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INTRODUCCION

En la Administracion Pdblica el Manual de Procesos y Procedimientos es un
instrumento que la ley 1178 (SAFCO) exige a cada entidad del sector Publico, la

misma que guia y norma sus actividades.

Este instrumento administrativo contiene la descripcidn de las funciones de
la Institucidn traducidas en tareas, la forma de realizar las mismas, incluyendo
cargos, unidades que intervienen, y precisando su responsabilidad y participacion

en los procesos.

El presente manual se elaboré para facilitar a los funcionarios de la Oficialia
Mayor de Finanzas en las actividades que cotidianamente realizan y colaboran

con el logro de sus objetivos de una manera mas eficiente y practica.

En el capitulo uno hace mencién al planteamiento del problema, la
justificacion para la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos, los
objetivos que se persiguen con el trabajo y el alcance de estudio que se tendra

para elaborar el manual.

En el sequndo capitulo, se citan de manera concreta los distintos aspectos
tedricos, es decir conceptos claros y precisos de distintos autores aplicados en la

elaboracion del presente manual.

En el tercer capitulo, se hace referencia a toda la normativa que se tuvo que
consultar para elaborar el manual y se cita de manera puntual los articulos que

respaldan el trabajo.

En el cuarto capitulo, se hace mencidon, de manera general, los

antecedentes del Gobierno Municipal de La Paz, su vision, misién y su estructura,
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tambien se tiene un marco general de la Oficialia Mayor de Finanzas, que es en

este caso nuestro sujeto de estudio.

En el quinto capitulo, se define fa metodologia de investigacién aplicada en
el desarrollo del trabajo y el detalle de las etapas para la elaboracidn del Manual

de Procesos y Procedimientos de la Oficialia Mayor de Finanzas.

En el sexto capitulo, se tiene el producto terminado, el mismo que es
presentado a la Oficialla Mayor de Finanzas y a la Unidad de Fortalecimiento

Institucional del Gobierno Municipal de La Paz.

En el septimo capituio, se menciona las conclusiones y recomendaciones a
las que se llegd como resultado del proceso de investigacion realizada y todas las

sugerencias pertinentes para la implementacion y actualizacion del manual.

Finalmente se tienen los anexos que respaldan al trabajo de investigacion y
la bibliografia utilizada como medio de consulta para elaborar el Manual de

Procesos y Procedimientos de la Oficialia Mayor de Finanzas.
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UMSS — GMLP Oficialia mayor de Finanzas

CAPITULO I

GENERALIDADES

La Universidad Mayor de San Andrés en el marco de una nueva vision
institucional orientada a la sociedad, a través de la formacidn de profesionales con
vocacion de servicio, que aporten con sus conocimientos a la sociedad en su
conjunto. Ha implementado en la gestion 1997 la modalidad de graduacion por

Trabajo Dirigido en la Facultad de Ciencias Econdmicas y Financieras.

El trabajo dirigido consiste en la aplicacién practica de los conocimientos
técnicos y cientificos adquiridos por los egresados de fa Carrera de Administracion
de Empresas. Siguiendo esta nueva orientacion, en la gestion 2002, suscribe con el
Gobierno Municipal de La Paz un convenio de cooperacion interinstitucional con el
propdsito de elaborar un Instrumento Administrativo (Manual de Procesos Y

Procedimientos} que responda la necesidad del GMLP.
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Gobierno Municipal de La Paz en coordinacion con la Direccidén de
Desarrcllo Organizacional ha planteado, de manera especifica, el siguiente

problema:

"La Oficialia Mayor de Finanzas del GMLP en la actualidad, no
cuenta con un Manual de Procesos y Procedimientos estructurado que

apoye las actividades cotidianas”
1.2. JUSTIFICACION DEL TRABAJO

El presente trabajo surge a iniciativa del GMLP y de la Unidad de
Fortalecimientc Institucional dependiente de la  Direccion de Desarrollo
Organizacional, para cumplir con las disposiciones legales vigentes, relativas a la

moderrizacion administrativa de las entidades del Sector Publico, determinadas en
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{MSA — GMLP Oficialia mayor de Finanzas

el Sistema de Organizacion Administrativa de la Ley 1178 (SAFCO) y con el
propdsito de alcanzar el fortalecimiento de la gestidn administrativa, se ve la
necesidad de contar con el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS basado
en teoria y principios que permitird regular sus diferentes actividades, tener un
mejor control de las mismas respetando lo reglamentado en este manual y

eliminar aquellas que son innecesarias.
1.3. OBIJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Disefiar el Manual de Procesos y Procedimientos para la Oficialia Mayor de
Finanzas que le permita realizar, de manera racional y dptima, sus actividades,
eliminar errores, minimizar tiempos y tener un instrumento de control vy

coordinacion.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
Los objetivas especificos del presente trabajo son:

o Identificar todas las actividades que se desarrollan en la Oficialia Mayor

de Finanzas efectuado su analisis.

= Determinar si las actividades que realizan corresponden a las citadas en

el manual de organizacion y funciones.

> Identificar y eliminar todas aquellas actividades innecesarias, obsoletas y

aquellas que causen demoras.

< Plasmar en un manual estructurado todos los procesos y procedimientos

identificados.

S Dotar a los funcionarios de la Oficialla Mayor de Finanzas de un

instrumento de consulta y guia permanente para realizar sus actividades.
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1.4. ALCANCE

El presente trabajo tendrd un alcance de investigacion en la “Oficialia
Mayor de Finanzas”, de acuerdo con el Organigrama Institucional del Gobierno

Municipal de La Paz.
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UMSA — GMLP Oficialia mayor de Finanzas

CAPITULO II

MARCO TEORICO

2.1. BASES CONCEPTUALES
2.1.1, ADMINISTRACION

“La administracion es un conjunto ordenado de principios, técnicas vy
practicas, que tiene como finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una
organizacion a través de la provision de los medios necesarios para que se
obtengan resuitados con la mayor eficiencia, eficacia, congruencia, y optima

coordinacién y aprovechamiento de los recursos™

La aplicacién de la administraciéon garantiza el cumplimiento de los objetivos
de la Oficialia Mayor de Finanzas mediante el empleo de instrumentos

administrativos.
2.1.2. ADMINISTRACION PUBLICA

“La Administracion Publica es el conjunto de drganos administrativos que
sirven al Estado para la realizacién de funciones y actividades destinadas a la
provision de bienes, obras y servicios a la sociedad”, 2

Para una gestion administrativa eficiente y transparente en el GMLP es

necesario contar con instrumentos administrativos  formales que guien las

actividades en el marco de una estructura organizativa.

' KOONTZ, Harold - WEIHRICH, Heinz; “Adminisiracién”; Editorial McGraw Hill, 9na. Edicién;, México
1990, Pig. 4.

* AMARO GUZMAN, Raymundo; “Introduccién a la Administracion Piiblica™ Editorial. McGraw Hill, 2da
edicion, México 1994, Pag. 7.
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2.1.3. PROCESO

“Es el conjunto ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de accion
concatenada, dindmica y progresiva que concluye con la obtencidn de un

resultado™.

Ei proceso engloba un conjunto de procedimientos y tareas que son
necesarias identificarlas, analizarlas y plasmarlas en un manual de procesos que

sea Util para los funcionarios de la Oficialia Mayor de Finanzas
2.1.4. PROCEDIMIENTO

“Es la secuencia de tareas especificas, para realizar una operacion o parte

de ella”.*

Es necesario identificar en forma secuencial todas las actividades, tareas
que los funcionarios de la Oficialia Mayor de Finanzas deben realizar para la
ejecucion de sus actividades laborales, que deben encontrarse formalizadas en el

Manuail de Procesos y Procedimientos.
2.1.5. ACTIVIDAD

Es un conjunto de tareas establecidas de manera sistematica para el logro

de los objetivos de un drea o unidad.

Se tendrd que analizar cada actividad, si es necesario eliminar en algunos
casos aquellas gue son innecesarias y determinar si afectaran en el funcionamiento

de la OMF de una manera positiva 0 negativa.

2.1.6. TAREA

“Es toda o cualquier actividad ejecutada por alguien en su trabajo dentro de

la organizacion. La tarea constituye la menor unidad posible dentro la division de

trabajo en una organizacion”.’

3 MARTINEZ CHAVEZ. Victor Manuel; “Teoria v Practica del Diagndstico Adminzstrative™; Pag. 207,

* ~Guia para la elaboracion del Manual de Proceso, 20007, Unida de Normas, Ministerio de Hacienda. Pag. ¢
* CHIAVENATO, ldalberto; Introduccion a ta Teoria General de a Administracion; Editorial Mc GRAW-
HILL; Pag. 51

Pagina 5 de 58




UALSA — GMLP Oficialia mayor de Finanzay

Se identificara a que procesos pertenece cada una de estas y si apoyan de

manera positiva al cumplimiento de los objetivos del GMLP.
2.1.7. AREA DE RESPONSABILIDAD

“Es el derecho gue se delega a una persona o a un departamento para
controlar procesos, practicas, politicas u otros asuntos especificos relacionados con

las actividades que llevan a cabo personas en otros departamentos” ®

En los diagramas de flujo del Manual de Procesos y Procedimientos, se
pueden identificar a los responsables, al dividir los mismos en areas de trabajo

para una mejor apreciacion de los funcionarios de la OMF.
2.1.8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

“Es el conjunto de areas y unidades organizacionales interrelacionadas entre
si, a través de canales de comunicacion, instancias de coordinacién interna y

procesos establecidos por una entidad, para cumplir con sus objetivos.

La Estructura Organizacional se refleja en el Manual de Organizacién y

Funciones, Organigrama y el Manual de Procesos”. ”

Para el funcionamiento eficiente de la OMF es necesario formalizar y
actualizar su estructura organizacional, identificando a qué unidad pertenece cada

proceso.
2.1.9. AREA ORGANIZACIONAL

“Es parte de la estructura organizacional, conformada por la unidad de

cabeza de area, y en caso necesario, por varias unidades dependientes. El area

organizacional cuenta con objetivos de gestion y funciones especificas”. 8

$KOONTZ, Harold - WEIHRICH, Heinz: “Administracion”; Editorial McGraw Hill, 9na. Edicion; Mdxico
1990, Pag. 295

" Ministerio de Hacienda. Unidad de Normas. Norma Basica del Sistema de Organizacion Admimistrativa,
1999, Pag. 8

* {dem. Pag. 15

[ bt
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De acuerdo con la Estructura Organizacional del GMLP, la Oficialia Mayor de
Finanzas cuenta con varias unidades dependientes que coadyuvan al cumplimiento

de sus objetivos.
2.1.10. UNIDAD ORGANIZACIONAL

“Es una dependencia de la estructura organizacional a la que se le asigna
uno a varios objetivos, desagregados de los objetivos de gestion, y funciones

homogéneas y especializadas”. °

Dentro la Estructura Organizacional de la Oficialia Mayor de Finanzas, se
encuentran unidades tanto de gestion, como unidades de coordinacion a nivel staff
y especializadas que son necesarias conocerlas debido a gque se realiza un estudio

integral de la Oficialia.
2.1.11. TEORIA DE SISTEMAS

“La Teoria General de Sistemas, se ocupa del desarrollo de esquemas
tedricos sistematizados, que nos permiten entender mejor las relaciones entre las
diferentes partes que conforman un todo o cualguier fenémeno empirico y entre

este y su ambiente™.'?

La Ley 1178 establece un modelo de administracion y control para regular
el funcionamiento de las entidades del sector publico que se basa en un criterio

técnico que se conoce como un enfogue de sistemas.

Este enfoque considera al sector publico, las entidades, los sistemas de
administracion y operacion como un todo funcional, donde cada elemento juega un
rol importante para el logro de los objetivos, logrando sistematizar varias de las
actividades, integrando unidades de la OMF, determinando el inicio y fin de cada

proceso.

“Ministerio de Hactenda. Unidad de Normas. Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa,
1999 Pig. 16

'° RODRIGUEZ DELGADO, Rafael; “Metodologia de Sistemas de informacion y Administracion Piablica™
Editorial Madrid 1989, Pig, 84

Pagina 7 de 58




LASe GMLP Oficialia mayor de Finanzas

2.1.12, MANUALES ADMINISTRATIVOS

“Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica
informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, funciones, politicas y/o

procedimientos de una organizacidn que se consideren necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo”*.

El Gobierno Municipal de La Paz en cumplimiento a las disposiciones legales
vigentes se encuentra en proceso de elaboracion y/o actualizacion de los
instrumentos administrativos normados por la Ley 1178, que serviran de guias

para el cumplimiento de sus objetivos.

En tal sentido se dotara a la Oficialia Mayor de Finanzas un Manual de

Procesos v Procedimientos para facilitar las tareas cotidianas que realizan.
2.1.12.1. EL MANUAL COMO MEDIO DE COMUNICACION

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una
funcion de mantener informado al personal clave de los deseos y cambios en las
actividades de la direccidon superior, al delinear la estructura organizacional, las

politicas vy procedimientos escritos y permanentemente.
2.1.12.2. CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS"

Los manuales administrativos se pueden clasificar por su contenido, por su

funcidn especifica 0 por su area de aplicacion.
POR SU CONTENIDO
Por su contenido los manuales puede ser de:
2 Historia de la organizacion
2 Politica

< Procesos

1 QUIROGA LEOS, Gustave; “Organizacion y Mélodos en la Administracién Publica™ 2da Edicién
"* | AZARRO, Victor, Sistemas y procedimientos, Pag. 315-316

e e e
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i L —

>

>

Contenido miitiple

De servicio al plblico

POR SU FUNCION ESPECIFICA

Por su funcion especifica o area de actividad los manuales pueden ser de:

0O 0O 0 0 0

>

Ventas
Produccion
Finanzas
Personal

Otras funciones

Generales

POR SU AREA DE APLICACION

Por su area de aplicacion los manuales pueden ser:

>
>

-~
-t

Macro administrativos o multisectoriales
Mesd administrativos o sectoriales

Micro administrativos o institucionales

De acuerdo con la Ley 1178 (SAFCO) vy la normativa para sus subsistemas

administrativos se deben elaborar necesariamente los siguientes manuales:

>

>

Manual de Organizacion y Funciones

Manual de Procesos

2.1.12.3. OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

“Sirven para explicar las normas mas generales con un lenguaje que puedan

comprender los empleados de todos los niveles organizacionales”.

13

3 AMARQ GUZMAN, Reymundo; “Introduccion a la Administracién Pablica”™; Editorial McGraw Hill, 2da.
Edicion, México 1994, Pag. 162.
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m

Los Manuales Administrativos constituyen instrumentos de consulta
permanente que orientan el cumplimiento de las actividades de los funcionarios,

cumpliendo con los pasos formales de acuerdo con normas y leyes vigentes.
Los manuales administrativos permiten alcanzar los siguientes objetivos:
2 Presentar una visidn de conjunto de la entidad.

2 Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa, para

deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones,

2 Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al

personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

S Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo,

evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

S Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de

medidas de modernizacion administrativa,
 Fadilitar el reclutamiento y seleccion del personal.

< Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso

y que facilite su incorporacion a las distintas unidades.

2 Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos vy

materiales.

Este instrumento administrativo sera (til para la orientacion e informacion
acerca de las actividades que deben realizar cotidianamente el personal de la

Oficialia Mayor de Finanzas.
2.1.12.4. POSIBILIDADES Y LIMITACIONES DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Los manuales administrativos ofrecen una serie de posibilidades que nos

reflejan la importancia de estos. Sin embargo, tienen ciertas limitaciones lo cual de

ninguna, manera les resta importancia:

e S —————,——— ——— ——— ]
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POSIBILIDADES

=)

si no que también servira como insumo para realizar distintos estudios que

Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los

procedimientos, las funciones, las normas, etc.
Son una fuente permanente de informacidn sobre el trabajo a ejecutar.
Evitan discusiones y mal entendidos de las operaciones.

Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones
escritas, el seguimiento del superior puede circunscribir al control por

excepcion.

Son utiles en la capacitacion del personal.

<
o  RIBLOTECA %
= E3PECIALIZADA &
2 CARRERA &
2 ADMINISTRAGION &
, DEEMPRESAS .

Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

requiera la institucion.

LIMITACIONES

>

=)

Los costos de elaboracidn y actualizacién pueden ser altos.

Si su elaboracidn es deficiente, puede provocar serios inconvenientes en

el desarrollo de las operaciones.
Pierden efectividad si no se actualizan periddicamente.

Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los

informales, cuya vigencia e importancia son notorias para la misma.

Las limitaciones no deberian ser un impedimento para elaborar el manual

de procesos, debido a que este constituye una herramienta de trabajo y apoyo

administrativo, mas bien se deberia tratar de elaborar el manual con la mayor

flexibilidad posible de manera que pueda adaptarse a los cambios que sufre la

institucion previniendo que el costo de actualizacion no sea tan elevado.
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2.1.13. MANUAL DE PROCESOS

“El Manual de Procesos expresara por escrito el objetivo del proceso, la
informacion o instrucciones que tiene cada proceso en fa entidad, describiendo fos
mismos, enumerando los procedimientos, las operaciones que las integran en
orden secuencial cronologico o simultaneo, precisando en qué consiste cada
procedimiento v quién debe ejecutarla, como debe ejecutarla, cuanto tiempo

llevara el ejecutarla y para qué debe ejecutarla”.

Este instrumento administrativo estd intimamente ligado con el manual de
funciones, por que al conocer gue es lo que hace un funcionario es mas facil

determinar como realiza una actividad y como deberia hacerlo.
2.1.13.1. UTILIDAD DEL MANUAL DE PROCESOS

El Manual de Procesos y Procedimientos es util porque permitirda conocer el

funcionamiento interno de la OMF, en lo que se refiere a;

2 Descripcion de procesos y procedimientos que se ejecutan en una

entidad.

2 Determinacién de tiempos de ejecucidon de los procesos vy

procedimientos.

2 Uso de recursos materiales y tecnoldgicos.
o Identificacion de las unidades que intervienen en los procesos.
< Unidad responsable de cada proceso.

Se tiene que destacar que este instrumento también sera Gtil para el control
del personal respecto a las actividades que realizan en la Oficialila Mayor de

Finanzas.

ESRECIALIZADA

CARRERA 4
ADMENISTRACION &3
DE SMPRESAS
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2.1.13.2. OBIJETIVOS DEL MANUAL DE PROCESOS

= TIdentificar responsables de cada proceso. Para que l0s servicios que se

prestan tengan mayor fluidez”. **

2 Reflejar de manera metddica, los procedimientos y las tareas que deben

seguirse para la ejecucion de los procesos de la entidad.

En la medida en que estos objetivos sean cumplidos se podra valorar la

calidad del Manual de Procesos y Procedimientos de la OMF.
2.1.14. CONTENIDO DE LOS MANUALES DE PROCESOS
2.1.14.1. CARATULA
La caratula debera contener la siguiente informacion:
= Nombre de la entidad v su logotipo.
2 Hl titulo del manual en la parte central.
2 Nombre de autores
2 Lugar y fecha de elaboracion
2.1.14.2. SIMBOLOGIA
La simbologia utilizada para los diagramas de flujo.
2.1.14.3. INDICE

En esta parte se presentara de manera sintética y ordenada los elementos

constitutivos del documento o los temas principales que comprende el manual.
2.1.14.4. PROLOGO e/o INTRODUCCION

Se hard una breve exposicion sobre el documento, su objetivo, su
contenido, a quien va dirigido, areas de aplicacién e importancia en su revision y

actualizacion.

4 “Guia para la elaboracion del Manual de Proceso, 2000”. Unidad de Normas, Ministerio de Hacienda.
Pig. 1
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2.1.14.5. ENUMERACION DE LOS PROCESOS DE LA ENTIDAD

Enumerar de manera ordenada todos los procesos que se desarrollan en la
entidad que fueron identificados durante el disefio organizacional o ajustado en el

rediseiio organizacional.

La enumeracion es utilizada para identificar con mayor facilidad los procesos
y la unidad a la que pertenecen en el caso que se desee consultar este

instrumento administrativo.
2.1.14.6. DESCRIPCION DE PROCESOS

Para la descripcion de los procesos se proporciona un formulario, donde se
sistematiza el contenido de cada uno. Este formulario esta constituido de dos

partes:

o Identificacion del proceso

ESPECIALIZADA

CARRERA S
o ADTANISTRACION &
DE EMPRESAS .

a

2 Contenido del proceso

2.1.14.7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

e
Iy, g

Se detallan de manera clara y sencilla las operaciones o pasos
comprende el procedimiento especificando al mismo tiempo y de manera ordenada
la unidad y/o cargo responsable, como también los instrumentos que se utilizan en

cada operacion.

Al describir las actividades en el Manual de Procesos y Procedimientos,
cualquier funcionario de la OMF que desee consultar el manual podra conocer con

mayor precision el modo de realizarlos y su orden secuencial.
2.1.15. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos es un instrumento de informacién en el que se
consignan de manera metddica, las operaciones que deben seguirse para la

realizacion de las funciones de una o varias entidades.
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Se los conoce también con el nombre de manuales de operacion, de
practicas estandar, de introduccién sobre el manejo, de trdmites y métodos de

trabajo. ©°

Este instrumento es Util porque permite conocer el funcionamiento interno
de las dependencias de la Oficialia Mayor de Finanzas en lo que se refiere a la
descripcion de tareas, ubicacion, requerimiento y a [os cargos responsables de su
ejecucién, siendo un instrumento de apoyo administrativo para el personal de la
entidad.

2.1.15.1. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Segun Miguel Duhall Krauss sefiala que el manual de procedimientos

contiene:
TEXTO

En él se expresan por escrito las informaciones o instrucciones que contiene
el procedimiento, enumera las operaciones que lo integran en orden cronologico,
precisa en que consiste cada operacion y quien debe ejecutarlo, como debe
ejecutarla v para qué debe ejecutarse. Algunos manuales dividen el texto en

capitulos o apartados segun el tema.
FORMULARIOS

El formulario constituye un medio importante de comunicar, transmitir y
registrar informacion, particularmente datos cuantitativos, dentro y fuera de la

organizacion”.

Para el disefio de formularios se tomara en cuenta la informacion necesaria
y el area organizacional en el que se aplicard para comprobar la veracidad de la

informacion a través de éste. Una de las ventajas de la utilizacidén de formularios,

> QUIROGA, Leos Gustavo, Organizacion v Métodos en la Administracion Priblica, Pag. 141

' DUHALT Krauss, Migucl, Los Manuales de procedimientos en las oficinas publicas.

" ZAROCA, Raut Horacio y GAITAN, Pablo Andrés. “Manuales Administrativos”, Ediciones Macchi,
Argentina 1969, Pag. 169,

f——————————
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es que facilitan el flujo de informacion, el procesamiento de datos y la toma de

decisiones”.

El disefio de los formularios tanto en la etapa del relevamiento de
informacion como en el registro de informacién es muy importante por que ellos

reflejan los elementos considerados relevantes vy la  informacidn veraz obtenida.
DIAGRAMAS DE FLUJO

“El diagrama de flujo es una descripcion grafica de un proceso o un
procedimiento existente 0 uno nuevo propuesto mediante la utilizacion de
simbolos, lineas, graficos simplificados y palabras simples demostrando las

operaciones, las tareas vy su secuencia en el proceso.

Los diagramas de flujo se constituirdn en una herramienta clave para
comprender el desarrollo de los procesos vy procedimientos de la entidad, ademas

seran un instrumento efectivo para analizar el impacto de los ajustes propuestos.

Los diagramas de flujo utilizan generalmente signos que son de 2 tipos,

abstractos y figurativos.

2 Simbolos abstractos: Son perfiles de figuras geométricas a los que se

atribuye convencionalmente un significado.

2 Simbolos figurativos: Son dibujos que representan alguna operacion que

gjecuta una persona, una maquina, un material o un documento”. 18

Los Diagramas de Flujos es una manera practica de presentar los procesos
y procedimientos que se realizan en la OMF, debido a que en ellos se incluye la

sintesis de las actividades, de manera simplificada.
CONTENIDO BASICO DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

“Los Diagramas de Fiujo deberan contener basicamente los siguientes

datos:

" Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa, Ministerio de Hacienda, La Paz — 1998:
Pig. 6.
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2 Identificacién de los diagramas de flujo
S Simbolos de los diagramas de flujo”.1o

Para la elaboracion de los Diagramas de Flujo se debe tomar en cuenta
que son instrumentos que facilitardan la comprension desde una perspectiva
visual, de manera que permitan identificar las acciones ejecutadas por cada

responsable de area, por el sentido de direccién de las flechas.
SENTIDO DE CIRCULACION

“Ademas de los simbolos, se hacen uso de las lineas y flechas para dotar de
sentido de direccidon a los procedimientos. Por lo general, se describen los
procedimientos horizontalmente de izquierda a derecha y verticalmente de arriba

hacia abajo.%

¥ QUIROG A LEOS, Gustavo; “Organizacion y Métodos en la Administracién Piblica™; 2da Edicién,
Mexico, Editorial Trillas, 1996, Pag. 241.
I QUIROGA LEOS, Gustave; “Organizacién y Métodos en la Administracion Piblica™; 2da Edicidn,
Editorial Trillas. Mexico 1996, Pag. 241,
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CAPITULO III

MARCO LEGAL

La Base Juridica normativa esta conformada por un conjunto de leyes y

reglamentos que se aplican en el presente trabajo:
2 Constitucion Politica del Estado

Ley No. 2028 de Municipalidades

Ley 1551 de Participacién Popular

La ley 843 Reforma Tributaria

Cédigo Tributario

Ley No 1178 (SAFCO)

O 0 0 O O v

Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa
(SIGMA)

3.1. Constitucion Politica del Estado

“Segun los articulos 2000 al 206° donde indica que, el Gobierno y la
administracion de los Municipios estan a cargo de los Gobiernos Municipales con
potestad normativa, ejecutiva, administrativa y técnica en el ambito de su
jurisdiccion y competencias territoriales, estando a cargo de un Concejo y un

Alcalde.”?!

Se aplicaran estos articulos por referirse al Régimen Municipal en todo su
contexto de su gobierno, administracidn y organizacion. Sus atribuciones y forma

de eleccion, que son necesarias conocer y aplicar como principales directrices en la

2 Constitucidn Politica del Estado. Afio 1999

Pagina 18 de 58




UMS4 — GMLP Oficialia mavor de Finanzas

elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos para la Oficialia Mayor de

Finanzas.
3.2. Ley 2028 de Municipalidades (LM)

“Estéd Ley fue aprobada por el Congreso de la Republica el 28 de octubre de
1999, bajo el numero 2028, entre sus articulos se destaca: “Art. 207 Ambito de
Aplicacién, “Art. 4°” de la Autonomia Municipal, “Art. 5°” Finalidad, “Art. 8°" Para
el cumplimiento de sus fines en Materia Administrativa y Financiera, “Art. 520” de
su Estructura en su Organo Ejecutivo, “Art.53°” Oficiales Mayores, “Art. 106°”

Formulacién del Presupuesto”.?

Los articulos seleccionados de la Ley de Municipalidades son:

Art. 2° Este articulo es importante incluirlo por la finalidad que persigue
nuestro trabajo, es necesario conocer como estd organizada el Gobierno Municipal
de La Paz, porqué dreas, departamentos, divisiones y secciones estd conformada
cuales son sus facultades, vy las medidas de criterio que manejan sobre la

propiedad v el dominio publico.

Art. 49 Al ser una Institucion autdénoma el Gobierno Municipal de La Paz
tiene la facultad de generar, recaudar e invertir recursos, la misma que nos

servird para hacer un andlisis particular de la Oficialia Mayor de Finanzas (OMF).

Art. 89 Es uno de los puntos mas importantes de esta ley debido a esta nos
servird para tener una clara idea de donde se generan los recursos del Gobierno

Municipal de La Paz.

Art. 52° Servira para identificar la estructura del Organo Ejecutivo del
GMLP.

Esta ley al tocar puntos tan importantes respecto a la recaudacion vy
administracion de los recursos del GMLP, servira para tener una idea clara de

quien o quienes son los encargados del manejo financiero.

2 Ley N° 2028, Ley de Municipalidades. Afio 1999

e —————— e ——————————————————— T T e
e — e —————————
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3.3. Ley 1551 de Participacion Popular (LPP)

La Ley 1551 del 20 de abril de 1994, “promueve y consolida el proceso de
Participacion Popular articulando a fas Comunidades indigenas, campesinas vy
urbanas, en la vida juridica, politica y econdmica del pais. Procura mejorar la
calidad de vida de la mujer y el hombre boliviano, con una mas justa distribucion y
mejor administracion  de los recursos publicos. Incorpora la participacion
ciudadana en un proceso de democracia representativa, facilitando la participacion
ciudadana y garantizando la igualdad de oportunidades en los niveles de

representacion a mujeres y hombres”.

Los articulos seleccionados de la presente Ley son: “Art. 19° Clasificacion de
los Ingresos del Estado. Art. 20° de la Coparticipacion Tributaria, Art. 21°
Distribucidn por Habitante de la Coparticipacion Tributaria, Art. 22¢ Cuenta de

Participacion Popular, Art. 23° Condiciones para fa Coparticipacion Tributaria”.??

Esta Ley nos servira para conocer cuales son los ingresos que percibe por
concepto de impuestos y patentes. También sefala la transferencia, distribucion y

uso de los recursos provenientes de la coparticipacion tributaria.
3.4. Ley 843 Reforma Tributaria

Esta ley establece de manera especifica la participacion de los gobiernos
municipales en la coparticipacién tributaria respecto a la recaudacion vy
fiscalizacion del impuesto a las transferencias de inmuebles y vehiculos.

establecidos en los articulos 52° al 71° de dicha ley.

El Art. 2° de la Ley N° 1606 del 22 de diciembre de 1994 a creado el
Impuesto Municipal a las Transferencias de Inmuebles y Vehiculos Automotaores
(IMT), que forma parte del dominio tributarioc municipal con base en las normas

establecidas en el Titulo VI de la Ley N° 843 y sus reglamentos

Las liquidaciones de Impuestos a la Propiedad de bienes inmuebles, esta

sujeta a excepciones para el cobro de este impuesto a los beneméritos de la patria

» Lev1551, Ley de Participacion Popular. Aifo 1994,
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y sus viudas establecido en el Art. 57° de la Ley N° 843 y de la misma manera ia
excepcion se extiende a instituciones sin fines de lucro estabiecido en el Art. de la

misma ley.
3.5. Codigo Tributario

Establece de manera general las disposiciones que se aplicaran a todos los

tributos de caracter nacional, departamental y municipal.
3.6. Ley 1178 (SAFCO)

Esta Ley regula [os sistemas de Administracion y Control de los recursos del
Estado y su relacién con los Sistemas Nacionales de Planificacidon e Inversion

Pablica, con el propdsito de:

a) “Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de
las politicas, los programas, la prestacion de servicios vy los proyectos del

Sector Publico.

b) Disponer de informacién Util, oportuna y confiable asegurando la

razonabilidad de los informes y estados financieros.

¢} Lograr que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a
que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino

también de la forma v resultado de su aplicacion.

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y

comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado”.
Los sistemas que se regula son:
a) "Para programar y organizar las actividades:

© Programacién de Operaciones: el Sistema de Programacion de
Operaciones define las lineas en las cuales debe basarse la elaboracion
del POA.

—
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o Organizacion Administrativa

La cual norma: la elaboracion de instrumentos administrativos y la

forma de hacerlos.

Estos procedimientos tienen relacion con la ley 1178 (SAFCO), en el marco de
uno de los productos que se obtiene del Sistema de Organizacion Administrativa

(SOA), particularmente con el Manual de Procesos.
o Sistema de Presupuesto

Para identificar los tres procedimientos principales que son: la

Formulacién, Ejecucién y Seguimiento del Presupuesto.

La aplicacion de la Ley 1178 permite conocer las lineas de accion sobre las
cuales trabaja la Oficialia Mayor de Finanzas y de esta manera facilitar Ia
elaboracion de Manual de Procesos y Procedimientos de acuerdo con los que

establece esta ley.

b) Para ejecutar las actividades programadas:

2 Administracion de Personal.

BIBLIATECA
ESPECIALIZADA
= CARRERA gty
Z ADMINISTRACION 2 Loy
. DE EMPRESAS Ny

2 Administracion de Bienes y Servicios

2 Tesoreria y Crédito Publico.
2 Contabilidad Integrada.

Considerando el enfoque sistémico e integral que se aplica en la elaboracién
del manual es necesario conocer de manera general el funcionamiento de otras
areas ajenas a la Oficialia Mayor de Finanzas como es el caso de Administracién
de Personal y Bienes y servicios por que de alguna manera estas se relacionan

directa o indirectamente en algunos actividades durante la gestién municipal.
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) Para controlar la gestién del Sector Plblico:

= Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control

Externo Posterior”.24

Esta ley servira como base para desarrollar nuestro trabajo, debido a que

ésta rige al sector publico.
3.7. Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa
(SIGMA)

“Es un instrumento de la administracion Publica compuesta por un conjunto
de politicas, principios, normas, procedimientos técnicos, herramientas
informaticas y otros medios y/o recursos y organismos que intervienen en la

planificacidn, gestién y control de fondos publicos”.”

Estd nueva concepcion de administracion financiera relaciona la gestidn con
el registro permitiendo efectuar de manera simultdnea y utiliza una cuenta Unica
del Tesoro, para optimizar la administracidn de los recursos y de este modo los
proveedores o beneficiarios que contratan con el Estado recibiran sus pagos
directamente en su cuenta de cualquier banco comercial, reemplazando, de esta

manera, el papeleo por los escritorios, para efectuarlo a través de computadoras.

Este sistema ayudara a simplificar los procesos que se llevan a cabo dentro

del Sistema Financiero del GMLP.

“ Ley 1178 (SAFCO) Afo 1999
> Sistema Integrado de Gestién ¥ Modernizacién Administrativa (SIGMA). Ailo 2000
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LEO,

CAPITULO IV

CARRERA

MARCO INSTITUCIONAL

la Py,

4.1. ANTECEDENTES DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ

“Entre los regimenes especiales de la administracidn local establecida por la
Constitucion Politica del Estado se encuentra el Régimen Municipal, que es la
persona juridica piblica territorial concerniente a los intereses locales, otorgandole

plena autonomia para el ejercicio de una real democracia participativa y pluralista.

La Ciudad de La Paz, se ubica en la Provincia Murillo del Departamento de
La Paz, siendo su extension territorial de 1964 Km® ¢ 196.486 hectareas. El
territorio de la Seccion Municipal, esta constituido por 23 distritos de los cuales 21

son urbanos y 2 rurales (Zongo y Hampaturi)”.?®

4.2. LIMITES DEL GMLP

“La Ley de Limites No 1669 del 31 de octubre de 1995 y la Ordenanza
Municipal No 04496 de 1997, establecen los limites de la Seccidn de la siguiente
manera: a partir del puente de Lipari, los limites occidentales se extienden hasta el
cerro Tigraquilla, continuando al norte hasta el cerro Huaricunca vy la Colonia
Cobija; al occidente con los municipios de Achocalla y el Alto, el limite con el
primero de ellos se define principalmente por las serranfas de Sucumo, Llojeta
hasta llegar a la zona de Alpacoma, donde empieza el limite municipal con El Alto;
el limite oriental continua hasta el cerro Jacka Pata y cerro Santa Mariani, todos
dentro del cantdn de Zongo. Producto de esta definicidn jurisdiccional se generan
dos unidades fisiograficas, definidas por las cuencas que concurren at rio de La

Paz, y las cuencas tributarias del rio Zongo”.

* “Programacién de Operaciones Anual - 20017, GMLP, Pag. 1.
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El Gobierno Municipal de La Paz, es un Gobierno local y Auténomo tal como
lo establecen la Constitucion Politica del Estado, la nueva Ley de Municipalidades,
la Ley de Participacion Popular y demas disposiciones legales referentes al ambito

municipal.
4.3. MISION

“El Gobierno Municipal de La Paz tiene como misidn contribuir a la
satisfaccion de las necesidades colectivas y garantizar la interrelacion vy
participacion de los ciudadanos en la planificacion y el desarrollo humano

sostenible del municipio”. ¥

4.4. OBIJETIVO GENERAL DEL GMLP

“Consolidar un Municipio democratico, transparente, solidario, equitativo,
eficiente v efectivo, fortaleciendo sus capacidades competitivas, impulsando la

construccién de una identidad colectiva y promocionandolo como centro de

encuentro y enlace de actividades culturales y ambientales”. *°

4.5. ESTRUCTURA DEL ORGANO EJECUTIVO DEL GMLP*®
El Ejecutivo municipal estd conformado por:
2 Alcalde Municipal

“El Alcalde Municipal es la Méaxima Autoridad ejecutiva, administrativa y

técnica del Gobierno Municipal en el ambito de su competencia”.
© Las Oficialias Mayores

Los Oficiales Mayores son los funcionarios jerarquicos inmediatos del Alcalde
Municipal en la direccion y administracion del Gobierno Municipal. Su ntmero no
debe exceder de cinco. Sus atribuciones seran establecidas en el reglamento

interno de cada Gobierno Municipal.

2 Las Direcciones

*" fdem. Pdg. 3.
* idem, Pag. 4. :
* Ley 2028 de Municipalidades, Art. 52

—— -
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< Las Jefaturas de Unidad, vy
= lLas Subalcaldias Municipal

Los subalcaldes son designados por el Alcalde Municipal, los cuales son
responsables de la administracién de su distrito municipal y deben tener domicilio

permanente el mismo.
< Los Funcionarios Municipales
4.6. OFICIALIA MAYOR DE FINANZAS
Tiene de decisién operativa, tiene bajo su dependencia las unidades de:
® Coordinacidn
® Administracién
Unidad de liquidacion
Direccidn de Recaudaciones

Direccion de Programacion Financiera

O 0 O 0

Direccion de Crédito e Inversion Publica (Ver anexo 3)
4.6.1. OBJETIVO

La Oficialia Mayor de Finanzas, tiene por objetivo velar por la gestion y
ejecucion financiera del Gobierno Municipal de La Paz, en el marco de fa Ley N©

1178 y otras normas nacionales.

4.6.2. MISION

Administrar y controlar los recursos financieros del GMLP formulando
politicas, v estrategias que optimicen la captacién de recursos y racionalicen el

gasto del Gobiernc Municipal.
4.6.3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades técnicas, operativas

y financieras de la Oficialia Mayor de Finanzas.
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b)

d)

g)

h)

),

K)

GMILP Oficialia mayor de Finanzas

Coordinar y supervisar la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual

de la Oficialia de Finanzas.

Formular politicas de caracter tributario municipal para optimizar los

Ingresos Municipales.

Planificar, dirigir, supervisar y controlar los ingresos Municipales de caracter
tributarios generados por concepto de pago de impuestos, patentes, tasas,
y no tributarios por pagos provenientes de concesiones, venta o alquiler de
bienes municipales, transferencias y contribuciones, donaciones y legados a
favor del municipio, indemnizaciones por danos a la propiedad municipal,
multas y sanciones por transgresiones a disposiciones municipales y otros

conceptos determinados en la Ley de Municipalidades

Consolidar el presupuesto de recursos de preinversion, inversion y de
funcionamiento elaborado y presentado por las diferentes unidades del
GMLP.

Coordinar la formulacion del presupuesto municipal con el Ministerio de
Hacienda en cumplimiento con las Normas Basicas del Sistema de

Presupuesto.

Evaluar periddicamente [a situacion econdmica y financiera del Gobierno

Municipal, proponiendo los ajustes necesarios.

Coordinar con las instancias correspondientes la programacion de recursos,

pagos, vy ejecucion del presupuesto del GMLP.

Orientar al Despacho del Honorable Alcalde en la suscripcidon de acuerdos,

convenios 0 compromisos de caracter Administrativo - financiero.

Proponer proyectos estratégicos en materia de crédito e inversidn publica

municipal gue promuevan la sostenibilidad fiscal del GMLP.

Dirigir vy supervisar el desarrollo y administracion del sistema de

Administracion de Deuda Municipal.
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[) Gestionar con las instancias del Gobierno Central y de la cooperacion
Internacional la canalizacion, contratacion, registro y seguimiento de la

deuda del GMLP y el pago del servicio de la misma.

m) Gestionar en coordinacidon con el Ejecutivo Municipal las negociaciones de

contratacion, renegodiacion, reprogramacion y reconocimiento de deudas.

n) Proponer y presentar proyectos de ordenanzas, resoluciones municipales y

otros instrumentos legales en lo que corresponde al area financiera.
0) Representar al GMLP, en lo concerniente al area finandera.

p) Dar respuesta a las interpelaciones del Honorable Concejo Municipal y al

Honorable Alcalde, en lo que compete al sector Finandciero.

q) Cumplir y hacer cumplir las instrucciones emanadas por las autoridades

superiores.

r) Cumplir y hacer cumplir la Ley SAFCO, y sus sistemas de Administracion y

Control Gubernamental y el Reglamento Especifico del area para el GMLP.

Cumplir otras funciones asignadas de manera expresa y/o por delegacion de

la autoridad superior.
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CAPITULO V

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Fl presente trabajo se realizd bajo los siguientes metodos de investigacion:
5.1. INVESTIGACION EXPLORATORIA

Orientada a obtener informacion para aumentar el grado de familiaridad con

la institucion y el medio en el que se desenvuelve.

Para efectuar el relevamiento de informacién, en el mismo lugar en que

ocurren hechos, se utilizan técnicas de investigacién como los siguientes:
o2 Entrevistas directas al personal de la entidad.
o Observacién directa.™
< Cuestionarios
2 Ofras técnicas de investigacion
5.2, INVESTIGACION DESCRIPTIVA

Investigacion basada en la necesidad de aclarar vy especificar
adecuadamente un problema de investigacion, mediante la ejecucion de disefios
exploratorios orientados a la recopilacion de la informacidn de investigaciones con

el propdsito de ampliar y dar mayor explicacién descriptiva.

Que ayudard a describir, analizar, comparar y evaluar los hechos y fendmenos del
tema de estudio para especificar las propiedades importantes de grupos, personas,

etc.

I ARANDIA SARAVIA, Lexin, “Métodos v Téenicas de Investigacion y Aprendizaje UMSA”™, Editerial Catacora, 2da
Edicion; La Paz — Bolivia 1993; Pags. 80

e e
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5.3. METODO DEDUCTIVO

Es aquella manera de razonamientc que va de los hechos generales
conocidos a los hechos y principios particulares y desconocidos. Hace un analisis
que consiste en descomponer el todo en sus partes y éstas en sus elementos
constitutivos. En otras palabras, es un proceso intelectual que partiendo de un
conocimiento general llega a uno de caracter particular mediante una serie de

abstracciones”. *!

5.4. FUENTES DE INFORMACION
Fuentes de informacion documentada

< Documentos y antecedentes legales de la entidad que regulan la materia

de su competencia.
2 Manual de organizacion y funciones
< Otros.
5.5. TECNICAS DE SIMPLIFICACION DE OPERACIONES

Para analizar la informacidn que permita llevar a cabo un proceso de
simplificacion de operaciones se debe buscar las respuestas a las siguientes

preguntas:

o ¢éQué se hace?, se pretende determinar el proposito u objeto de la
naturaleza o tipo de labores que realizan en la unidad organica vy los

resultados que se obtienen

o ¢éQuién lo hace?, es decir, la unidad responsable que efectuara el

proceso.

o éComo se hace?, especificando la forma en que se efectla cada

operacion, o sea el método que se debe seguir.

*1 ARANDIA SARAVIA Lexin; “Métodos y Técnicas de Investigacion v Aprendizaje UMSA™; Editorial Catacora,
2da Edicidn; La Paz — Bolivia 1993; Pags. 77-78.

— — e —
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2 {Cuando se hace?, es decir, el momento de realizacion de acuerdo con

el método senalado

2 ¢éPor qué se hace?, se busca la justificacion de la existencia .de este
trabajo o de su procedimiento. Se pretende conocer los objetivos de las

acciones que integran el trabajo o procedimiento.

o éCuanto tiempo tarda en realizarse?, de manera que refleje el

tiempo total desde su inicio hasta su finalizacidn.

En busca de la optimizacion de los recursos involucrados, la eficiencia y la
transparencia de las actividades desarrolladas, es necesario identificar y responder
a los seis cuestionamientos, que nos serviran para formular un Manual de Procesos
y Procedimientos conforme a las expectativas requeridas por la Oficialia Mayor de

Finanzas, asi como también simplificar aquellas que son innecesarias.
5.6. PLANIFICACION DEL TRABAJO

El presente trabajo se llevé a cabo en cinco etapas las cuales se

subdividieron en tareas (Ver anexo 1)

Ira ETAPA. INTERIORIZACION EN EL FUNCIONAMIENTO DE LA
OFICIALIA MAYOR DE FINANZAS

1. Reunion preliminar con los Directores, lJefes de Unidad de cada

dependencia de la Oficialia Mayor de Finanzas y asesores.

2. Elaboracion del plan con base al cronograma de trabajo establecido en el

perfil.

3. Determinacion de fuentes y relevamiento de informacion de la Oficialia

Mayor de Finanzas:
2 Estructura organizacional
2 Manual de organizacién y funciones

2 Marco legal
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4,
2da. ETAPA. ANALISIS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1.

)
)
)

g

Informacion adicional

Analisis de la informacion sobre la Oficialia Mayor de Finanzas.

SRA T
GACION & &/f
ESAS  /f

Seleccion y elaboracion de Instrumentos de investigacién
Guia de entrevistas

Observacion directa

Cuestionarios

Trabajo de campo: identificacién y relevamiento de los principales

procesos y procedimientos de la Oficialia Mayor de Finanzas.
Anadlisis de los procesos y procedimientos relevados:

Tiempo

Dualidad de funciones y operaciones

Carga de trabajo innecesario al personal

Elaboracion de inventario de los procesos y procedimientos relevados en

la Oficialia Mayor de Finanzas.

Presentacion y validacion del inventario de procesos y procedimientos
identificados a cada responsable de las dependencias de la Oficialia

Mayor de Finanzas.

3ra. ETAPA. ESTUDIO Y ANALISIS DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

1.

Recopilacion de informacidn sobre el SIGMA

Toda la informacion acerca de este sistema se la obtuvo a través de la

Direccion de Programacion Financiera y el Proyecto ILACO II con quienes se tuvo

reuniones para profundizar en el tema.

2.

Estudio y analisis del SIGMA

E— EEEE———————————— ]
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En cumplimiento con la ley, el Ministerio de Hacienda dispuso la creacion de
la Contaduria General de Republica y aprobd la puesta en marcha del Sistema
Integrado de Informacion Financiera (SIIF) conformado por sus modulos de
Tesoreria y Contabilidad; posteriormente fue actualizado incluyéndose los modulos
de Administracion de Presupuesto, fondos en custodia, participacién popular,
crédito  publico, flujo de caja, ejecucion presupuestaria de entidades
descentralizadas, conciliacion bancaria, transferencias electrdnicas y notas de
débito

Sin embargo fue imprescindible culminar los procesos de reforma del SIIF y
para gue este no sufra deterioros, lo cual significaba transformar el SIIF
desarrollado e implementado en una primera etapa en el Sistema Integrado de
Gestion y Modernizacion Administrativa que incluya un cambio en la gestién o
reingenieria de procesos, una nueva definicion de roles y responsabilidades de
cada uno de los organismos que componen el sector publico y los funcionarios que
trabajan en ellos, simplificando varias del actividades de registro realizandolo en
forma simultanea con la ejecucion y utiliza la Cuenta Unica del Tesoro(CUT) para
optimizar los recursos y ser mas eficiente con la obligaciones gue se tiene con los

proveedores.

Toda esta concepcion se aplica en los municipios, utitizando la Cuenta Unica
Municipal (CUM) en vez de la CUT.

3. Alcance del SIGMA en la Oficialia Mayor de Finanzas
En el Gobierno Municipal de La Paz su alcance es:

o La Oficialia Mayor de Finanzas en su Direccion de Programacion

Financiera, sus Unidades de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto.

2 En todas las dependencia que formulen y ejecuten su presupuesto a

través de la creacidn de Direcciones Administrativas.

4. Relacidon de SIGMA con otros sistemas

_ W.-
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Este sistema se relaciona con el SIMAT y RUA por ser el que suministra
insumo a cerca de las recaudaciones a traves de reportes que sirven para realizar

las conciliaciones correspondientes a cada dia, de manera semanal, y/o mensual.

4ta. ETAPA. ELABORACION DEL MANUAL DEL PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS CON BASE EN EL SIGMA

1. Analisis de la estructura de la Direccion de Programacion Financiera.

2. Reunion con los encargados de la implementacion de cada mddulo

designados por el proyecto ILACO II.
3. Reunion con cada jefe de unidad.

4, Anadlisis de los mddulos del Sistema Integrado de Gestion vy

Modernizacion Administrativa que se implementaran.
5. Analisis de manuales y perfiles de usuarios.
6. Elaboracion del manual

7. Revision y ajuste del manual con los jefes, director y los encargados
ILACO II.

8. Validacion del manual

Este manual compete a las unidad de Tesoreria y Presupuesto donde en una
etapa inicial se esta implementando el Sistema Integrado de Gestion vy
Modernizacion Administrativa, los cuales fueron los Ultimos en elaborarse debido a
que no contaban con los modulos instalados, no se tenian definidos los perfiles de

usuarios y los reglamentos especificos estaban en proceso de elaboracion.

5ta. ETAPA. DISENO FINAL DEL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

1. Disefio del formato final del Manual de Procesos y Procedimientos.

2. Elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos.
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3. Adaptacion de los nuevos procesos y procedimientos del SIGMA a los

manuales de la Direccion de Programacion Financiera.

4. Presentacion y revision del manual por cada Direccidn y/o unidad

dependiente de la Oficialia Mayor de Finanzas.
5. Presentacion y revision del manual para realizar ajustes.

6. Presentacion Final del Manual de Procesos y Procedimientos a la Unidad
de Fortalecimiento previa validacion de las dependencias de la Oficialia

Mayor de Finanzas.

e
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CAPITULO VI

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICIALIA MAYOR DE FINANZAS DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE LA PAZ

6.1 INTRODUCCION

En la Administracidon Publica los manuales administrativos son instrumentos
que la ley 1178 (SAFCO) exige a cada entidad de! sector Publico, la misma que

guia y norma sus actividades

Ef presente manual se elabord para facilitar a los funcionarios de las
dependencias de la Oficialia Mayor de Finanzas en las actividades que
cotidianamente realizan y colaborar con el logro de los objetivos de la presente

gestion de una forma mas eficiente y practica.

Este instrumento administrativo contiene la descripcidn de las funciones de
la Oficialla Mayor de Finanzas traducidas en tareas, la manera de realizar fas
mismas, incluyendo cargos, unidades que intervienen en los procesos, y

precisando su responsabilidad vy participacion.

En la parte de referida a los procesos esta compuesta por un codigo que
facilita su identificacion, el nombre asignado al proceso, el responsable de llevar
cabo el mismo, el objetivo por el cual esta presente en la institucion, los insumos
que lo alimentan, las normas que los regulan, las unidades que intervienen en su

desarrollo y un listado enumerado de los procedimientos gue lo componen.

En la parte referida a los procedimientos se realiza una descripcion  del
contenido de los mismos en forma literal, secuencial, cronoldgico, precisando en

gue consiste cada uno, quien debe ejecutarlo, como debe ser ejecutado y para que

Pagina 36 de 58




{ALS4 — GMLP Oficialia mayor de Finanzas

debe ejecutarse. Toda esta secuencia de pasos son representados de forma
simplificada en un flujograma donde se anota la sintesis de la actividad. Con el
propdsito de lograr uniformidad en su disefio y manejo en su elaboracion se
utilizaron los simbolos que corresponden a la norma ANSI (American National
Standard Institute).

Al ser un instrumento administrativo que ayudara al quehacer la Oficialia
Mayor de Finanzas, el mismo se traduce en apoyo para el servidor publico y todo

el personal de la institucion.
6.2 OBJETIVOS
Los objetivos del presente Manual de Procesos y Procedimientos son:

© Mostrar en forma secuencial, ordenada vy detallada los procesos y

procedimientos que se generan en la Oficialia Mayor de Finanzas.

> Definir claramente las unidades y las cargos que realizan cada una de las

actividades y asi evita la dualidad de funciones.

2 Realizar las actividades de una forma mas eficiente, minimizando los

tiempos de sus ejecuciones.

o Ser guia Util para desempefiar las actividades que desarrollan en cada
una de las dependencias de la Oficialia Mayor de Finanzas. Mostrar en
forma ordenada, secuencial y detallada los procesos y procedimientos

que se realizan en la Oficialia Mayor Finanzas.

o Establecer formalmente las normas de operacidn que deberdn seguirse
para la realizacion de los procesos y procedimientos de cada una de las

unidades integrantes de dicha Oficialia.
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6.3 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR DE
FINANZAS

Debido a formalismos para la presentacion del trabajo y la amplitud del
Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficialia Mayor de Finanzas solo
tomaremos como ejemplo  un proceso representativo en la que intervienen

diversas unidades.

Para una mejor orientacion del usuario de este Instrumento administrativo

se tiene un listado (Ver anexo 2).
6.3.1 SIMBOLOGIA

La simbologia utilizada en los diagramas de flujo del Manual de Procesos y
Procedimientos fue aplicada de los Simbolos de la Norma ANSI (Fuente:

Presidencia de la Republica, CGEA, Guia Técnica para la elaboracion de manuales

de procedimientos, Coleccion guias técnicas, serie organizacion y métodos {“-43
St 4 ’{‘{{‘”P L3
9, Mexico 1980, Pag. 36). R t,cur,J;,@at-;-? £\
et

A

PROCESO U OPERACION

25 ESP
o
Wit T RACION
EEMPRESAS .

St
“-{‘"I '.}' IR n
LR

5

- "

Jﬁf-yh
*

[ R

Describe las funciones que desempefan las personas involucradas en el
proceso o en el procedimiento y también representa la ejecucion de operaciones o

actividades dentro del proceso, método o procedimiento.

DOCUMENTO

Representa cualquier documento que entre, se utilice, se genere o salga del

proceso o procedimiento.
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EJECUCION PRESUPUESTARIA, rendicién de cuentas documentada que el

Alcalde debe presentar anualmente de manera transparente, para explicar las

obras realizadas.

PROMULGACION, acto de publicacién formal de una Ley para su divulgacion y

consiguiente cumplimiento.

CONCILIACION, es un medio alternativo de solucién de controversias

susceptibles de transaccion.

PRIORIZ»&CI(')NJr proceso por el cual se seleccionan temas aspectos, necesidades
o demandas, mediante analisis o evaluacidon de su grado de importancia o

urgencia.

RESOLUCION MUNICIPAL, es un instrumento del Concejo Municipal para poner

por escrito las decisiones que adopta.

TRASPASOS PRESUPUESTARIQS, son las modificaciones que se introducen en

el presupuesto aprobado llevando los recursos de una partida a otra.,

PATENTE, es el permiso que concede la autoridad gubernamental o administrativa
para el gjercicio de actividades comerciales, mediante pago de una cuota o

contribucion.

GMLP Gobierno Municipal de La Paz

HCM Honorable Concejo Municipal

HAM Honorable Alcalde Municipal

OMF Oficialia Mayor de Finanzas

OMT Oficialia Mayor Técnica

DPF Direccion de Programacion Financiera
DCIP Direccion de Crédito e Inversién Publica
DR Direccion de Recaudaciones

DJ Direccidn Juridica
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CD Comité de Deuda

UC Unidad de Contabilidad

PMC Padrén Municipal de Contribuyentes

IMT Impuesto Municipal a las Transferencias

DA Direccién Administrativa

CA Centro Administrativo

SIGMA Sistema Integrado de Gestidn y Modernizacion Administrativa
SIMAT Sistema Informatico Municipal de Tramites

RUA Registro Unico Automotor

DAJ Débito de Ajuste

CAJ Crédito de Ajuste

SITR@M Sistema de Tramites Municipales

FUM Formulario Unico Municipal

FULF Formulario Unico de Licencias de Funcionamiento

SIRAD Sistema Informatico de Registro y Administracion de Deuda
SIN Servicio de Impuestos Nacicnales

EMA Empresa Municipal de Aseo

UPF Unidad de Programacion Fiscal

PTA Pdliza de Transporte Automotor

POA Programacion de Operaciones Anual

—— ——————————————————————— — —————————————————— —————————— ]
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GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCESOS
OFICIALIA MAYOR DE FINANZAS

—

GMLP PO1 RECAUDACION DE INGRESOS POR FISCALIZACION DE
BIENES INMUEBLES.

OBJETIVO

! Fortalecer la capacidad de gestidn de recaudaciones del GMLP, incrementandc el universo
: tributario de contribuyentes y promoviendo el pago de impuestos de bienes inmuebles a
través del mejoramiento de los procesos normativos técnicos de captacion de ingresos,
optimizando los procesos de registro, fiscalizacién y cobranza coactiva aplicando normas
tributarias e impositivas vigentes.

RELACION CON LOS SISTEMAS NACIONALES
.2 Sistema de Planificacion Nacional, relacionado con las Unidades de Tesoreria,
Presupuesto, Planificacion, Inversion y Crédito Municipal, las mismas que rigen la
administracién y control de los fondos publicos.

> Sistema de Inversion Nacional, proporciona la recaudacion de ingresos disponibles
para la inversion de obras a través del SIGMA, que se incluye en el Presupuesto
Municipal de cada gestion.

PROCEDIMIENTOS

001. Fiscalizacion de Bienes Inmuebles,

002. Programacion de Planes de Pago de Impuesto por concepto de inmuebles,

003. Cobranza coactiva de bienes inmuebles,

004. Alimentacion y conciliacion de los ingresos tributarios en el sistema SIMAT y SIGMA,
005. Cierre diario de movimientos bancarios.

UNIDADES QUE INTERVIENEN
2 Direccidn de Catastro,
2 Unidad de Sistemas.

: UNIDAD RESPONSABLE

Direccion de Recaudaciones,

Unidad de Tesoreria,

Unidad de Fiscalizacion,

Area Fiscalizacién Bienes Inmuebles,
Area Cobranza Coactiva,

Pagos Diferidos,

Analisis de Ingresos.

QLB OOV

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS
= Formularic 1980 pago de impuestos inmuebles
= Proforma RUA

SALIDAS QUE GENERA
+ Reporte de disponibilidad de Recursos.

TIEMPO DE LA EJECUCION
Diariamente
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INSUMOS

Constitucidon Politica del Estado

Ley de Codigo Tributario

Ley de Municipalidades (LEY N. 2028)

Ley N°® 843 de la Reforma Tributaria

Ley N° 1551 de la Participacion Popular

Ley N 1606 Maodificaciones a {a Ley N° 843

Informacion de liquidacidn

Instructivo para fiscalizacidn N© 02/2002

Informes de sistemas

Carpetas Catastrales

Documentacion del contribuyente, otros.

Informacidn de sistema ( SIMAT y RUA)

Informe de Arquitecto

Cddigos de zona

Resolucion Municipal 121/2000

Liquidacion del impuesto a programar

Carta de solicitud

Proceso de Fiscalizacion (Vista de Cargo, Resolucion Determinativa)
Facturas proporcionadas por los bancos{comisiones bancarias)
Medios magnéticos preporcionados por la Red Bancaria(SIMAT)
Extractos bancarios de las cuentas recaudadoras

Extractos Bancarios de la CUM

Documentacidn de respaido

DATOS REFERENCIALES

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION

VERSION
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GOBIERNO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

OFICIALIA MAYOR DE FINANZAS

GMLP P01 RECAUDACION DE INGRESOS POR FISCALIZACION DEF===:
‘rYOR "y
BIENES INMUEBLES. “m

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PECIALIZADA &
ZH  [CARRERA BT
% ADNINISTRACION &&
. DYEMPRESAS . /

3
» X

g - ROV
Dl

001. FISCALIZACION DE BIENES INMUEBLES
Fiscalizador:

N
S

< Cuantifica el monto de la deuda basado en la informacion proporcionada por: la
Unidad de Sistemas acerca del no pago o mal pago de impuestos y procede a
la elaboracién de la vista de cargo.

Una vez que determina la deuda impositiva emite la vista de cargo en estricta
aplicacion de los Art.131°, 1359, 136°, 168° y demas preceptos legales
contenidos por el Cddigo Tributario y lo remite al Asesor Legal.

O

Asesor Legal:

2 Revisa la vista de cargo y compara los datos esenciales, si esta conforme a las
disposiciones vigentes establecidas en el Codigo Tributario firma la vista de
cargo y lo remite a las autoridades pertinentes para su aprobacion, para su
legal notificacion; en caso de encontrar observaciones en la elaboracion de la
vista de cargo es devuelto al Fiscalizador para la respectiva correccién.

Notificador:

2 Realiza la visita al contribuyente, si lo encuentra le entrega la notificacion, en la
que indica que debe presentar sus descargos para solucionar su tramite. Si no
se lo encuentra al contribuyente se deja un aviso en su domicilio indicando 1a |
fecha y la hora que regresara.

2 Regresa el dia fijado de no encontrar al contribuyente realiza unal
representacion, informando al Jefe de la Unidad que no encontrd al
contribuyente sugiriendo que se realice el auto de notificacion por cédula.

0

Regresa al domicilio del contribuyente, si no encuentra al contribuyente deja la
notificacion a cualquier persona mayor de 14 afos que se encuentre en el
domicilio, en caso de no haber nadie la notificacion queda pegada en la puerta
(notificacion por cédula).

Jefe de la Unidad de Fiscalizacion:

S Con caracter previo al registro de tramites, verificara que las notificaciones y
vistas de cargo se hubieran practicado con las formalidades de ley, caso
contrario se devolvera al Fiscalizador con las observaciones detectadas para

Pagina 44 de 58




UMSd - GMLP Oficialia mayor de Finanzas
m

fines de su revision. En caso de no encontrar observaciones registrara las
notificaciones y vistas de cargo en el sistema de informaciéon computarizado
(Sistema de control que se cuenta en la Unidad), y en el libro de registro de
tramites de fiscalizacion con las vistas de cargo notificadas, debiendo’
mantenerse la numeracién original y sefalar el vencimiento del término de
prueba (20 dias improrrogables a partir de su legal notificacidn con la vista de
cargo Art. 169° Codigo Tributario).

Fiscalizador:

S Recepciona los descargos presentados por el contribuyente, revisa y analiza la
documentacion a efecto de establecer la pertinencia y valoracién de la misma,
si esta es satisfactoria y el resultado es a favor de contribuyente se da por
concluido el proceso.

9 Si los descargos presentados no son satisfactorios puede presentarse dos
alternativas:

a) El contribuyente decide cancelar su deuda ya sea al contado (en
liquidaciones dependiente de fa Unidad) o mediante plan de pagos
(pagos diferidos) en esta situacion concluye el proceso.

b) El contribuyente no acepta pagar la deuda y no esta de acuerdo con el
cobro de la deuda, entonces el Fiscalizador y el Arquitecto realizan la
programacion de la inspeccidn o visita al inmueble para verificar los
datos técnicos. i

| Liquidador:

> Verifica los datos y monto de la deuda del contribuyente en el sistema SIMAT o
RUA y procede a la liquidacion para el pago de la deuda en la red bancaria.

| Responsable de Pagos Diferidos:

2 Recepciona la carta de solicitud de programadidn de pagos remitida y aprobada
por la Directora de Recaudaciones y programa el nimero de cuotas en el
SIMAT de acuerdo al monto adeudado y a la capacidad de pago del
contribuyente. Una vez que se ha establecido el nimero de cuotas se
determina las fechas de pago. En caso de utilizar el sistema RUA las fechas de
pago ya estan definidos por el sistema de acuerdo al monto de la deuda.

o Emite el formulario “413” con la correspondiente liquidacion y entrega al
contribuyente para su respectiva cancelacion.

Arquitecto:

> Recepciona el formulario “B” declarado por el contribuyente el cual contiene
datos técnicos de la construccion.

2 Programa la inspeccion al bien inmueble en coordinacion con el Fiscalizador,
fijando la fecha y hora en la que se realizara la verificacion de los datos
técnicos declarados por el contribuyente.
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o Realiza la inspeccién al inmueble para recavar informacidon acerca de las
caracteristicas del terreno y de la construccion y liena el formulario “3050” con
la informacion recabada.

2 Entrega del Formulario “B” al Responsable de la Unidad de Catastro para
actualizar los datos técnicos de la base de datos del inmueble, con los datos
obtenidos en la inspeccién y registrados en el formulario “3050", el cual se
remite al Responsable de Area de Fiscalizacién Bienes Inmuebles.

Responsable de Bienes Inmuebles:
2 Recepciona el Formulario "B” y lo incluye al expediente del contribuyente
Jefe de Unidad — Responsable de Bienes Inmuebles:

o Distribuye los expedientes a los funcionarios fiscalizadores. La asignacion de
expedientes debera realizarse maximo dentro las 24 horas de producido el
vencimiento del término de prueba.

Fiscalizador Bienes Inmuebles:

o Estudia y analiza los antecedentes que forman parte del expediente, primero el
trabajo de fiscalizacion, vista de cargo, multas administrativas, las pruebas.
aportadas y / 0 aspectos alegados por el contribuyente.

=  FElabora fa Resolucion Determinativa sujeta estrictamente a lo dispuesto por el,
Art. 170° y aplicando la sancién del Cédigo Tributario establecida para el delito
o la contravencidn, también se aplicara independientemente de la sancidn por
defraudacion o evasion la(s) sancién (es), por incumplimiento a Deberes
Formales, segun el caso. Corresponde también en esta etapa analizar Ia
aplicacion o no de incentivos dispuestos por el Art. 909 de Cddigo Tributario. La
Resolucidn Determinativa por razones de control deberd continuar asignado el
nimero de Orden de Fiscalizacion, elaborando cuatro gjemplares: Original para
el expediente del contribuyente, una copia para fa notificacion, archivo de la
unidad y una copia para la Direccidén de Recaudaciones.

o Firma y coloca sus iniciales en la Resolucidn Determinativa que fuego es
revisada y firmada por el asesor legal y firmada por el Jefe de Unidad quien
remitira el proceso ante la Direccién de Recaudaciones para la firma de la
directora, quien devolverd inmediatamente a fa Unidad de Fiscalizacion para la
correspondiente de notificacion.

Notificador:

2 Realiza la visita al contribuyente, si fo encuentra le entrega la notificacion de la’
Resolucion Determinativa, en la que indica que debe presentarse en la Unidad-
de Fiscalizacion si desea impugnar la Resolucidon Determinativa y solucionar su
tramite. Si no se lo encuentra al contribuyente se deja un aviso en su domicilio |
indicando la fecha y la hora que regresara.

e — e ——ee
]
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2 Regresa el dia fijado y si no lo encuentra entonces realiza una representacion
informando al Jefe de la Unidad que no encontrd al contribuyente sugiriendo
que se realice el auto de notificacidén por cédula.

> Regresa al domicilio del contribuyente, si no encuentra al contribuyente deja la
notificacion de Resolucién Determinativa a cualquier persona mayor de 14
afios que se encuentre en el domicilio, en caso de no haber nadie la
notificacion queda pegada en la puerta (notificacion por cédula).

Asesor Legal:

2 Analiza el contenido de la impugnacidn realizada, verificando que el mismo se-
haya formalizado, dentro del término perentoric de (15) dias computables a
partir del dia y hora de su notificacidn, hasta la misma hora del dia del:
vencimiento del plazo como también se determinard si la impugnacidon es
favorable o no al contribuyente.

o Proyecta el correspondiente Auto Declarando Ejecutoriada la Resolucion
Determinativa, liquida y exigible, disponiendo se emita el Pliego de Cargo,
previamente firmado por el Jefe Unidad y la Directora de Recaudaciones.

002. COBRANZA COACTIVA DE BIENES INMUEBLES

| Responsable de Cobranza Coactiva:

=) Ejecutoriada la Resolucion Determinativa emite posteriormente el Pliego de
Cargo donde se coloca el nombre del contribuyente ndmero de padrdn
municipal del contribuyente, numero del inmueble, domicilio, de acuerdo a que
se esta ejecutando la resolucion, se coloca el monto total del adeudado tanto
literal como numeral y se le otorga al contribuyente tres dias a partir de su
notificacion para que pague su deuda, que incluye la actualizacion del valor y
multas indicando tas medidas precautorias (medidas coercitivas) que dispone la
Ley en su contra si venciera el plazo otorgado.

2 Firma del Pliego de cargo por el Responsable de area y Directora de
Recaudaciones. Una vez firmado el Pliego de Cargo por las autoridades:
pertinentes el documento regresa a coactiva para su posterior entrega al
notificador.

Notificador:

.= Realiza la visita al contribuyente, si lo encuentra le entrega la notificacion del
. Pliego de Cargo, en la que indica que debe presentarse en la Unidad de
Fiscalizacion si desea solucionar su tramite. Si no se lo encuentra al
contribuyente se deja un aviso en su domicilio indicando la fecha y la hora que
regresara.
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=)

Regresa el dia fijado y de no encontrar al contribuyente, realiza una
representacion informando al Jefe de la Unidad que no encontro ai
contribuyente sugiriendo que se realice el auto de notificacion por cédula.

Regresa al domicilio del contribuyente, si no encuentra al contribuyente deja la
notificacion del Pliego de Cargo a cualquier persona mayor de 14 afios que se
encuentre en el domicilio, en caso de no haber nadie la notificacion queda
pegada en la puerta (notificacion por cédula).

Responsable de Cobranza Coactiva:

=)

Emite las medidas coercitivas establecidas por el Codigo Tributario: arraigo,
retencidn de fondos o0 embargo (Codigo Tributario Art. 308°), a partir de 3 dias
contabilizados desde la fecha de la notificacion por cédula.

La retencidn de fondos se realiza a través de la elaboracion de un oficio dirigido
a la superintendencia de bancos para que se congelen [as cuentas bancarias del
contribuyente.

El arraigo se realiza mediante la direccion de migracién a través de la
elaboracidn de un oficio para solicitar el arraigo del contribuyente.

El embargo es realizado colocando un precinto en la puerta del inmueble
indicando que se encuentra embargado, posteriormente se elabora un acta de
embargo con la presencia de testigos para constatar que el inmueble a
quedado embargado.

TRIBUTARIOS EN EL SISTEMA SIMAT Y SIGMA.

Operador 1 de Analisis de Ingresos:

=

=)

Recepciona vy verifica los formularios remitidos por ta Red Bancaria de acuerdo
a la generacion de cada sistema SIMAT y RUA.

{003. ALIMENTACION Y CONCILIACION DE LOS INGRESOS

Recepciona de la Red Bancaria mediante medio magnético y en forma fisica los !
formularios vy RUA (06, 05, 02) de las recaudaciones por tipo de ingreso|

diarfamente.

Revisa la informacion de los medios magnéticos y los depositos los mismos
que tienen que coincidir con la documentacion.

Transfiere la informacion del medio magnético al SIMAT la misma que debe
coincidir con la parte fisica (formularios) enviados por la Red Bancaria.

Emite el reporte por el sistema RUA, el cual permite realizar y verificar las
recaudaciones y comisiones bancarias por tipo de ingreso. En caso de no
coincidir se vuelve a revisar la informacion hasta encontrar el error con las
opciones que proporciona el SIMAT y de ser necesario se los envia a la Unidad
de Sistemas para su correccion.
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Realiza la verificacion con la documentacién fisica vy la planilla de registro
emitida por el operador 4 {conciliador de bancos).

Realiza una conciliacién mensual de las comisiones por bancos del RUA y
SIMAT, luego lo remite a la Unidad de Contabilidad en forma mensual.

Flabora un informe mensual de ingresos tributarios el cual comparara con el |
Operador 4 y serd entregado al Jefe de Unidad.

Operador 4 de Analisis de Ingresos:

Recibe la documentacion del operador 1 y selecciona los rubros por tipo de
impuestos:

°  Inmuebles gestion actual y anterior,
° inmuebles RUA gestion actual y anterior,
o transferencias inmuebles SIMAT, y
° transferencias Inmuebles RUA.
Elabora cuadros por banco y cuadros acumulados diaric y mensual.

Identifica los abonos por banco en los extractos bancarios y realiza la
verificacion con el reporte emitido por el sistema RUA.

Realiza la conciliacion de las cuentas bancarias.

Elabora el informe consolidado de las cuentas bancarias que es remitido al Jefe
de Unidad.

Registra el formulario C -21 en el SIGMA Municipal.

Jefe de Unidad de Andlisis de Ingresos:

Supervisa, controla y aprueba los ingresos insertados en el SIGMA Municipal.

004. CIERRE DIARIO DE MOVIMIENTOS BANCARIOS
Operador de Unidad de Tesoreria:

Ingresa al SIGMA Municipal, elige Ia opcién conciliar y luego de registrar los
datos manualmente, el sistema automaticamente realiza la conciliacion de los
débitos y créditos entre el Extracto Bancario Vs. el Libro Banco.

Realiza la regularizacion interna de las cuentas con la informacion de la
conciliacién automética a través de un Débito de Ajuste (DAJ) o un Crédito de
Ajuste (CAJ), registro que se realiza sin afectacion presupuestaria. -

Una vez que lleguen las notas de Débito o Crédito a Tesoreria que respalden
los ajustes realizados internamente, el Operador determinara el origen del
Déhito o Crédito que se realizd en la regularizacion.

M
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o Realiza el registro del C-31 o C-21 con la afectacion presupuéestaria sabiendo a
que partida y a que categoria programatica corresponda, posteriormente se
cierra el registro del "CAJ” 0 "DAJ” de la cuenta respectiva.

IS Procede al cierre bancario para obtener el saldo disponible de la CUM.
: Regularizadas y conciliadas las cuentas, se determina la disponibilidad de
recursos mediante un reporte que senala la fuente de financiamiento y es
enviado al Jefe de la Unidad de Tesoreria para que conjuntamente con los
miembros del Comité de Aprobacidn programen los tramites pendientes.

SOPECHs DA
CARREAA
ADKMISTRACION

DE EMPRESAS :

~ 5N
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LASA - GMLP Oficialia mavor de Finanzas

CAPITULO VII

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La

7.1 CONCLUSIONES

Al concluir el trabajo y cumplido con los objetivos planteados, se ha llegado

a las siguientes conclusiones:

>

La Oficialia Mayor de Finanzas no contaba con un Manual de Procesos y
Procedimientos, sus tareas eran realizadas con apoyo de instructivos

emanados por los jefes de unidad.

Se realizd el relevamiento de 60 procesos y sus respectivos

procedimientos los cuales fueron inventariados y validados.

Se efectud el analisis de cada uno de los procesos y procedimientos para
determinar ineficiencias, eliminar duplicidad de funciones y disminuir los

tiempos de ejecucion.

Las modificaciones y creacion de nuevos procesos basados en el Sistema
Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa para la Direccion de
Programacién Financiera son el inicio de la implementacion de este

sistema en toda la oficialia.

Se diserio el formato final para el manual con base en teorias de distintas
publicaciones gque tratan sobre el disefio y elaboracion de manuales de
procesos y procedimientos, combinando varios elementos citados en las
mismas, con la intencién de brindar a funcionarios de la Oficialia Mayor
de Finanzas, simplicidad y agilidad para el uso, consulta y aplicacion de

su contenido.
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UALS4 — GALP Oficialia mayor de Finanzas

7.2, RECOMENDACIONES

Para el buen desarrollo de las actividades descritas en el presente manual y
de aquellas que en el futuro seran incluidas en el mismo se recomienda lo
siguiente:

2 Para que el personal de la Oficialia Mayor de Finanzas tome como

instrumento normativo este manual, [@a Direccidn de Desarrollo
Organizacional debe gestionar la aprobacidn del instrumento

administrativo.

2 Una vez aprobado el manuai la Oficialia Mayor de Finanzas debe difundir
el mismo a cada una de sus dependencias para su conocimiento y

aplicacion.

o A medida que se vaya implementado el Sistema Integrado de Gestidn vy
Modernizacion Administrativa en otras areas de la Oficialia Mayor de
Finanzas el presente manual debe ser actualizado para que no quede

obsoleto y fuera de uso.

2 Para lograr que la implementacién del Manual de Procesos vy
Procedimientos, se realice de manera eficiente y eficaz en la Oficialia

Mayor de Finanzas es recomendabie el empleo de 2 métodos:

Método de proyecto piloto, aplicable en las Direcciones de

Programacion Financiera y Crédito e Inversidn Plblica

Método de implementacidn en paralelo, aplicabie en la Direccién

de Recaudaciones.

——— e ——e
[ —— ]
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ANEXO 1

ACTIVIDAD / TIEMPO

JULIO
AGOSTO

SEPTIEMBRE
OCTUBRE

MOVIEMBRE
DICIEMBRE

ENERO
FERRERO

MARZO
ABRIL

MAYO
JUNIO

JULIO
AGOSTO

Interiorizacion a la Oficialin  Mayor de Finanzas

Reunitn con jofes ¥ directares

Derminaciun de fuentes y relevamienio de informacion

Andilisis de e informacion

 Andlisis de Procesos y Procedimientos

Seleccion y elabaracion de instrumentos de investigacion

Trabejo de campo

Andfisis de preesos y procedimientos relevados

Liaboracion de inventariode procesas y procedimientos

Validacicn def inventario

Estudio y andlisis del SIGMA

Hecapilacion de informacion sobre ef STGMA

Estudio y andlisis det SNGMA

Elaboracion del manaal de procesos con base en el
SIGMA

Andifisis de lu estructura de la Dir. de Programacicn Financiera

Reunion con los encargados de la implemeniracidn del SIGMA

Andlisis de los manuales y perfiles de usuarias

Elaboracion del manmal

Validaecidn del manual

Disedio final del manual de Procesos

[isefio del formaio final del mamd

Elabaracian def Manuot de Pracesos

Adapiacian de los pracesas del SIGMA a fas manuales de o
Div, Porg Fin

Presemtacian 3 revision del manual o cada Direccidn y'a Unidad

Presentacion final del Manual deProcesos a la
Unidad de Fartalecimiento Institucional del GMLP




ANEXO 2

DETALLE DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR DE FINANZAS

DIRECCION DE RECAUDACIONES

No PROCESOS PROCEDIMIENTO RESPONSABLE OBJETIVO
001. Ingresc, reqistroy
asignacion Beneficio de exencién para
Resolucidn de  exencion de|002. Analisis y estudio técnico de : , . . |el no pago de IPBI, IPVA vy
P01 |impuestos para beneméritos, sus la Solicitud Juun:%?ga Asesoria  Tecnico Patentes a personas
viudas e instituciones no lucrativas. |003. Elaboracion de informe juridicas o naturales que
004. Elaboracién del Proyecto de requieran.
Resolucion
001. Ingreso, registro y Lograr eficiencia en la
P02 Asesoramiento juridico impositivo al asignacion de la solicitud Unidad Asesoria  Técnico avlicacién de  normas
publico. 002. Andlisis y estudio técnico Juridica aplicact a
003. Elaboracin de informe impositivas
001. Asesoramiento en reuniones
002. Asesoramiento por medic . I
P03 Asesoramiento juridico v consulta telefénico lJJJ]r:%iaédaAsesorua Tecnico Aplicar con eficiencia las
impositiva a Unidades y direcciones. |003. Recepcion, analisis v normas impositivas
absolucion de la solicitud de
consulta
001. Recepcion v verificacién de
los formularios remitidos por
la Red Bancariz de acuerdo a
Alimentacion y trascripcion de los ?Iﬂin.reraéﬁg de cada sistema Suministrar informacién y
P o4 ingresos tributarios a la base de 002 Vaiidaci\én de las comisiones Unidad Asesorfa de Andlisis |transcribir  los  ingresos
datos SIMAT vy revision de la parte ’ de Ingresos fributarios a la base de

fisica.

bancarias con las facturas
emitidas por cada banco.

003. Recepcidn de formularios FUM
remitidos por la Red Bancaria
autorizada.

datos SIMAT




004. Trascripcidn de los formularios

FUM al SIMAT.

005. Elabecracion del informe
mensual.

006. Clasificacion de los FUM’s para
archivo,

001.Recepcién y condiliacién de los

reporfes de Unidades
Recaudadoras

002.Recepcién y control  de

talonarios de la Unidades Controlar,  verificar vy
Emisidn de reporte por items de Recaudadoras conciliar  los ingresos
recaudacion de los ingresos no|003.Elaboracién de kardex / control{ , e generados a través de las
P05 |tributarios  del GMLP vy de los talonaries utilizados por ;JnniilgsdosAsesona Analisis - de Unidades Recaudadoras
conciliaciones  bancarias de los unidades que generan ingrescs g vS., sistema SIMAT y emitir
ingresos corrientes por cuenta POr servicios. informacidn  oportuna vy
004.Recepcicn vy seleccion de la veraz

documentacion.

005.Elaboracién  de cuadros vy
concifiacion.

001. Ejecucion del recurso de los Planificar, coordinar, dirigir
ingresos corrientes en base controlar y ejecutar las
devengado y efectivo actividades desarroltadas

002. Elaboracion de ejecucidn de en cada uno de los
ingresos por Unidad proceses con la finalidad de

Ejecucion de ingresos corrientes por recaudad_qra y por items de . o alcanzar eficienda en &l
P06 |partida presupuestaria y por unidad recgp;lac:on ) Unidad de Analisis de contr_oi superande fas ‘
003. Analisis y cuadros estadisticos | Ingresos debilidades e insuficiencias

recaudadora

sobre el comporfamiento de
1as recaudacicnes

004. Asignacion y reasignacion a los
procesos de confrol para la
optimizacidn y buena
ejecucion de! ingreso.

que se identifiquen
permitiendo !a asignacion o
reasignacion de cada uno
de los procesos de control
y conciliacion,

concentrados en mejorar,

BIBLICTECA
ESPECIALIZADA
CARRERA




optimizar y simplificar los
procesos en cada una de
las funciones.

Elaboracion de estadisticas
y  analisis sobre el
comportamiento  de las
recaudaciones, tanto de los

ingresos e ingresos
propios, que  permifan
ajustar politicas de
recaudacion tributaria vy
preservar las metas de
recaudacion

001. Recepcion de solicitud
002. Programacion de Pagos
s - 003. Liguidacion.
P07 Elr:r?eringlaemgggzssilgmir::sggtg]: |:|)er 004. {lnulacifﬁn de cuota U_nidgd Asesoria Pagos Programa_r y liquidar los
concepto de inmuebles y patentes mediante 5|§tema SIMAT Diferidos pagos de impuestos
005. Anulacion de cucta
mediante sisterna RUA
001. Recepcidn y emision de la
documentacidn
002. Entrega de la solicitud.
003. Recepcion, registro vy Definir ia documentacion y
emisidn de ia documentacién. los pasos necesarios para
.. | 004. Entrega de solicitudes. realizar el reemplaque,
P 08 Eesi?ppg%qnue, duplicado tracrésrl;ebrignac?e, 005, _ I_Q(ecepcién, registro y N Unidad dg Ingresos trangferencia, ins_crIpcjén,
radicatoria; modfﬁcacic;nes y bajas emision de la docu_mentac;on. Area Vehicuio dupllcadof camblo de
! " |006. Entrega de solicitudes. radicatoria, modificaciones
007. Recepcion, registro y y bajas de un wvehiculo

emision de la documentacion.
008. Entrega de solicitud de
duplicado.
009. Recepcidn y registro de la

automotor,




documentacion.

010. Entrega de solicitudes.

011. Recepcionde la
documentacion.

012. Emisidn de documentos.

013. Entrega y Archive de
documentos.

014. Recepcion y emision de la
documentacion.

015. Entrega v archivo de la
documentacion.

001, Recepcion, revision y emision
de Liguidacion para el pago
de impuestos o plan de
pagos

Unidad de Ingresos

Sefialar el procedimiento
que debe realizarse en el
Gobierno Municipal de LA

P09 |Aplicacion de impuestos 002. Aprobacién del plan de pagos Jefatura de Area de Vehiculos Paz para realiza el cobro de
para el pago de la primera impuestos para vehiculos
cuota automotores.

001. Atencidn al contribuyente
002. \Verificacion de requisitos
003. Ingreso de datos al Sistema Madificar y registrar nuevos
Madificaciones al padrén municipal |004. Envio de informacién | datos en e  Padron
P10 de contribuyentes, liquidaciones sistema, ) Area de Liquidacion | Municipal de
baja y altas de impuestos a la|005. Verificacion de datos vy |Inmuebies y Patentes Contribuyentes y
propiedad de bienes inmuebles. liquidacion del impuesto. liguidacidn de impuestos de
006. Verificacion de datos y baja bienes inmuebles.
del impuesto en e} sistema.
001. Altas y autorizacidn de
empadronamiento de inmuebles . .

P11 Aitas y liquidacion de impuestos de ruraies Area de Liquidacién de Id‘ggrzirengqsw?r?r;uggesgﬁ

inmuebles rurales 002, Lliquidacion de impuestos|Inmuebles y Patentes. 2rea rural

de inmuebles rurales

003. Registro de datos en el




sistema SIMAT o RUA

Liquidacion de impuestos bienes
inmuebles y alta de autorizacién de

001. Verificacion
liquidacion del impuesto en el
sistema.

002, Revisidn de documentacién

de datos y|

Area de

Liquidacién

Lograr liguidar impuestos
de bienes inmuebles para

P12 ampadronamiento inmuebies ?e{mpa droi;:ﬁ{:nigon para Inmuebles v Patentes autorizacion del
urbanas. 003. Revision del formulario 401. contribuyente.
004. Liguidacién en el sistema.
001. Revision de reguisitos vy
control de incumplimiento de
Otorgamiento  de  licencias de deberes formales. . : Otorgar ficencias de
P13 funcignamiento actividadgs 002. Veyificacion de Pago. Area de Licencias de fun_cipnamiento ) a
economicas en general, sin padrdn |003. Trascripcidn de Datos vy |Funcionamiento. actividades econdmicas en
municipal Entrega de Licencia de general,
Funcionamiento
001. Revision de requisitos vy
control de incumpiimiento de
Otorgamiento  de licencias de deberes formales, . Otorgar licencias de
P14 funcionamiento actividades | 002. Verificacion de Pago. Area de Licencias  de|funcionamiento a
econdmicas en general, con padrdn [003. Trascripcidn  de Datos vy |Funcionamiento actividades econdmicas en
municipal Entrega de Licencia de general.
Funcionamiento
001. Revisidn de requisitos vy
control de incumplimiento de
Otorgamiento  de licencias de deberes formales. Ctorgar licencias de
funcionamiento para| 002, Verificacién de Pago. ; . . funcionamiento a
P15 |establecimientos con expendio de|003. Trascripcibn de Datos y ?;i?:ionadrﬁient‘c;lcencgas de establecimientos con
alimentos y bebidas, sin padrén Entrega  de  Licencia de ' expendio de alimentos vy
municipal Funcionamiento bebidas.




001. Revision de requisitos vy
Otorgamiento de  licencias  de cogtrol fde 1r11cumphmsento de Otorgar licencias de
funcionamiento para Dozde e\frezs_rormg e?j A g Li . d funcionamiento a
P16 {establecimientos con expendio de 003' T?;;cr?cé%nn € dl:;agotiatos Fﬁ?:ionarﬁientolcemas € establecimientos con
alimentos y bebidas, con padron : P : . Y ' expendio de alimentos y
municipal Entrgga ‘de Licencia de bebicas.
Funcionamiento
001. Revision de requisitos vy
Otorgamiento  de licencias de ;gggzs % erm;ngmphmtento de QOtorgar licencias de
funcionamiento para 002. Verificacion d-e Pago Area de Licencias de funcionamiento a
P17 |establecimientos con juegos ) N go. ) ! establecimientos con
c . .| 003. Trascripcion de Datos vy {Funcionamiento : -
electronicos vy juegos en red, sin . . juegos  electronicos
AR Entrega  de. Licencia de .
padron municipal Func . juegos en red.
uncionamiento
001. Revision de requisitos vy o
Otorgamiento  de  licencias  de control de incumplimiento. Qtorgar licencias de
funcionamiento para | 002, Verificacion de Pago. : . . funcionamiento a
P18 |establecimientos con juegos | 003. Trascripcion de Datos vy )Igtrj?\iionadn?ientlc;!cemas de establecimientos con
electrénicos v juegos en red, con Entrega de  Licencia de ) juegos  electrénicos vy
padron municipal Funcionamiento juegos en red.
001. Revision de requisitos y
control de incumplimiento de
QOtorgamiento  de  licencias de deberes formales. ) Otorgar licencias de
P19 funcionamiento para actividades, | 002. Verificacion de Pago. Area de Licencias  de|funcionamiento a
obras y proyectos industriales, sin|003. Trascripcion de Datos vy |Funcionamiento. actividades, obras ¥
padrén municipal Entrega de Licencia de proyectos industriales.
Funcionamiento
Otorgamiento de licencias de 001. Revision . de rgqgmtos 14 Ctorgar licancias de
; ! T control de incumplimiento de| ; . . ; .
P 20 funcionamiento para actividades, deberes formales Area de Llicencias de|funcionamiento a
obras y proyectos industriales, con 002 ’ Funcionamiento. actividades, obras y

padrén municipal

Verificacion de Pago.

003. Trascripcién de Datos vy

proyectos industriales.




Entrega de Licencia de

Funcionamiento

001. Atencidn al contribuyente
002. Entrega del FUM ,
Liguidacién de! formulario  unico |003. Verificacidn de datos : . Rgcaudgr INGresos — no
P21 o iy Area de Impuestos Varios tributarios a traves del
municipat 004. Elaboracion de Reportes e o -
Formularic Unice Municipal.
Informes
001. verificacidn de i3 documentacion El cambio de nombre del
002. Ingresc de datos en el sistema propietario del inmuebie y
. . - 1003. Recepcidn, identificacion y Unidad de Ingresos Cobro del impuesto
Cambio de nombre del 'mmueble sin revisidn de ia documentacidn. |Area de Impuesto Municipal | municipal a la transferencia
P22 |[pago del IMT y registro de Ios . , i . ;
impuestos a las Transferencias IMT 004. Bianqueo{si es necesario). | a la Transferencia de bienes inmuebies en sus
P * | 005. Ingreso de datos al sistema e | Responsabte de IMT distintas modalidades en el
impresién de pro forma. sistema para el préximo
) pago de sus impuestos.
001. Envid de solicitud para el . Lmaugﬁ:\;;;?mon de!aImpuest!g
P 23 |Retroventa, desistimiento, resolucién 002 c[i)ee?:cs)!tilrrc\iig:tge?ier;agftgta Area IMT Transferencia  (IMT)  al
’ P contribuyente antes del los
cinco dias.
001. Informacion requisitos para
el Padron Municipal de
Contribuyentes .
002, Entrega del Formulario 401. IEmfst;g;ar d Bier;gz
003. Verificacidn de documentos . €
, . . y Formuiario. A de Padrd icinal d con_tribuyentes. ) .
b 24 Elzrgj?gglrgsnamiento y certificaciones 004. Trascripcin de Formularios c;?-.atribi eant;c;n Municipal de _'IIELT;iEEEra!es certJSﬁocl\af(éisgae:
' 401y 402 , archivo. y Muncootes !
005. Verificacion de datos en el counTrciIlJpa :i te para ;Z
sistema. soliciteuy e
006. FEmisién y entrega de '
certificaciones.
P25 |Resguardo de formularios y valores | 001. Registro de solicitudes de | Area de Archivo

Supervisar y controlar el




Municipal

formularios y valores
municipzles

002. Control del movimiento de
formularios y valores
municipales

003. Elaboracidn de informes

004. Archivo de Formularios y
valores municipales.

manejo de formularios vy
valores municipales.

Resguardo de formularos y valores

001. Recepcidn de
documentacion

certificaciones vy
legalizaciones de

Emitir

P26 Y 002, Verificacién de Datos Area de Archivo :
Municipal 003. Elaboracidn de informes. formuiar:os y pago  de
| impuestos.
- 001. Fiscaiizacién
002. Vista de Cargo Realizar todas las acciones
003. Notificacion )
) ) estabiecidas por iey para
004. Registro del expediente :
g determinar adeudos
005.  Recepcion de descargos ‘ tributarios vy no tributarios
P27 |Fiscaiizacidn de bienes inmuebies 006. Inspeccion del Bien Area Inmuebles yi cibia d
Inmueble en favor de mumc:glo e
g . manera que se pueda
007. Resolucion Determinativa . )
008. Ejecutoria de la Resolucion incrementar los ingresos.
Administrativa
001. Notificacion
002. Fiscalizacion Realizar todas Ias acciones
003. Inspeccion de la actividad establecidas por ley para
econdmica ) determinar  adeudos en
P28 | Fiscalizacion de actividad econdmica [ 004. Vista de cargo Area Patentes favor del municipio de
005. Resolucidn Determinativa manera que pueda
006. Ejecutoria de la Resolucidn incrementar los ingresos
Determinativa del Gobierna Municipal.
P29 |Cobranza coactiva 001. Emision del pliego de Arga dg Cabranza Coactiva | Definir las actuaciones _del
cargo. Tributaria cobro coactivo,




002. Notificacion del pliego de
cargo.
003. Medidas coercitivas

garantizandoc la efectiva
aplicacion del
procedimientc descrito por
los articulos 304 al 314 del

P30

ilegales

cargo y por auto de cédula.
Medidas coercitivas.
Programacion de Pagos.

003.
004.

. Caodigo Tributario.
001. Emision del pliego de
cargo.
Cobranza coactiva de construcciones 002. Notificacion del pliego de Determinar el cobro

Area Otras Cobranzas

coactivo, de construcciones
clandestinas e ilegaies




DIRECCION DE PROGRAMACION FINANCIERA

001. Coordinacion en fa efaboracién
del Anteproyecto del
Presupuesto General del
Municipio.

002. Determinacion de a estructura
def Anteproyecto de Presupuesto
Municipal,

003. Control del cumplimiento de

Elaborar el presupuesto generat

P 01 |Formulacion Presupuestaria Directrices de formulacién Unidad de Presupuesto del Municipio de La Paz.
presupuestaria.
004. Coordinacion, agregacion y
elaboracién del Anteproyecto de
Presupuesto Municipal.
005. Discusién y aprobacién del
Presupuesto Municipal,
001.Programacion de a Ejecucién o
Presupuestaria (I:aliierotsjso de lcinrslslun;t(;gmentosé
002. Modificaciones Presupuestaria. <qutpos,
- T . iy instalaciones para lograr los
003. Verificacion de fa ejecucion del bieti ecid
Coordipacién  y control de |a Presupuesto Unidad de P N g 1€ 'VEOS ,esFEab eci ost N la
P02 ) C o nidad de Presupuesto ormuiacion Presupuestaria.
ejecucion def presupuesto 004, Evaiugc:pn de fos resuitadoc_s y Verificar la correcta utifizacion
la desviaciones presupuestarias. de | .
005. Generacidn de medidas € 105 recursos‘a‘srgnados a
correctivas v aiustes cada Centro Administrativo y/o
¥ aJustes. Unidad Ejecutora.
001, Registro de datos Registrar  fos  movimientos
002. Conciliacidn automatica de bancarios diarios de ta Cuenta
) o - bancos Unica Municipal (CUM), para
P03 E;enrgsriosdlarlo de  movimientos 003. Regularizacidn y Conciliacién | Unidad de Tesoreria obtener la disponibilidad de

manual del Débito de Ajuste
(DAY} o Crédito  de Ajuste (CA))
de los movimientos bancarios

recursos y asi cumplir con as
obligaciones que tiene el
Gobierno Municipal de La Paz.




1004, Generacién del reporte de

saldo disponible de |a CUM

001. Conciliacién bancaria diaria
de extractos bancarios

002. Reporte del saldo disponible
de fa CUM

003. Reporte de deuda flotante
(trdmites devengados)

Comité de Aprobacién de
Pagos:

Oficial Mayor de Finanzas
Director de Programacién
Financiera

Director de

004. Criterios de programacion Recaudaciones .-
-y L 005. Priorizacion de pagos Director de Inversion y Administrar los , TECursos
po4 |Programacion 'y priorizacidn  delgae” \aidacn de la priorizacén | Crédito Pdblico recaudados a fraves de fa
pagos programacién y priorizacion de
de pagos NOTA.- Cada Centro
007. Manejo de libretas Administrativo con  sus | Pa99%:
respectivos usuarios
estan Encargados de la
elaboracion, verificacion y
aprobacidon de cada C ~
3l.Jefe de la Unidad de
Tesoreria
001. Elaboracion de cheques de
acuerdo a los tramites
priorizados
002. Firma de cheques
003. Entrega de cheques
004. Archivo de trdmites . , Cancelar las  obligaciones
podos, T |senendas o " Gip
P05 |Pagosy anulacién de cheques 005. Justiﬁcaciqn de la Anulacidn Director de Programacion mediante 13 emision  de
a) Rectificacion del registro de cheques.

datos

b) Error en la impresion de
cheques

¢) Ordenes Judiciales

d) Error en el calculo del monto
autorizado

Financiera
Oficial Mayor de Finanzas

Anular cheques emitidos con su
justificacion correspondiente.




e) Anulacion de cheque por
situaciones ajenas a la Unidad
de Tesoreria
f) Documentacién de pago
incompleta

006. Emisién del reporte de
cheques znulados.




DIRECCION DE INVERSION Y CREDITO PUBLICO

P01

Operacion de crédito pubiico

001. Instruccidn de apertura de
carpeta.

002. Eiaboracion
financiero.
003, Aprobacién
financiero.

004. Lienado def formuiario.
005. \Verificacion de formulario y
envid al Ministerio de Hacienda.

de informe

de informe

Unidad de Crédito Pablico

Elaberar el informe financierc.

P02

Contratacion de nueva deuda

001. Recepcion y preparacion de
carpetas.

002. Aprobacién de fa
recomendacion

003. Rechazodela
recomendacion

Unidad de Crédito Publico

Preparar la campeta vy ia
propuesta para la contratacion
de nueva deuda.

P O3

Registro de deuda
desemboisos y donaciones.

nueva,

Revision del contrato de
crédito

Elaboracion de tabia de
desemboisos y servicios
Ingreso de datos al sistema.
Actualizacion de tablas de
desemboiso y servicios.

Pago dei servicio de la deuda.
Registro del servicio de ia
deuda.

001.

002,

003.
004.

005.
006.

Unidad de Crédito Pubiico

Registrar [a nueva deuda,
desembolsos y donaciones en
el Sistema Informatico De
Registro Y Administracion De
Deuda.

P D4

Generacion  de  reportes
financiamiento y Condiliacién
cifras con los acreedores.

de
de

001. Generacidn de reportes

002. Aprobacion y archivo de
reportes.

003. Preparacion de informes
comparativos.

Unidad de Crédito Puhiico

Generar reportes de
financiamiento.
Preparar el

comparativo.

informe




P05

Aprobacién
inversion

de

proyectos

de

001. Elaboracion y recepcién de
la carpeta

002. Verificacién Administrativa

003. Seguimiento y control

Unidad
Municipai

de

inversidn

Es detar al GMLP un
instrumento que fije los
procedimientos para ia
aprobacién de proyectos de
inversién.




ANEXO 3

ESTRUCTURA ORGANICA VIGENTE DE LA
OFICIALIA MAYOR DE FINANZAS DEL GMLP

OFICIALIA MAYOR DE
FINANZAS
| I . ol
DIRECCION DE DIRECCION DE PROGRAMACION DIRECCION DF iNVERSION Y
RECAUDACIONES FINANCIEFRA ' _CREDITOPUBLICO :
ASESOR DE ANALISIS DE
| DIRECCION Srm= e = F== INGRESOS
ASESORIA | PAGDS |
TECN,  famwass L .. DIFERIDOS
JURDICA
— A 1 I I N .
{ UNCADDE UNIDSDDE UMIDAD DE UMDAD DE £ UNDADDE | UMDADDE  § £ UNIDADDE  §
§  INGRESCS FISCALZACION £ § CONTABIUDAD PRESUPUESTO {  TESORERA CREDITO PUBLICO INVERSIDN 3
i i3 MUNICIPAL
R I T B T - :
...... o s
= VEHICULOS 3 fowat INMUEBLES |
. ARES AREA ;
= UQUIDACIONES § [t  PATENTES
L aRen § AREA
= LCENCADE | fmmai  COBRANZA
___F__uqumeNTo;i | COACTIVA TS
AREA " AREA OTRAS |
' WPUESTCS § hemd  COBRANZAS
- VARIDS
AREA
= LT
= PAORON M.
CONTRIBUYENTES
: AREA
—  ARCHIVO

Fuente: Oficialta Mayor de Finanzas GMLP




ANEXO 4

CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL
DE LA OFICIALIA MAYOR DE FIANANZAS

IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO
T[EMA: Manual de Procesos
TITULO: Formulario de relevamiento de informacién

Nombre de ta Direccion/ Unidad ...
Nombre del puesto ...
Nombre del puesto inmediato SUPErion. ...
Unidad(es) se encuentra(n) bajo su Direccion.............................oei.

1. ¢ Tiene usted conocimiento de ia existencia del manual de funciones de la
OMF?

Sl NO

Sila respuesta es NO, explique

2. ¢ Conoce el objetive principal de su Direccién / Unidad?

Si NO

Siiarespuesta es Si, mencione el objetivo y como se informé de e

3. i las actividades que actuaimente realiza en esta area se encuentra en el
manual de funciones?

Sl NO

Si la respuesta es NO como se da cuenta de que las actividades que realiza son
las adecuadas




4. Segun usted la relacidn laboral con su inmediato superior o inferiores:

MALA REGULAR BUENA MUY BUENA

5. La fluidez de informacién que se maneja en esta Direccidn / Unidad es:

MALA REGULAR BUENA MUY BUENA

6. La fiuidez de informacién que se manegja entre esta Direccion / Unidad y ofras
Direcciones / Unidades es:

MALA REGULAR BUENA MUY BUENA

7. Detalle los objetivos de gestién de la Direccion / Unidad, asi como el grado de
gjecucion y las fuentes de verificacion

OBJETIVOS DE LA GRADO DE EJECUCION FUENTE DE
' GESTION % VERIFICACION

8. iLos procesos y procedimientos en los que usted participa contribuye al logro
de los objetivos de esta Direccion / Unidad?

Si NO NO SE

9. s La Direccidn / Unidad en la que usted desempena sus funciones dispone de
procesos y procedimientos?

Si NO NO SE

10. ¢ Qué aspectos positivos ha identificado en la unidad en la que desempena sus
funciones?

11. ¢ Qué aspectos negativos ha identificado en la unidad en la que desempena
sus funciones?




ANEXO 5

GUIA DE ENTREVISTAS

N

¢ A qué Unidad o Direccidn pertenece?
sIndicar el proceso que realiza?

¢Cual es el objetivo de este proceso?
¢, Como se realiza este procesa?

¢ De cuantas stapas consta el proceso?
¢ Qué insumos alimentan el proceso?

: Qué unidades intervienen?

@ N e AW N

s Utilizan algun tipo de registro, formularios o impresos para realizar el
proceso?
9. ¢Qué producto se obtienen de este proceso?

10. ¢ Cuél es el tiempo estimado de ejecucion del proceso?




Oficialia Mayor de Finanzas UMSA

ANEXO 6

RESULTADO DE LAS TECNICAS
APLICADAS EN LA INVESTIGACION

1. Conocimiento de la existencia del Manual de Funcicnes en la Oficialia

Mayor de Finanzas.

Como se observa en el grafico gran parte de! perscnal que compone fa Oficialia
Mayor de Finanzas no tiene conocimiento de la existencia del Manual de
Funciones, dentro las principales causas que se pudo observar podemos destacar:
El desconocimiento del personal encuestado, otro aspecto es gue los mandos
superiores no proporcionaron a sus dependientes dicho manual, y en algunos

casos existe un manual de funciones pero aun se encuentra en etapa de revision.

2. Conocimiento del objetivo de la Direccidn / Unidad.

De acuerdo a las respuestas obtenidas la mayor parte del personal de ia Oficialia
Mayor de Finanzas tiene conocimiento dei objetive de ia unidad a la que

pertenecen, pero cuando se hizo una comparacion con el manual de funciones
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Oficialia Mayor de Finanzas UMSA

se pudo constatar que sojo tenian una idea general y poco precisa, esto puede

deberse a que se informaron por medios informales.

3. Relacion laboral con su inmediato superior y/o inferior

8 REGULAR
-0 BUENA
O MUY BUENA

Como se puede observar el clima organizacional en [a Oficialia Mayor de Finanzas
es bastante buena, dado que ia relacion laborai entre los jefes y subalternos es

amable, respetuosa y existe companerismo.

4  Fluidez de la informacion

2 MALA -

8 REGULAR
0O BUENA

4% @ MUY BUENA

0% 7%

Como se puede observar el flujo de la informacidn que se maneja dentro de cada
unidad es agil y oportuna, esto se debe a los circulantes e instructivos que se

publican constantemente por medios escritos o en reuniones.
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5. Fluidez de informacién que se maneja entre Direccion / Unidad y otras

Diraecciones / Unidadaes.

10% 0% BMALA

= : 7% BREGULAR
O BUENA
OMUY BUENA

La informacion que existe entre las distintas Direcciones / Unidades, se realiza en
forma regular, esto se debe a consecuencia que los canales formales (SIMUT) de
comunicacion estan saturados, por la gran cantidad de informacion que se maneja

y la burocracia existente.

6. Los procesos y procedimiento contribuyen al logro de los objetivos de esta

Direccion / Unidad.

msl !
ANO
ONOSE :

La mayoria de los funcionarios de la Oficialia Mayor de Finanzas realizan sus
actividades dirigidas hacia determinados objetivos los mismos que son sefalados

en ley, instructivos y ordenanzas municipales.
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7. Existencia del Manual de Procesos y Procedimientos en la Direccidn /

Unidad.

10% 14%

Bsl |
BNO |
ONOSE :

76%

Un porcentaje significativo de las direcciones y unidades de la Oficialia Mayor de
Finanzas no cuentan con manual de procesos, esto se debe a que todavia no se
elaboraron o bien se encuentran en etapa de revisidon 0 simplemente se rigen a

reglamentos especificos u ordenanzas municipales.

5. CONCLUSIONES

El manual de funciones existente en la Oficialia Mayor de Finanzas al no ser
proporcionado al personal, se convierte en un obstaculo para poder determinar el
objetivo, responsabilidades y el desempefio de sus actividades a cabalidad. Si
bien los funcionarios realizan sus actividades basados en instructivos es necesario
contar con un documento formal gue reuna todas las actividades gue cumplen

cada cargo.

La relacion taboral entre los funcionarios (jefes y subordinados) es positiva lo gue
constituye un aspecto favorable para el clima organizacional donde el personal se
siente motivado, si bien en aigunos casos no es por la refribucion salarial, sino a

causa de la motivacidn de los jefes de unidad, y por la colaboracion vy
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comunicacion que tienen entre companeros de trabajo al verse involucrados en un

ambiente de presion que diariamente deben desarrollar.

lLa informacion que se maneja entre unidades no es la mejor por no existir
coordinacion entre unidades y por que la principal fuente de informacion
informatica se encuentra en proceso de transicion y ajuste; el sistema informatico
SIMAT trata de ser reemplazado por ¢l RUA un sistema que al principic solo era
utihizado por la unidad de vehiculos perc actualmente se encuentra en
funcionamiento en toda la Oficialia Mayor de Finanzas produciendo algunos

desajustes que perjudican a la fluidez de informacicén.

Las actividades que realizan los funcionarics de la Oficialia Mayor de Finanzas
estan sujetas en muchos casos a fa aplicacion de la Ley 843, Ley 1606, Cdédigo
Tributario, Ordenanzas Municipales que regulan y determinan de manera general
lo que se debe hacer, al no existir un manual especifico que determine en forma
detallada como debe realizar sus actividades, estas se realizan por la experiencia

gue obtuviercn durante los afios de servicio que prestaron en la Institucion.

Entre los aspectos mas relevantes que pueden contribuir al buen funcicnamiento
de la Oficialia Mayor de Finanzas se encuentra la renovacién de! personal
incorporando gente profesional y joven, con mayor inquietud y conocimientos

actualizados.

Por ofro lado los aspectos que tuvieran que mejorar para ofrecer al contribuyente
un mejor servicio son: mejoramiento de la infraestructura, equipamiento. Estos
elementos ocasionan que el funcionaric no preste atencién clara y oportuna por no
tener un equipamiento adecuado a las necesidades y contar con ambientes donde

tanto funcionaric como contribuyente se sientan comodos.

Actualmente la Oficialia Mayor de Finanzas no cuenta con un manual de

Procesos.
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