién de
Activo Fijo para su archivo y control respectivo
Secretaria Recibe toda Ia' qocumgptacién y Procede _al )
Despacho del proceso de Administracién de g:orrespondenc!a 1dia
Alcalde y remite toda la documentacién al secretario
municipal. Devuelve la copia de la Solicitud de
Adquisicién de Activo Fijo.
Secretario municipal Recibe toda_ I,a docu menta(_:ién_)f realiza el proceso ]
7 y direccion de de elaboracion de Comunicacion Interna y 1 dia
administracion remite toda la documentacién a la
financiera : . .
direccion financiera.
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Direccion de
Administracion
Financiera

Recibe la siguiente documentacion:
o Comunicacion Interna.
« Original Certificacion Presupuestaria.
« Solicitud de Certificacion Presupuestaria.
« Original Solicitud de Adquisicion de
Activo Fijo.
« Informe de Inexistencia de Activos Fijos.
o Original Solicitud de Activo Fijo.
« Especificaciones Técnicas.
Realiza el Proceso de entrega de recursos en
Fondos en Avance y entrega de Cheque

2 dias

COTIZACION Y COMPRA DE ACTIVO FIJO

NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Encargado de
Cotizacionesy
Compras

Recibe la siguiente Documentacion:

« Fotocopia de Cheque

« Copia unoy dos Orden de Pago.

« Copia uno Certificacidn Presupuestaria.

« Original Acta de Compromiso FORM DF-

FEA 001

Realiza el archivo de la Copia uno del Formulario
de Entrega de Fondos en Avance Acta de
compromiso para su control. Realiza la cotizacion
de los diferentes proveedores.

2 dias

10

Proveedores

Elaboran las Cotizaciones o Proformas de los
Activos Fijos requeridos por el Gobierno
Municipal de Villa Libertad Licomay remiten en
originales al Encargado de Cotizaciones Yy
Compras.

1 dia

11

Encargado de
Cotizacionesy
Compras

Recibe las Cotizaciones o Proformas y elabora el
Cuadro Comparativo de Cotizaciones mediante el
formulario FORM SABS 02 (En el caso de no
contar con cotizaciones la adquisicion sera
aprobado por el RPA.). Y determina si amerita
consulta con la unidad solicitante:

La Adquisicién Sl amerita consulta, debera pedir
a la Unidad Solicitante su Visto Bueno a la
sugerencia del proveedor a seradjudicado.

La Adquisicion NO amerita consulta se procede a
la evaluacion de precio mas bajo.

Solicita al Proveedor adjudicado la preparacion de
los Bienes requeridos.

1 dia

12

Proveedor

Prepara los Bienes requeridos por el Gobierno
Municipal de Villa Libertad Licoma para su
entrega al Encargado de Cotizaciones y Compras.
Y elabora la Factura.

30 min.
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INGRESO Y ENTREGA DE BIENES AL ENCARGADO DE ALMACEN Y ACTIVO FIJOS

NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

14

Encargado de
Compras y
Contratacione
S

Elabora el Formulario de Ingreso de Activo Fijo
nuevo y remite a la Unidad Solicitante para la
Firma de conformidad en los siguientes
documentos:
« Original Formulario Ingreso de Activo
Fijo UAF-002
o Copia (1) Formulario Ingreso de Activo
Fijo UAF-002
. C_Qpiagg Formulario Ingreso de Activo
Fijo UAF-002

30 min.

15

Unidad Solicitante

Recibe toda la documentacién y procede a I
verificacion de los documentos descritos y los
bienes adquiridos y procede a la firma del
Formulario de Ingreso de Activo Fijo dando su
conformidad de la compra. Remite toda Ila
documentacion al Encargado de Compras y
contrataciones.

20 min.

16

Encargado de
Compras y
contracciones

Realiza la Entrega de los Bienes al Encargado de
Almacenes y Activos Fijos y Director
Administrativo ~ Financiero, = mediante el
Formulario de Ingreso de Activo Fijo Nuevo
o Original Formulario Ingreso de Activo
Fijo UAF-002
o Copia (1) Formulario Ingreso de Activo
Fijo UAF-002
o Copia(2) Formulario Ingreso de Activo
Fijo UAF-002
o Factura Original
« [Fotocopia de la Factura
Recibe el Original del Formulario de Ingreso de
Activo Fijo debidamente firmado por el Director
Administrativo y el Encargado de Cotizaciones y
Compras para su archivo.

2 horas.

17

Encargado de
Almacenes y
Activos Fijos
Director
Administrativo

Realizan la recepcion de los Bienes remitidos por
el Encargado de Cotizaciones y Compras.
Realiza el Proceso de Ingreso y Asignacion de
Activo Fijo con la siguiente documentacién:
« Original Formulario Ingreso de Activo
Fijo UAF-002
« Copia (1) Formulario Ingreso de Activo

Fijo UAF-002

1 dia
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o Copia(2) Formulario Ingreso de Activo
Fijo UAF-002
« Factura Original
« Fotocopia de la Factura
Devuelve el Original del Formulario Ingreso de
Activo Fijo y la Factura Original para su tramite
correspondiente.

Recibe el Original del Formulario de Ingreso de
Activo Fijo debidamente firmado y procede a la
elaboracién del Informe de Adquisicion, y el de
Descargo de Fondos en Avance, adjuntando para

ello toda la documentacion:

Encargado de Copia uno de la Orden de Pago.

18 Compras y « Copia dqs de la Orden de Pago. 1 dia
contrataciones - Fotocopiade Cheque.
o Original Informe de Adquisicion.
o Original Formulario Ingreso de Activo
Fijo UAF-002
» Original Factura.
o Cuadro Comparativo de Cotizaciones
« Cotizaciones o Proforma A
« Cotizaciones o Proforma B
o Cotizaciones o Proforma C
« Boleta de Dep0osito Bancario (si
corresponde)
Direccion Recibe Toda la Documentac_i()n y_realiza al
19 . .. | Proceso de descargo de Asignacion de Fondos 2 dias
Administracio el Avance Y registro en el Sistema de
n Financiera 9

Contabilidad Integrada.
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

LICOMA

ENCARGADO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

ADQUISICION DE ACTIVOS FNOS (CONTRATACION DIRECTA DESDE Bs. 1.- HASTA Bs.
20.000.-) CONTRATACION DIRECTA DENTRO DEL MUNICIPIO

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable de Compras y contrataciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: .
SOLICITUD Y APROBACION DE ADQUISICION DE ACTIVO FIJO

A’(\:I%'V?[E)AD RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMP

Director
Administrativo

Luego de analizar la inexistencia del Activo Fijg
inicia el Proceso de adquisicién del Bien solicitado,
adjuntando los siguientes documentos:

« Informe de Inexistencia de Activos Fijos.

« Original Solicitud de Activo Fijo.

« Especificaciones Técnicas.
Remite toda la Documentacion al Directon
Administrador Financiero para la consulta previa.

3 min.

Director
2 Administrativo
Financiero

Recibe los siguientes documentos:
« Informe de Inexistencia de Activos Fijos.
« Original Solicitud de Activo Fijo.
« Especificaciones Técnicas.
Toma la decisién de compra.
Sl se compra el Bien devuelve la documentacion
autorizando la compra del Bien solicitado.
Si NO se compra el bien, devuelve toda Ia
documentacion explicando las razones para el rechazo
de la compra.

3 min.
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Director
Administrativo
Financiero

Recibe toda la documentacion:
Si NO se compra el Bien comunica a la Unidad
Solicitante que su solicitud ha sido rechazada y
archiva la siguiente documentacion:

« Informe de Inexistencia de Activos Fijos.

« Original Solicitud de Activo Fijo.

« Especificaciones Técnicas.
Sl se compra el Bien realiza la solicitud la
Certificacion Presupuestaria a la Direccién
Financiera y remite para ello la siguiente
documentacion:

« Solicitud de Certificacion Presupuestaria.

» Copia de Solicitud de Certificacién

Presupuestaria.

« Informe de Inexistencia de Activos Fijos.

« Original Solicitud de Activo Fijo.

« Especificaciones Técnicas.
Recibe la Copia de la Solicitud de Certificacién
Presupuestaria con el sello de recepcion y procede al
archivo del mismo para su control.

1 dia

Direccion
Administracion
Financiera

Recibe la Solicitud de Certificacion presupuestaria,
Realiza el Proceso de Emisidon de Certificacion

Presupuestaria.

2 dias

Director
Administrativo

Recibe y remite toda la documentacion al
Encargado de Cotizaciones y Compras:
« Original Certificacion Presupuestaria.
« Original Solicitud de Certificacion
Presupuestaria.
« Informe de Inexistencia de Activos Fijos.

« Original Solicitud de Activo Fijo.
« Especificaciones Técnicas.

15 min.

COTIZACION Y COMPRA DE ACTIVO FIJO

NO. DE
ACTB/IDA

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Encargado de
Compras y
contrataciones

Recibe la siguiente Documentacion:
« Original Certificacion Presupuestaria.
« Original Solicitud de Certificacién
Presupuestaria.
« Informe de Inexistencia de Activos Fijos.
« Original Solicitud de Activo Fijo.
« Especificaciones Técnicas.

Realiza la cotizacién de los diferentes proveedores.

15 min.
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Realizan las Cotizaciones o Proformas de los

! Proveedores Activos Fijos requeridos por el Gobierno Municipal 1 dia
de Villa Libertad Licoma y remiten en originales al
Encargado de Compras y cotizaciones.
Recibe las Cotizaciones o Proformas y elabora el
Cuadro Comparativo de Cotizaciones mediante el
formulario FORM SABS 02
Encargado de En el caso de no contar con cotizaciones la
8 Cotizacionesy | adquisicion sera aprobada por el RPA. 2 horas
Compras
Y determina si la adquisicién amerita o no consulta
Sl1 la Adquisicion amerita consulta, deberéa pedir a la
Unidad Solicitante su Visto Bueno a la sugerencia
del proveedor a ser adjudicado.
Si la Adquisicién NO amerita consulta se procede a
la evaluacion de precio mas bajo.
Solicita al Proveedor adjudicado la preparacién de
los Bienes requeridos.
Prepara los Bienes requeridos por el Gobierno
9 Proveedor Municipal de Villa Libertad Licoma adjuntando la| 2 horas
Factura para su entrega a la Unidad de Almacenes y
Activos fijos
INGRESO DE BIENES A LA UNIDAD DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS
A'é'%\REA RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
D
Proveedor y
Encargado de Realiza la Entrega de los Bienes adjunto la Factura
10 Compras al Encargado de Almacenes y Activos Fijos y 5 min.
Encargado de Director Administrativo Financiero conjuntamente
Almacenes el encargado de compras y contrataciones.
Director.
A?:Tr:gr']sgi?}évo Verifican que los Activos Fijos cumplan con
especificaciones técnicas.
Encargado de |Recibido los Bienesy la Factura efectla el Proceso
11 Almacenes y |de Ingreso y Asignacion de Activo Nuevo EAAF — 1 dia

Activos Fijos

004 y remite el Original del Formulario de Ingreso
de Activo Fijo Nuevo UAF - 002. Al Encargado de
Cotizaciones y Compras.
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Recibe el Formulario de Ingreso de Activo Fijo
UAF-002

Elabora la Solicitud de pago y el Informe de
Adquisicién, adjuntando para ello toda la
documentacion:

« Original Solicitud de Pago de adquisicion de

Activo Fijo.
Encargado de « Copiade Solicitud de pago de adquisicién de
12 Compras y Activo Fijo 1 dia
contrataciones « Original Informe de Adquisicion.
« Original Formulario de Ingreso de Activo
Fijo UAF-002

o Cuadro Comparativo de Cotizaciones

« Cotizaciones o Proforma A

« Cotizaciones o Proforma B

« Cotizaciones o Proforma C

« Original Certificacion Presupuestaria.

« Original Solicitud de Certificacién
Presupuestaria.

« Original Solicitud de Adquisicion de Activo
Fijo

« Informe de Inexistencia de Activos Fijos.

« Original Solicitud de Activo Fijo.

« Especificaciones Técnicas.

Recibe la copia de la Solicitud de pago de
adquisicion de Activo Fijo con sello de recepcion.

Recibe toda la documentacion y realiza el proceso

Secretaria de Administracién de correspondencia y devuelve ]
13 Despacho del |13 copia de la Solicitud de Pago Remite toda la 1dia
Alcalde documentaciéon al secretario municipal para la
Elaboracion de la Comunicacion Interna.
Director Recibe toda la documentacion y realiza el proceso i
14 Administrativo | de elaboracion de Comunicacion Interna y remite 1 dia
Financiero toda la documentacion a la direccion financiera.
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15

Direccion
Financiera

Recibe la siguiente documentacién:

Comunicacion Interna.

Original Solicitud de Pago de adquisicién de
Activo Fijo.

Copiade Solicitud de pago de adquisicién de
Activo Fijo

Original Informe de Adquisicion.

Original Formulario de Ingreso de Activo
Fijo UAF-002

Cuadro Comparativo de Cotizaciones
Cotizaciones o Proforma A

Cotizaciones o Proforma B

Cotizaciones o Proforma C

Original Certificacion Presupuestaria.
Original Solicitud de Certificacion
Presupuestaria.

Original Solicitud de Adquisicion de Activo
Fijo

Informe de Inexistencia de Activos Fijos.
Original Solicitud de Activo Fijo.
Especificaciones Técnicas.

Realiza el Proceso de Elaboracién y entrega de
Cheques, proveedor y registro en el Sistema de
Contabilidad Integrada

2 dias
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE VILLA
LIBERTAD LICOMA
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TESORERIA ALMACEN Y ACTIVOS
FIJOS

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

ENTREGA DE MATERIALES REQUERIDOS A LAS UNIDADES DEL GOBIERNO MUNICIPAL
DE VILLA LIBERTAD LICOMA.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable de Tesoreria Almacenes y Activos Fijos.

Descripcidn del procedimiento

SOLICITUD DE MATERIAL

A(|\3|-|C-)|\P|I[E)A RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMPO
D
Elabora la Solicitud de materiales a través de los
siguientes documentos:
1 Unidad Solicitante « Original Solicitud de Materiales FORM UAL-| 30 min.
001.
« Copia de Solicitud de Materiales FORM
UAL-001.
Entrega la solicitud a su Inmediato Superior para su
autorizacion.
Toma conocimiento, firma y autoriza el formulario
Inmediato UAL-001 y envia al a Direccién Administrativa )
2 Superior Financiera para la correspondiente atencion a la 15 min.
necesidad presentada.
Recibe toda la documentacion:
« Original Solicitud de Materiales FORM UAL-
001.
« Copia de Solicitud de Materiales FORM
3 Director UAL-001. 20 min
Administrativo | Firma y autoriza formulario UAL-001, devuelve la
Financiero copia del formulario UAL- 001 y envia el original del
Formulario UAL-001 al responsable de almacenes
para que verifique la existencia de materiales de dicha
solicitud.

PREPARACION Y ENTREGA DE MATERIALES
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NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

TIEMPO

Encargado de
Almacenes

Recibe el Original de la Solicitud de
Materiales FORM UAL-001 Verifica la
existencia en la base de datos.

S| existe material se procede a la preparacion del
mismo

Ingresa a la base de datos de Almacenes para llenar el
Formulario UAL- 003 Nota de Salida (Original y 2
copias) Entrega el FORM UAL-003 a la Unidad
Solicitante acompafiado del material respectivo

Si NO existe material, sella SIN EXISTENCIA, y
registra en lista de espera en tanto concluya el proceso
de compra, para abastecimiento de material en
almacenes

30 min.

Unidad Solicitante

Recibe el Formulario UAL-003 y el material
requerido
Firma como constancia de recepcion en el
Formulario UAL-003 (original y 2 copias)
Archiva copia 2 Formulario UAL-003 para
su respectivo control. Devuelve la demés
documentacién a la Unidad de almacenes:
« Original Nota de Remision FORM UAL-003.
» Copia de Nota de Remision FORM UAL-003.

30 min.

Encargado
Almacenes

Recibe los documentos debidamente firmados.

Archiva Original Solicitud de Material Form. UAL-
001 y copia de Nota de Remision Form. UAL-003 por
separado para su respectivo control. Retiene
temporalmente en forma correlativa Original Nota de
Salida Form. UAL-003 y entrega quincenalmente a la|
Direccion Financiera.

Lo
necesario

Direccion
Administracion
Financiera

Recibe Originales Notas de Salida Form UAL-003, e
inicia el proceso de Registro en el SINCON realizando
el Proceso Contable de Manejo de Inventario de

Almacenes

Lo
necesario
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" Thsors s Libertad..

UNIDAD DE TESORERIA ALMACENES Y
ACTIVOS FIJOS

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE

ENTREGA DE BIENES (ACTIVOS FIJOS) REQUERIDOS A LAS UNIDADES DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE VILLA LIBERTAD LICOMA.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable de tesoreria Almacenes y Activos Fijos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE BIENES MUEBLES ACTIVO FI1JO.

AQ%VE?EA RESPONSABLE | DESCRIPCION TIEMPO
D
Hace conocer su necesidad de un bien Activo Fijo
mediante nota dirigida al Director Administrativo.
1 Unidad Solicitante \B(uzrr:';r.ega a su inmediato superior para su Visto 15 min.
« Original Nota de Solicitud de Activo Fijo.
o Copiade Nota de Solicitud de Activo Fijo.
Toma conocimiento, firma y da su Visto y remite
Inmediato toda la documentacion al Director Administrativo 15 min.
2 Superior Unidad [Financiero.
Solicitante
Recibe toda la documentacién:
Director « Original Nota de Solicitud de Activo Fijo.
3 Administrativo « Copia de Nota de 15 min
Solicitud de Activo Fijo. '
Firma la recepcion del
documento
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UNIDAD DE TESORERIA ALMACENES Y
ACTIVOS FIJOS
NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE
INGRESO DE MATERIALES
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable de tesoreria Almacenes y Activos Fijos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ENTREGA DE MATERIAL
NO. DE
ACTIVIDAD | RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMP
®)
Después de realizar los procesos de adquisicion de
materiales, entrega los materiales adjuntos con la
Encargado de | siguiente documentacion:
1 Compras y o Original Formulario Ingreso de Materiales 5 min.
contrataciones UAL-002
« Copia (1) Formulario Ingreso de Materiales
UAL-002
» Copia(2) Formulario Ingreso de Materiales
UAL-002
« Original de la Factura.
» Fotocopia de la Factura.
Recepciona el Formulario de Ingreso de Materiales
UAL-002 debidamente firmado y el Original de la
Factura para su respectivo tramite
Recibe los materiales adjuntos con la siguiente .
documentacion: 3 min.
« Original Formulario Ingreso de Materiales
UAL-002
Encargado de « Copia (1) Formulario Ingreso de Materiales
2 Almacenes y UAL-002
Activos Fijos « Copia(2) Formulario Ingreso de Materiales
UAL-002
« Original de la Factura
« [Fotocopia de la Factura
Realiza el cotejamiento de la documentacién
obtenida y verifica la cantidad y los atributos
técnicos con los formularios descritos y la Factura
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Original y copia de la misma.

Firma la recepcién en el Formulario Ingreso de
Materiales y sus copias y devuelve el Original
Formulario de Ingreso de Materiales y la Factura
Original.

CLASIFICACION Y REGISTRO DE LOS MATERIALES

NO. DE
ACTIVIDA | RESPONSABLE| DESCRIPCION TIEMP
D ®)
Encargado de |Realiza el proceso de clasificacion, de codificacion, 3 min.
4 Almacenes y |y registrd en las tarjetas de control Kardex Fisico y

Activos Fijos | Valorado. Procede al almacenaje respectivo segun la
disponibilidad de instalaciones, conservacion y
seguridad.
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ENTREVISTA
NOMBRE DEL ENTREVISTADO(A)
CARGO
CORREO ELECTRONICO
FIRMA

Objetivo: Conocer la situacion actual de la organizacion administrativa del Gobierno

Auténomo Municipal de Villa Libertad Licoma.

El Gobierno Autbnomo Municipal de Villa Libertad Licoma solito la intervencién de
Realizar un redisefio del sistema de organizacion administrativa en el gobierno
Autonomo Municipal de Villa Libertad Licoma, optimizando la organizacion
administrativa de los prestadores de los servidores publicos y que contribuya a
alcanzar los objetivos planteados en el PEI y la satisfaccion de las necesidades de

los usuarios.

1. ¢Conoce usted la mision vision del G.A.M. Villa Libertad Licoma?

2. ¢Conoce usted los objetivos planteados en el POA del GAM Villa Libertad
Licoma?

3. ¢Cuando ocupo su cargo, recibié una capacitacion o instrucciones de sus
funciones de forma?

4. ¢Cuales son las actividades principales de su cargo?

5. ¢Menciones los procesos de las actividades que realiza su unidad?

6. ¢por qué medio ingreso a ocupar su puesto de trabajo actualmente?
convocatoria y examen de competencia [ ]

invitacion directa. ]

Muchas gracias por su aporte...
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“ORGANIZACION ADMINISTRATTIVA”

ANALISIS DE CONSTANCIA

N° PREGUNTAS OBJETIVOS
1 | Nombre del entrevistado Conocer los datos basicos del
entrevistado.
2 | Cargo Conocer el puesto que llevara a
cabo los procesos.
3 | ¢Conoce usted la misién y vision | Establecer si la mision y vision del
del G.A.M. Villa Libertad Licoma? | GAM Villa Libertad Licoma son
trasmitidos al personal.
4 | ¢Conoce wusted los objetivos | Establecer si los objetivos del
planteados en el POA del GAM GAM.\./'”a Libertad Licoma son
trasmitidos al personal.
Villa Libertad Licoma?
5 | ¢Cuando ocupo su cargo, recibié | Conocer el medio de
. . . comunicacién, que establecen
una capacitacion o instrucciones "
para transmitir
de sus funciones de forma?
6 | ¢Cuéles son las actividades | Conocer las actividades
principales de su cargo? principales que se origina en el
cargo
7 | ¢Menciones los procesos de las | Conocer los procesos de cada
. , actividad que se origina en su
actividades que realiza su :
cargo e unidad.
unidad?
8 | ¢por qué medio ingreso a ocupar | Conocer el conducto regular del
. | GAM Licoma de postulacién a un
su puesto de trabajo
cargo.
actualmente?
Observacion directa: aplicada para obtener informacion acerca del

desenvolviendo del personal en el cumplimiento de sus funciones y procesos que
se desarrollan en el GAM Villa Libertad Licoma.
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