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INTRODUCCION

La Universidad Mayor de San Andrés en el marco de una nueva visién institucional,
orientado 2 la sociedad a través de la formacion de profesionales con una vocacién de
servicio en beneficio del desarrollo del pais, ha implementado la modalidad de Trabajo
Dirigido como forma de titulacion, conla finalidad de que los egresados de la Carrera de
Administracion de Empresas de la Facultad de Ciencias Econémicas y Financieras puedan
aportar con conocimientos académicos para Jograr soluciones especificas a problemas en

las entidades publicas y privadas

En este contexto ¢l Gobierno Municipal de El Alto suscribe convenio interinstitucional con
la Universidad Mayor de San Andrés, cuyo objetivo es la elaboracién de un producto

determinado, el cual pueda satisfacer las necesidades dela Institucion.

A requerimiento del Gobierno Municipal de El Alto, se vio por conveniente elaborar los
Manuales de Procesos y Procedimientos de las unidades y/o areas de las direcciones de
Finanzas, Planificacién, Proyectos Municipales, Supervision de obras y Asesoria Juridica
del Gobierno Municipal; instrumentos administrativos basados en las Normas Bésicas del

Sistema de Organizacién Administrativa.
El presente documento consta de seis capitulos, los cuales contiene:

El primer capitulo incorpora aspectos Generales donde se consideran los antecedentes,
planteamiento del problema, justificacién det tema, los objetivos que persigue el trabajo, el

enfoque metodologico y el alcance del mismo.

E! segundo capitulo abarca aspectos referidos a Disposiciones Legales Vigentes sobre la

cual se enmarca el contenido del trabajo.

El tercer capitulo describe el Marco Tedrico Conceptual donde se puntualizan conceptos

tedricos que fundamentan el presente trabajo.




E] cuarto capitulo esta referido al Marco Prictico, donde se toman en cuenta la aplicacion
de la metodologia, técnicas e Instrumentos de recoleccion de informacién para el
diagnostico y la presentacién de los resultados que respaldan fos problemas administrativos
y principalmente la inexistencia de los Manuales de Procesos y Procedimientos de las

direcciones abarcas.

El capitulo quinto plantea la elaboracién de la propuesta como alternativa de solucion al
problema, muestra la formulacién de la misidn, visién, creaci6n de la Unidad de Desarrolio
Organizacional y la ejemplificacién de los Manuales de Procesos y Procedimientos de las

direcciones abarcadas, por el volumen mismo del trabajo.

Finalmente en el viltimo capitulo se exponen las Conclusiones de manera puntual sobre las
observaciones que se fueron identificando ¢n la elaboracion del trabajo para luego formular
las recomendaciones que puedan servir para mejorar la actividad administrativa en la

institucion.
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CAPITULO1
GENERALIDADES

1.1. ANTECEDENTES!

El 6 de marzo de 1985, el Congreso de la Republica aprobé la creacion del Municipio
de El Alto, como la Cuarta Seccidén de la Provincia Murillo del Departamento de La
Paz, con su capital El Alto, Ubicada entre la ciudad de La Paz y las Localidades de
Pucarani, Viacha, Achocalla y Laja.

La capital de El Alto, fue elevada a rango de Ciudad, mediante Ley N° 651, ¢l 20 de
septiembre del afio 1988, por contar con 307.403 habitantes, constituyéndose en Ia
cuarta ciudad mas poblada de Bolivia.

Las principales potencialidades son sus emprendimientos industriales, sus actividades

comerciales y los servicios relacionados con su rapido crecimiento urbano.

Latitud y Longitud
El municipio de El Alto se ubica, en la meseta del Altiplano Norte a 16°31” de Latitud
Sur y 68°13" de Longitud Oeste, tiene una altitud que va desde los 4150 metros sobre
el nivel del mar en la zona Norte hasta 3.850 en las Pampas del Sur, aledafias a la
localidad de Viacha.

Limites Territoriales

Los limites territoriales del municipio, desde ¢l momento de su creacién, como la
Cuarta Seccion de la Provincia Murillo son; al Norte con el cantéon Zongo del
Municipio de La Paz (Seccion Capital) de 1a Provincia Murillo, al Sur con la Primera
Seccién de la Provincia Ingavi (Viacha), al Este con la Seccion Capital de la Provincia

Murillo (Ciudad de La Paz), al Sur Este con Ia Tercera Seccion de la Provincia

' Plan de Desarrollo Municipal 2003
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Murilio (Achocalia) y al Oeste con la Segunda Seccion de 1a Provincia Los Andes
(Laja).

Extension Territorial

Segiin el Instituto Geografico Militar (IGM), la extension territorial del Municipio de
El Alto alcanza a 1.042 kiiémetros cuadrados, con los que fue creada, respaldado por
dos normas legales; la primera es la Ley 453 de 1968 donde precisa la modificacion

del territorio y la segunda por Ley del 6 de marzo de 1985.
MISION
La misién del Gobierno Municipal de Ei Alto, definida en el PDM Ajustado es:

Brindar servicios para contribuir a la safisfaccion de las necesidades colectivas,
fomentando la participacion social organizada, el desarrollo local equitative,
rescatando su identidad étnica, cultural social, regional, territorial y politica en el
marco del Desarrollo Humano Sostenible, logrando un Municipio Participative,
Organizado, Moderno, Eficiente y Transparente; convertido en la Capital del
Desarrollo Humano Sostenible, Industrial, Comercial y Exportacion.

VISION

Dentro del Plan de Desarrolio Municipal Ajustado, la vision definida es:

El Alto, capital de la region andina, solidario y equitativo. Brinda oportunidades
economicas y de desarrollo hwmano; es municipio productivo, competitivo,
maoderno y planificado, eje articulador del desarrollo de los municipios vecinos.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Los objetivos institucionales contemplados en el Programa de Operaciones Anual
2004 son:
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» Contribuir a la satisfaccion de las necesidades de la poblacién, amphando la
cobertura de los servicios béasicos para mejorar las condiciones de vida urbana y

medio ambiental.

» Impulsar el fortalecimiento institucional mediante la implementacién de los

sistemas de admimstracion y control gubernamental de Ja Ley 1178.

» Fomentar el crecimiento integral del ser humano con equidad de género en
materia de salud, educacion, cultura y deportes; respetando su identidad étnica,
cultural, social y politica.

» Potenciar la capacidad productiva, para aumentar la capacidad de generacion de
empleo por parte de las unidades econémicas (MyPES) y realizar un intenso

programa de creacion de empleos, a través de la inversion publica.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del Gobierno Municipal de E] Alto esta conformada

por los siguientes niveles:

Nivel Directive:

H. Concejo Municipal

Despacho del Honorable Alcalde
Nivel Ejecutivo:

Oficialias

Nivel Operativo:

Direcciones

Unidades

Nivel Desconcentrado
Subalcaldias

Empresas Municipales
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1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente, el Gobierno Municipal de El Alto atraviesa con limitaciones
administrativas, que directa ¢ indirectamente afectan a los ciudadanos altefios,
usuarios de los servicios que presta; por existir dificultades en los tramites, procesos y

procedimientos administrativos que son excesivamente burocréticos ¢ informales.

La institucién no cuenta con Manuales de Procesos y Procedimientos, instrumentos de
gestion que deben apoyar el quehacer diario de los funcionarios, ocasionando que la

atencidon al usuario del GMEA no sea eficaz ni eficiente.

A lo expuesto, se agrega ¢l reclamo y descontento ciudadano por la lentitud en la
gjecucion de obras, debido a postergaciones y demoras administrativas dentro las

areas funcionales del Gobierno Municipal de El Alto.
1.3. JUSTIFICACION

Debido a la necesidad que tiene la institucion de contar con los Manuales de Procesos
y Procedimientos, que apoyen la operatividad administrativa en la ejecucion
presupuestaria de inversiones; se vio la necesidad de priorizar la elaboracién de este
mstrumento administrativo para las direcciones de Finanzas, Planificacién Proyectos
Municipales, Supervision de Obras y Asesoria Juridica. Esto por requerimiento de la

Institucién.

Asimismo, se contribuird para mejorar la administracion del Gobierno Municipal de

El Alto, considerando que este instrumento ayudara a:

e Normar la forma de ejecutar el trabajo.
e Definir con claridad los objetivos, las denorninaciones de distintos procesos y
procedimientos, individualizar y reglamentar las actividades humanas

inherentes y las formas de realizar los trabajos al desarrollo del flujo .
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1.4. OBJETIVOS

14.1.

1.4.2,

secuencial previsto por el manual, para lograr con eficiencia y eficacia los
objetivos de la Institucion.

o Necesidad Institucional del G.M.E.A., de cumplir con los objetivos de gestion,
asi como el cumphimiento de metas presupuestarias.

o Facilitar la orientacion de los miembros que perienecen a la institucion
municipal, permitiendo una mejor comprension del papel y responsabilidad
que tiene la Institucion, y como su trabajo constituye al logro de los objetivos
de la misma utilizando como gufa estos manuales construidos y vahidados por

las Direcciones involucradas.

OBJETIVO GENERAL

Normar, simplificar y formalizar la forma de realizar el trabajo a través de la
elaboracion de los Manuales de Procesos y Procedimientos, conforme a las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, para mejorar los servicios
nstitucionales v lograr resultados que satisfagan las necesidades y expectativas de
los ciudadanos del Municipio de El Alto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Eliminar la burocracia de los procedimientos en el Gobierno Municipal de El
Alto, a través de la simplificacion.

= Efectuar un Diagnéstico de la situacién actual sobre procesos y procedimientos.

= Inventariar de modo ordenado y secuencial los prb?;esos y procedimientos que
se ejecutan en las Direcciones abarcadas.

» Elaborar y formalizar en documentos los Manuales de Procesos y
Procedimientos para las Direcciones de Finanzas, Planificacion, Proyectos,
Supervision de Obras y Asesoria Juridica del GM.E.A. y presentar para su

aprobacion.
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» Profundizar el estudio de las Normas Basicas del Sistema de Organizaciéon
Administrativa para fundamentar el trabajo en el GMLE.A,

* Elaborar v entregar a la Institucion uwna Propuesta Organmizacional en la
perspectiva del S.0.A.

1.5 ENFOQUE METODOLOGICO

Toda investigacion necesita la eleccién de un determinado método para llevar a cabo
el desarrollo del mismo, ya que mediante éstc se¢ llegard a la consecucion de los

objetivos trazados en la mrvestigacion.
1.5.1. DEFINICION DE LA METODOLOGIA

Arandia, define al método de estudio Deductivo como “la manera de razonamiento
que va de los hechos generales conocidos a los hechos y principios particulares y
desconocidos. Hace un andlisis que consiste ent descomponer ¢l todo en sus partes y
esias 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 abstraccion.?

La metodologia definida para la presente investigacién es la Deductiva, ya que
partiremos de hechos y conocimientos generales con el Diagnéstico para llegar a lo

particular que serd el Manual de Procesos y Manual de Procedimientos.
1.52 TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion empleado en nuestro trabajo es el descriptivo, ya que es el
que persigue los conocimientos de las caracteristicas de una situacion dada, busca
especificar las propiedades importantes de personas, grupos, comunidades o

fendomenos que sean sometidos a analisis.

? ARANDIA 8. Lexin METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION Y APRENDIZAIJE Pag.78 1993
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1.5.3 TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Entre las principales técnicas a utilizar para la recoleccion de informacion en la
presente investigacion estdn: la entrevista, observacién directa e investigacion

documental.

a) LA ENTREVISTA

Una de las técnicas a utilizar en la elaboracién de nuestro trabajo de
investigacion sera la entrevista, importante para la recopilacion de informacion
relacionada a Procesos y Procedimientos, se la realizara a todos funcionarios de

las Direcciones y unidades contempladas en nuestro alcance.

Se utilizara la técmica de la entrevista directa mediante formularios, con la

finalidad de obtener informacion real y actual.

b) LA OBSERVACION DIRECTA

Esta técnica nos sirve para obtener informacion directa y confiable de las
actividades que se realizan en las Direcciones estudiadas. Para este cometido,
serd necesario involucrarse en las funciones cotidianas que realizan los

funcionarios.
¢) INVESTIGACION DOCUMENTAL

Esta técnica nos ayudarid a recolectar informacién secundaria mediante la
consulta bibliografica de Leyes, Resoluciones Supremas, documentos escritos,
material impreso v en general de toda la comunicacion escrita. Asimismo,

informacion bibliografica de textos administrativos.
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1.6. ALCANCE

La elaboracion de los Manuales de Procesos v Procedimientos, de acuerdo a
requerimiento del G.M.E.A. abarcara las Unidades v Areas dependiente de las
Direcciones de Finanzas, Planificacion, Proyectos Municipales, Supervision de Obras
y Asesoria Juridica, circunscrita en la estructura orgamzacional de la institucion (Ver

Anexo N° 1, 2, 3, 4 organigramas), detalladas a continuacion:

DIRECCION DE FINANZAS
v" Unidad de Presupuestos
v Unidad de Tesoreria y Crédito Publico
v Unidad de Contabilidad

- DIRECCION DE PLANIFICACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO.
v" Unidad de Inversion Municipal y Planificacion Estratégica
v" Unidad de Programacién y Seguimiento — POA

- DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRA

-  DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES
v Unidad de Infraestructura Urbana Salud y Educacion
v" Unidad de Infraestructura Vial

- DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
v Area Sumarial
v Area Administrativa
v' Area Coactivo Fiscal
v’ Area Juridico Técnico
v Area Contrataciones Estatales.
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CAPITULO I
MARCO LEGAL

La elaboracion del presente trabajo se enmarca en la normativa legal vigente, es por esta
razén, la mmportancia del analisis de Leyes y Normas Bdsicas que reglamentan y
condicionan el funcionamiento de las entidades piblicas, por ello se toman en cuenta las

siguientes disposiciones:
2.1 LEY N° 1178 (LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL)

Esta Ley en su articulo primero establece los Sistemas de Administracion y de
Control de los recursos del Estado y su relacién con los Sistemas Nacionales de
Planificacién (SISPLAN) e Inversion Puiblica (SNIP), con el objeto de:

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y
eficiente de los recursos piblicos para el camplimiento y ajuste oportuno de las
politicas, los programas, la prestacién de servicios y los proyectos del Sector

Puiblico.

b) Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando la racionabilidad

de los informes y estados financieros.

¢) Lograr que todo servidor puiblico, sin distincion 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, si no también de la

forma y resultado de su aplicacion;

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el

manejo incorrecto de los recursos del Estado.




En el Art. 2 de la Ley SAFCO se define ocho sistemas de administracién y control
gubernamental:

a) Sistemas para programar y organizar las actividades
b) Sistemas para ejecutar las actividades programadas

¢) Sistemas para controlar la gestion del Sector Publico

GRAFICON" 1
SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL

PROGRAMACION DE OPERACIONES

[ ORGANIZAR LAS ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES

PRESUPUESTOS

- PERSONAL

STEMA PARA - BIENES Y SERVICIOS
LEY 1178 [ EJECUTAR
OPERACIONES A ST S
PROGRAMADAS — TESORERIA Y CREDITO PUBLICO

— CONTABILIDAD INTEGRADA

SISTEMA DE R A T R
- CONTROL DE
GESTION DEL CONTROL GUBERNAMENTAL
I

SECTOR

PUBLICO. - _
CONTROL

EXTERNO

Fuente: Ley SAFCO (Ley 1178)
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2.2.

La Ley 1178 (SAFCO) en el Art. 7 establece que el Sistema de Organizacion
Administrativa SOA, se definird y ajustara en funciéon de la Programaciéon de
Operaciones Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes

preceptos:

a) Se centralizaran la entidad cabeza del sector de los diferentes niveles de
gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su
gjecucion y cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara Ia ejecucion de

las politicas y el manejo de los sistemas de administracion.

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

de que trata esta ley

LEY N° 1551 (LEY DE PARTICIPACION POPULAR)

El nuevo marco juridico normativo definido a partir del afio 1994 transforma y amplia

las funciones, competencias y roles de los municipios.

A través de la Ley de Participacion Popular, No. 1551 de 20 de abril de 1994, se
establece que la jurisdiccién territorial de los gobiernos municipales es la Seccion de
Provincia, de esta forma se amplian las competencias municipales también al ambito
rural y se les transfiere la infraestructura fisica de los servicios de salud, educacion,
cultura, deportes, caminos vecinales y micro riego que estuvieran bajo su jurisdiccion
encomendandoles su cuidado y ampliacion. Estas responsabilidades posibilitan a los
mumicipios constituirse en importantes agentes del Desarrollo local y los mismos que

van acompafiados de nuevas asignaciones de recursos.

11




2.3.

2.4

LEY N° 2028 (LEY DE MUNICIPALIDADES)

La Ley de Municipalidades en su Art 3°, define a Municipio como la unidad
territorial, politica y administrativamente organizada en la jurisdiccion y con los
habitantes de la Seccion de Provincia, base del ordenamiento territorial del Estado
unitario y democrdtico boliviano, donde se expresa la diversidad étnica y cultural de
la Republica. Municipalidad como la entidad auténoma de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propic que representa nstitucionalmente al
Mumicipio forma parte del Estado y contribuye a la realizacion de sus fines. El

Gobierno Municipal ejerce el gobierno y la administracion del Municipio.

La autonomia municipal contemplada en el Art. 4° consiste en la potestad normativa,
fiscalizadora ejecutiva, administrativa y técnica ejercida por el Gobierno Municipal en

el ambito de su jurisdiccidn territorial y de las competencias establecidas por Ley.

Dentro las atribuciones del alcalde municipal, especificadas en el articulo 44, estan la
elaboraciéon y aplicacion de los reglamentos especificos para impla/ntar e
institucionalizar los procesos de Administracion y Control Gubernamentales, en el
marco de las Normas Basicas respectivas; y la elaboracion de los manuales de
organizacion, funciones procedimientos y organigrama, contempladas en las Normas
Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, para su aprobacién por el

Concejo.

R.S. 217055 (NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA)

La citada Resolucion Suprema regula la aplicaciéon del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA), la misma que se define como ¢l conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir del marco juridico — administrativo del sector
publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades péblicas

contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.
12




Tiene por objetivo el optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios de forma que acompafie
eficazmente, los cambios que se producen en el plano econdmice, pelitico, social y

tecnologico.

GRAFICON°2
OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL S.0.A.

EVITAR DUPLICIDAD SATISFACION SIMPLIFICAR Y

Y DISPERSION DE DEL USUARIO DINAMIZAR sU
FUNCIONES FUNCIONAMIENTO
OPTIMIZAR LA
ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL.

OPTIMIZAR LA

DETERMINAR ~ EL

AMBITO DE COMUNICACION Y
COMPETENCIA Y COORDINACION
AUTORIDAD

Fuente: Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa (SOA

Los principios det Sistema de Organizacién Administrativa son:
- Estructuracion técnica
- Flexibilidad
- Formalizacion

- Servicio a los usuartos
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GRAFICON° 3
PRINCIPIOS DEL S.Q.A.

ESTRUCTURACION
TECNICA

PRINCIPIOS
DEL S.0.A.

FLEXIBILIDAD

SERVICIO A LOS
USUARIOS

Fuernite: Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Admintstrativa (SOA)

Finalmente se debe indicar que el Sistema de Organizacion Administrativa, esta

conformado por tres componentes:
- El Anélisis Organizacional

- Disefio o Redisefio Organizacional

- Implementacion del Disefic Organizacional

14
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PROCESO

RESULTADOS

GRAFICO N° 4

COMPONENTES DEL S.0.A.

ANALISIS

ANALISIS
RETROSPECTIVO

pd

ANALISIS
PROSPECTIVO

RECOMENDACIONES

DISENO

¢

DISENO DE
PROCESOS

CONFORMACION DE

AREAS Y UNIDADES |

Y

ESTAB. CANALES DE

COM. Y COORD. INT.

X

ESTABLECIMIENTO
DE INSTANCIAS DE

RELACION INTERINS.

MANUALES

Fuente: Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA)

> IMPLANTACION

!

PLAN DE
IMPLANTACION

h 4

EJECUCION DEL
PLAN

ol

SEGUIMIENTO

-

ESTRUCTURA
IMPLANTADA

o B
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2.5. REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE EL ALTO.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, es un
instrumento que regula las acciones, los recursos, los responsables y el tiempo
necesario que se requerira para la aplicacion y operacion del Sistema de Organizacion

administrativa en la institucion.

Tiene por objetivo regular la implementacién de este Sistema en el Gobierno

Municipal de El Alto, establectendo la normativa para:

- Realizar los procesos de analisis, disefio e implementacion del diseiio
organtzacional.

- Asignar responsabilidades para la realizacién de cada uno de los procesos
mencionados.

- Determinar el tiempo de ejecucion de cada proceso.

Su aplicacién y cumplimiento es obligatorio por todas las areas y unidades
funcionales del G.M.E.A.

16
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CAPITULO I
MARCO CONCEPTUAL

Para sustentar [a elaboracion del presente trabajo, se ha considerado utilizar un conjunto de

conceptos administrativos desarrollados en el siguiente Marco Conceptual:

3.1 ADMINISTRACION

3.2

El termino administracion se refiere al proceso de coordinar e integrar actividades de
trabajo para que estas se lleven a cabo en forma eficiente y eficaz, con otras personas

y por medio de ellas’,

La admimistracion es ¢l proceso de planificacion, organizacion, direccion y control del
trabajo de los mierbros de la organizacion y de usar los recursos disponibles de la

organizacidn para alcanzar las metas establecidas.

Por tanto, la administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir, controlar
coordinar ¢ integrar el empleo de los recursos organizacionales para conseguir

determinados objetivos con eficiencia y eficacia.
ORGANIZACION

La organizacion es una unidad social constituida por grupos o individuos que
establecen relaciones interpersonales de trabajo, determinan las divisiones, la
especializacion de las labores, y operan bajo una jerarquizacion formal de posiciones
y cargas, al diferenciar al individuo en el puesto, la funcién o las actividades que

corresponde desempefiar’.

° STEPHEN P, Robbin. “ADMINISTRACION™. 2000. Pag. 8
* STONER, James A. “ADMINISTRACION™, 1996. Pag. 7
° MARTINES CHAVEZ, Victor Manuel, “Administracién” 1995 Pag. 181.
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3.3

“QOrganizacion es en termino de usos muy variados. Sin embargo, para la mayoria de
los administradores en ejercicio el término de organizacion implica una estructura de

funciones o puestos intencional y formalizado.®
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Enrique Benjamin, define como: “una descripcion ordenada de las unidades

administrativas de una organizacién en funcién de sus relaciones de jerarquia”.’

Es el conjunio de areas y unidades organizacionales interrelacionadas entre si, a través
de canales de comunicacion, instancias de coordinacidn internas y procesos
establecidos para una entidad, para cumplir con sus objetivos. La estructura
organizaciona] se refleja en el Manual de organizacién y Funciones, organigrama y los

Manuales de Procesos y Procedimientos.®

3.4 ADMINISTRACION PUBLICA

La Administracion Publica es la organizacion a través de la cual se ejerce la funcion
de gobierno y se desarrollan los procesos productivos de bienes y servicios en

beneficio o en perjuicio de los gobernados’.

En general es un sistema de administracion gubernamental o sea el conjunto de ideas,
actitudes, procesos y formas de conducta humana aplicables a organizaciones para
lograr resultados de maxima eficiencia. La Administracién Piblica estd vinculada a la
sociedad y al Estado y en este contexto se debe precisar sus fronteras, pregunténdose
entonces donde comienza y donde termina, la Administracién Publica; comienza

donde concluye la politica y termina donde comienza la sociedad.

¢ KOONT Harold, WETHRICH Heinz “Administracion” 2003 Pag.11

7 FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique B. “ORGANIZACION DE EMPRESAS” 2001 Pag. 153

® Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa; 1998 Pag 11

9 SANGUESA FIGUEROA, Rene. “VIRUS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA BOLIVIANA”. 1983.
Pag. 19
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3.5 GESTION PUBLICA MUNICIPAL

3.5.1.

Como drea de actividad se relaciona con todos los sectores del quehacer de la
sociedad, como ser educacién, salud, vivienda, seguridad social, ftransporte,

comunicaciones, sector pavado, relaciones internacionales, etc.

El objeto de la Administracién Piblica, al igual que de la privada, es llegar a la
eficiencia y eficacia, alcanzando el mayor nimero de beneficios, al menor costo

posible, asignado y utilizando los recursos en forma racional.

GESTION

o

\:‘\\l:j-‘”z - ’ PR
“Gestion” es un proceso que implica el desarrollo de una serie de filficiones y

actividades propias de direccion tendientes a lograr ciertos fines en un determinado
pericdo de tiempo. Por tanto, gestidn se relaciona mdas con objetivos que con

actividades administrativas u operativas.

3.5.2 GESTION MUNICIPAL

3.5.3

Son todas las acciones que hace el Gobierno Municipal para alcanzar los objetivos
que ha definido con la sociedad.

La Ley se orienta a que el servidor piblico sea un tomador de decisiones
“asumiendo plena responsabilidad por sus actos, rindiendo cuenta no solo de los
objetos a que se destinaron los recursos piblicos confiados, si no también de la

forma y resultado de su aplicacion”™.

MUNICIPIO

Segin la Ley de Municipalidades, Municipio, es la unidad territorial, politica y

administrativamente organizada en la jurisdiccién y con los habitantes de la seccion
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3.5.5

de provincia, base del ordenamiento territorial del Estado unitario y democratico

boliviano.

El Municipio desde la perspectiva territorial, se habia compuesto por un conjunto de
interrelaciones politicas, econdmicas y sociales generadas por diferentes actores
sociales, ademéas el municipio expresa la diversidad étnica y cultural de la

Republica.

En tal forma la visién territorial del Municipio no es estidtica, por el conirario, se
basa en la existencia de mecanismos concretos de participacion de los actores

sociales.

MUNICIPALIDAD

Es la entidad del derecho publico, con personahdad juridica y patrimonio propio que
representa institucionalmente al mumicipio. La municipalidad forma parte del

estado y contribuye a la realizacién de sus fines.

GOBIERNOS MUNICIPALES

El gobiemo y la administracion del Municipio se ejerce por el Gobiemo Municipal;
va que es la autoridad méxima del Municipio, con jurisdiccién y competencia

establecidas por Ley, representada por €l Concejo Municipal y el Alcalde.

Maldonado al hablar de los Gobiernos Municipales, hace referencia a lo que es
Gobierno, “En el lenguaje corriente cuando hablamos de gobierno solemos pensar
en el supremo gobierno, un presidente y sus Ministros; pero hay oiras formas,
inferiores - si se quiere — que también recibe el nombre de gobierno: el federal en
un estado Federal, o el de las provincias, y en un dmbito de més concreto, el

. 10
municipal”.

¥ MADONADO V., David “EL MUNICIPIO Y LAS AUTORIDADES EDILICIAS™” .1989. Pag. 18
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3.5.6 EFICACIA'Y EFICIENCIA MUNICIPAL

La “eficacia” se refiere al grado de cumplimiento en el logro de los objetivos
establecidos. De la anterior se deduce que para alcanzar algin mivel de eficacia se
deben acordar previa y participativamente los objetivos estratégicos y operativos del

Gobierno Municipal.

La “eficiencia”, se refiere al logro de un conjunto de objetivos comparado con los

recursos v medios calculados y realmente invertidos para su cumplimiento.

La mediacion de la eficiencia es 1til para determinar la capacidad de programacion

de la entidad, es asi como los costos de los desaciertos o ahorros por los aciertos
3.6 MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicaciéon y coordinacion que permitan registrar y transferir en forma ordenada y
sistemdtica informacion de una organizacidon (antecedentes, legislacién, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y

lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas. '

Los manuales son herramientas con que cuentan las organizaciones para facilitar el
desarrollo de sus funciones tanto administrativas, financieras y operativas. Son

instrumentos de comunicacién. 12

3.6.1 OBJETIVO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
El objetivo fundamental de los manuales administrativos es explicar las normas

mas generales con un lenguaje que puedan comprender los empleados de todos los

niveles; facilitar el adiestramiento y orientacién del personal; coadyuvar a

" FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique B. “ORGANIZACION DE EMPRESAS” 2001 Pag, 147
> LA FUENTE CHAVEZ, Hilarién “DISENO DE SISTEMAS CONTABLES”. 1998. Pag. 161-162
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normalizar controles de los tramites de procedimientos y uniformar las

actividades.

3.6.2 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

La necesidad de contar con manuales administrativos en las organizaciones es
imperativa debido a la complejidad de sus estructuras, volumen de sus operaciones,
recursos que se les asignan, demanda de productos y/o servicios por parte de los
clientes o usuarios , asi como la adopcion de tecnologia avanzada para atender en

forma adecuada la dindmica organizacional.

Estas circunstancias hacen imprescindible el uso de instrumentos que apoyen la
atencion del quebacer cotidiano, ya que en ellos se consignan, en forma erdenada,
los elementos fundamentales para contar con una comunicacidn, coordinacion,

direccion y evaluacion administrativas eficientes.

3.6.3 CLASIFICACION

Los manuales administrativos se pueden clasificar por su contenide, por su d&mbito y

por su naturaleza o &rea de aplicacion.

Por su contenido, de acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion
Administrativa de la Ley 1178 (SAFCO) se genera como resultado los siguientes

manuales administrativos:

v' Manual de Orgamizacion y Funciones

v' Manual de Procesos y Procedimientos.

1 QUIROGA LEOS, Gustavo “ORGANIZACION Y METODOLOGIA EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA”. 1996. Pag.162
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3.7 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.7.1 PROCESO

Es el conjunto de operaciones secuénciales que deben ejecutarse para el alcance de

los objetivos de la entidad.

3.7.1.1 PREMISAS DE UN PROQCESO

El contenido de un proceso debe describir la secuencia logica de las distintas

operaciones de que se compone, sefialando:

v (Quién lo hace?, es decir, 1a unidad responsable que efectuara el proceso.

'y

Qué se hace?, describiendo cada una de las operaciones efectuadas.

v (Come se hace?, especificando la forma en que efectiia cada operacion, o sea
el método que se debe seguir.

v' ;Cuindoe se hace?, es decir el momento de realizacién de acuerdo con el
meétodo sehalado.

v (Cudnto tiempo tarda en realizarse la operacién?, de manera que refleje el

tiempo total desde su inicio hasta su finalizacion. *

3.7.2 PROCEDIMIENTO

Es la secuencia de tareas especificas, para realizar una operacion o parte de ella.
Serie de pasos detallados que indican como cumplir una tarea o alcanzar una tarea
preestablecida. En consecuencia, los procedimientos son subplanes de otros planes

mayores

1% Ministerio de Hacienda Unidad de Normas, Nonmas Bisicas del Sistema de Organizacion Administrativa;
1998 Pag 12
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3.73.1.
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MANUAL DE PROCESOS

Las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa considera al
Manual de Procesos como un instrumento que refleja en forma metddica los
procedimientos y las tareas que deben seguirse para la ejecucion de los procesos de

los departamentos y unidades.

El Manual de Procesos se convierte en un instrumento de gestion que apoya la
atencion del quehacer diario de la institucion, porque en éste se consignan de
manera ordenada y metodica todas las operaciones que deben seguirse para la

ejecucton de los procesos que se generan en una entidad.
OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCESOS

Los objetivos del manual de procesos son los siguientes:

» Mostrar en forma ordenada, secuencial y detallada los procesos, las operaciones

y los procedimientos.

» Establecer formalmente las normas de operacion que deberan seguirse para la

realizacidn de procesos, operaciones y procedimientos.

» Las unidades que intervienen en el funcionamiento de los procesos, las

operaciones y }os procedimientos.

> Identificar responsables de cada proceso, operacion y procedimiento. ™

** Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa; 1998 Pag 2
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3.7.4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos se constituye en un instrumento técnico que incorpora
informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacién de una

funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion.

Contar con una descripcién de los procedimientos permite emprender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en fodos los niveles jerdrguicos, lo que

propicia la disminucién de falla u omisiones y el incremento de la productividad.'®

El manual de procedimientos describe claramente las etapas o pasos que deben
cumplirse para ¢jecutar una funcién, las cuales son los soportes documentales y qué

autorizacion requiere. 17

3.74.1 OBIJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
El Manual de Procedimientos persigue los siguientes objetivos:
» Compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
efectiian, los Organos que intervienen y los formatos que se van a utilizar para

la realizacion de las actividades institucionales, agregadas en procedimientos.

% Establecer formalmente los métodos y téenicas de trabajo que deben seguirse

para la realizacion de las actividades.

» Precisar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion

de las actividades. ™

1® FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique B. “ORGANIZACION DE EMPRESAS” 2001 Pag.148

' RUSENAS, Rubén Oscar “MANUAL DE CONTROL INTERNO” Pag. 43

8 QUIROGA LEOS, Gustavo “ORGANIZACION Y METODOLOGIA EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA”. 1996. Pag.225,226
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3.7.5 UTILIDAD DE LOS MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los manuales de procesos y procedimientos son \itiles porque permiten conocer el

funcionamiento interno de las entidades en lo que se refiere a:

a) La descripcion de procesos, operaciones y procedimientos que se ejecutan en
una entidad.

b) Determinacién de tiempos de ejecucion de los procesos, operaciones y
procedimientos.

¢} Uso de recursos materiales y tecnologicos.

d) Las unidades responsables que intervienen en Jos procesos, operaciones y
procedimientos.

¢) La unidad responsable de cada I;)rc:u::escu.l9

3.8. DIAGRAMAS DE FLUJO

Los diagramas de flujo representan gréficamente las actividades que conforman un

proceso, asi como un mapa representa un area determinada. 0

Los diagrémas presentados en forma sencilla y accesible en el manual, brindan una
descripcion clara de Jas operaciones, lo que facilita su comprension. Para este efecto,

es aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos simplificados. 2

Segiin la guia de elaboracion del manual de proceso vy procedimientos, el diagrama de
flujo es una descripcion grafica de un proceso o un procedimiento existente o uno
nuevo propuesto mediante la utilizacién de simbolos, lineas, graficos stmplificados y
palabras simples, demostrando las operaciones y las tareas y su secuencia en el
proceso o procedimiento. Los diagramas de flujo se constituirdan en una herramienta

clave para comprender el desarrollo de los procesos v procedimientos de la entidad,

1 Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa; 1998 Pag 1
2 HARRINGTON H. James “MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS EN LA EMPRESA Pag 97
2l FRANKLIN FINCOWSKY, Enrique B. “ORGANIZACION DE EMPRESAS” 2001 Pag. 163
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3.8.1

ademds serdn instrumentos efectivos para analizar el impacto de los ajustes

propuestos.

SIMBOLOGIA DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Los simbolos que se utilizan generalmente en los diagramas de flujo son de dos

tipos:

Simbolos Abstractos

Se trata en su mayoria de perfiles de figuras geométricas a los que se atribuye
convencionalmente un significado, por ejemplo, algunas operaciones que gjecuta o
experimenta una persona, una maguina, un material, o un documento o dato. Se
utiliza la simbologia ASME (America Siciety of Mechanical Engineers) para
representar flujos de materiales o personas y la simbologia ANSI (American

Nacional Standard Institute) para representar flujos de informacién.

Simbolos Figurativos

Se trata de fotografias, dibujos o caricaturas que representan alguna operacion que
ejecuta o experimenta una persona, una maquina, un matertal 0 un documento o
dato.”

3.9 SISTEMA

Sistema es un conjunto de componentes o elementos que forman un todo estructurado,
interdependiente e interactual que esta en permanente proceso de transformacion y
que tiene por objeto el logro de algun fin.

2 QUIROGA LEOS, Gustave “ORGANIZACION Y METODOLOGIA EN LA ADMINISTRACION
_PUBLICA”. 1996. Pag.24} N
%), A FUENTE CHAVEZ, Hilarién “DISENO DE SISTEMAS CONTABLES™. 1998. Pag. 34
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3.9.1.

COMPONENTES DE UN SISTEMA

Entradas o insumos (inputs)

Todo sistema recibe o importa del ambiente externo insumos necesarios para

funcionar. Ningin sistema es auto suficiente 0 auténomo.

Los insumos pueden ser recursos, energia o informacion

Proceso
Todo sistema procesa o convierte sus entradas a través de sus subsistemas. Cada
tipo de entrada (sean recursos materiales, humanos, financieros, etc.) se procesa en

los subsistemas especificos, es decir, especializados en procesarlos.

Salidas o resultados (outputs)
Todo sistema coloca en el ambiente externo las salidas o resultados de sus
operaciones o procedimiento. Las entradas se procesan debidamente, se convierten

en resultados v luego se exportan hacia ¢l ambiente.

Las salidas, productos o servicios prestados, energia o informacion, son
consecuencias de las operaciones o procesos realizados por los diversos subsistemas

en conjunto.

Retroalimentacion {feedback)

Retorno o entrada de nuevo al sistema de parte de sus salidas o resultados, que
influyen en su funcionamiento. La retroalimentacion es informacion o energia de
retorno que vuelve al sistema para retroalimentarlo o modificar su funcionamiento
en términos de resultados o salidas. La retroalimentacién es un mecanismo sensor
que permite al sistema orientarse frente al ambiente externo y detectar los desvios

gue deben corregirse para alcanzar los objetivos,
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GRAFICO N° 5

PLANTEAMIENTO DEL SISTEMA

MEDIO
SISTEMA
ENTRADA PROCESO SALIDA
- Recursos Humanos - Trabajo - Bienes
- Capital y - Administracién e - Servicios
- Tecnologia - Operaciones - informacion
- Informacién
RETROALIMENTACION
MEDIO

Fuente: Elaboracion Propia
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CAPITULO IV
MARCO PRACTICO - DIAGNOSTICO

En este capitulo se describe la aplicacion de la metodologia, las téenicas de recoleccion de

informacion y los resultados obtenidos en el diagndstico institucional, que servira como

base de sustentacion para la elaboracion de los Manuales de Procesos y Procedimientos de

las unidades dependientes de las Direcciones de Finanzas, Planificaciéon, Proyectos

Municipales, Supervision de Obras Municipales v Asesoria Juridica del Gobierno
Mumnicipal de El Alto.

4.1.

4.2.

METODOLOGIA APLICADA

El método empleado en el presente trabajo fue el Deductivo que permitid
determinar los Procesos y Procedimientos que se desarrollan en las diferentes

unidades de Jas direcciones abarcadas.

El tipo de investigacién aplicado fue el Deseriptivo, que permitié delinear los
procesos y procedimientos existentes, los mismos fueron sometidos a un analisis

para fundamentar los manuales.

APLICACION DE TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE
INFORMACION

Para realizar el diagndstico se aplico técnicas e instrumentos de recoleccion de
informacién como la entrevista, observacion directa, investigacién documental y
formularios, que permitieron realizar un anilisis organizacional y elaborar los
Manuales de Procesos y Procedimientos.
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42.1 LA ENTREVISTA

Esta técnica nos permitid entrar en contacto directo con los funcionarios pablicos de
las umdades y/o dreas de las direcciones abarcadas, permitiendo obtener
informacion real y precisa sobre la realidad administrativa y principalmente las

actividades que se desarrolian en ¢l gjercicio de sus funciones.
42.2 FORMULARIOS

Se utilizo este instrumento para obtener informacion especifica sobre datos
administrativos vigentes y el desarrollo de los procesos y procedimientos que se

ejecutan en las direcciones, para ello se disefiaron los siguientes formularios:

» Formulario de analisis situacional a nivel ejecutivo (dirigida a los Directores
y Jefes de Unidad) y nivel operative (dirigida a los funcionarios operativos)
denominado SQA-I (Ver Anexo N° 5y 6).

» Formulario de analisis de procesos denominado SOA-2 (Ver Anexo N° 7).

» Formulario de andlisis de procedimientos denominado SOA-3 (Ver Anexo

N° 8)

Realizamos la denominacién y codificacion de los formularios SOA, para que la
Instituci6n tenga la facilidad de organizar y controlar los formularios que utilizaran

en la implementacién del Sistema de Organizacién Administrativa.
42.3 LA OBSERVACION DIRECTA

La observacion directa permitié obtener informacion de primera fuente y confiable
de las actividades que se realizan en las Direcciones estudiadas. Para este

cometido, fue necesario involucrarse de manera directa en las funciones cotidianas
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que realizan los funcionarios, participando y coadyuvando en forma regular segun

requerimiento del trabajo dirigido.

42.4 INVESTIGACION DOCUMENTAL

Esta técnica nos ayudo a recolectar informacidn a través de material impreso, entre

las fuentes de informacién documental se acudio a:

Fuente documental interna:

Programa de Operaciones Anual (POA)

Plan de Desarrollo Municipal (PDM)

Manual de Organizacion y Funciones.

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del
GM.EA.

Otros documentos fegales.

Fuente documental externa:

Ley 1178 (SAFCO)

Ley 2028 (Municipalidades)

Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa.
Otras leyes y normas.

Libros y textos referentes al tema.

43 POBLACION

La poblaci6n de estudio seleccionada para el presente Trabajo Dirigido, comprende a

todos los funcionarios de las unidades dependientes de las Direcciones de Finanzas,

Planificacién, Proyectos Municipales, Supervisién de Obras y Juridica.

Para el diagndstico no se segmento a la poblacion de estudio, se utilizo un “censo”

tomando en cuenta su definicion: “método de recoleccion de informacién de una
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poblacién a través de formularios”. La investigacion censal evitdé los frecuentes

errores de muestreo y el analisis resulta completo y exacto.

CUADRON° 1

DETERMINACION DE LA POBLACION
DIRECCION N° DE FUNCIONARIOS TOTAL

NIVEL EJECUTIVO | NIVEL OPERATIVO
Finanzas 4 16 20
Planificacién 3 6 9
Proyectos Municipales |3 12 15
Supervision de Obras | 11 12
Juridica 6 16 16
TOTAL 17 55 72

Fuente: Elaboracion propia.

4.4 DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

Para la elaboracion del presente diagnéstico se utilizé toda la informacién recopilada
en los formularios SOA- 1 Anélisis Situacional a niveles ejecutivo y operativo. Esta
informacidon nos ayudo a realizar el andlisis de conocimiento administrativo

organizacional de los funcionarios.

4.4.1 OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

Los objetivos que persigue el Diagndstico aplicado son:

» Identificar los problemas y las deficiencias operativas que se presentan en las
unidades organizacionales de estudio desde la perspectiva de los procesos y

procedimientos.
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» Contar con informacion veraz para realizar un adecuado andlisis, de manera que

se puedan sentar las bases para la formulacién de una propuesta consistente.

» Vertficar la existencia y la aplicabilidad de los Manuales de Procesos y

Procedimientos como instrumentos de gestion.

442 RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

El diagnoéstico esta dividido en dos partes, a) nivel ejecutivo y b) nivel operativo,

con los siguientes resultados:

PRIMERA PARTE
DIAGNOSTICO DEL NIVEL EJECUTIVO

Se realizo el diagnostico a nivel ejecutivo con el fin de contar con informacién amplia en

cuanto a conocimiento y experiencia de las actividades que se desarrollan en las direcciones

y umdades.

El nivel ejecutivo esta compuesto por los Directores v Jefes de Unidad de las areas

seleccionadas.

PREGUNTA 1: ;CONOCE LA MISION DEL G.M.E.A.?

CONOCE LA MISION DEL G.M.E.A. I

60%;
40%; @Sl
ENO |
| 20%.

00‘6 L

Fuenie: Elaboracién Propia
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CONCLUSION:

Segtn los resultados de la investigacion se aprecia que el 59% del personal del nivel
ejecutivo desconoce la mision del GM.E.A. y que solo el 41% la conoce, pero se evidencio
que no estin interiorizados con su significado, debido a que no pudieron explicar cual es la
mision, por lo que ésta, no esta sirviendo para orientar de la manera adecuada. Si el
funcionario no conoce la misiom, desconoce la razén de ser de la instifucidn y que

servicios presta, ocasionado que estos sean deficientes.

PREGUNTA 2: ;CONOCE EL OBJETIVO DE GESTION DEL G.M.E.A.?

CONOCE EL OBJETIVO DEL G.M.E.A.

85%

Fuente: Elaboracién Propia
CONCLUSION:

El 55% de los funcionarios del nivel ejecutivo indican que son conocedores de los objetivos
de gestidn del GM.E.A. por lo tanto, enfocan su esfuerzo laboral en este sentido. El 45%
de los funcionarios lo desconoce, ocasionando que no puedan aportar a su cumplinuento, ya
que no lo asocian a sus actividades laborales cotidianas. Asimismo, este porcentaje refleja
que la Midxima Autoridad Ejecutiva no esta poniendo la importancia que merece a la

difusion de los objetivos al igual que 1a mision y vision de la institucién
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PREGUNTA 3: ; CONOCE LA ACTUAL ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DEL G.M.E.A.?

30%
20%
| 10%
l 0%

CONOCE LA ESTRUCTURA DEL GMEA

EEt
ENO !

Fuente: Elaboracién Propia

CONCLUSION:

El 60% de los funcionarios del nivel ejecutivo respondieron que si conocen la estructura

organizacional del G.M.E.A. y el 40% respondieron que no, esto implica que la

coordinacién y comunicacién de las diferentes dreas funcionales son dificiles, a Ia vez, les

proveca incertidumbre de su

ubicaciOn en el organigrama.

PREGUNTA 4: ;QUE FACTORES LE IMPIDEN DESARROLLAR
EFICIENTEMENTE SU TRABAJOQ?

20%

10%

15%

FACTORES

5%

[OREL HUMANAS |
HRECURSOS MAT,

T ESPACIO FISICO

O COMUNICACION

W SALARIAL
UFALTACEPY P

® DEMORA EXCESIVA)

QOTRAS AREAS
CTNINGUMO

[m OTROS

Fuente

. Elaboracion Propia
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CONCLUSION:

Los factores claves que son considerados como influyentes para desarrollar un eficiente
desempefio segin los funcionarios son: Recursos Materiales 24%, la dotacién de estos es
lenta y escasa; falta de Procesos y Procedimientos mormados 17%, provocando en
ocasiones que los funcionarios ejecuten sus tareas segin conveniencia personal; Espacio
fisico reducido 17%, ocasionando incomodidad en la realizacién de sus funciones; demora
excesiva en otras areas 15%, ocasionando retrasos en los tramites; salarial 9%, ocasionando
descontento en su fuente laboral, ya que muchas personas son motivadas por el factor

economico; y el 2% comunicacion, ocasionando desinformacién en los funcionarios.

PREGUNTA 5: ;CONOCE UD. EN CUANTO TIEMPO DEBE DESPACHAR LOS
TRAMITES QUE INGRESAN A SU AREA?

Fuente: Elabmacién Propia
CONCLUSION:

El 57% de los funcionarios respondieron no conocer el tiempo asignado para la realizacion
de un determinado trimite, ocasionando retardo en el flujo de dichos tramites. FEl 30%
respondié conocer el tiempo, argumentado que gracias a su experiencia en el cargo logran

{ijar tiempos en la ejecucion de sus tareas y finalmente el 13% no respondio.

37




Haree Priotios

=

PREGUNTA 6: ;ESTAN DEFINIDOS 1.0S PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE.
SU DIRECCION / UNIDAD?

DEFINICION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

63%

Fuente: Elaboracién Propia
CONCLUSION:

El 63% de los funcionarios afirman que los procesos y procedimientos de su
Direccion/Unidad estén definidos, pero que no estan plasmados en documentos, sino de
forma implicita; el 28% dicen que en su Direccién/Unidad no estén definidos los procesos y
procedimientos, causando incertidumbre en la realizacién de las actividades v el 9% no

respondio.

PREGUNTA 7: ;SU DIRECCION/UNIDAD CUENTA CON MANUAL DE
PROCESOS?

_i SU DIRECCION CUENTA CON UN MANUAL DE

PROCESOS
| 70%- '
60%- P
50% - ’me
40% | ENO
- 30%
20%

Fuente: Elaboracién Propia
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CONCLUSION:

El 68% de los funcionarios contestaron que su Direccion o Unidad no cuenta con un
manual de Procesos y el 32% contestaron que si cuentan con el manual, debido a que los
funcionarios confundieron el manual de funciones con el manual de procesos, esto significa

que estos funcionarios desconocen que es un manual de procesos.

La carencia de este instrumento en estas Direcciones ocasiona que las operaciones se
desarrollen de forma improvisada, y que en muchos casos no puedan ser ¢jecutadas

eficazmente, dificultando asi la fluidez de tramites.

PREGUNTA 8: ;SU DIRECCION/UNIDAD CUENTA CON MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS?

100,

0%
0%
405
i

0%

Fuente: Elaboracion Propia

CONCLUSION

El 100% de los funcionarios contestaron que su Direccidn o Umidad no cuenta con un
manual de Procedimientos, la carencia de este instrumento provoca problemas en la

gjecucion de las tareas y/o actividades por los funcionarios.
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PREGUNTA 9: ;HACE FALTA MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN SU DIRECCION?

- 100%;

HACE FALTA MANUALES DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS EN SU DIRECCION '

P

FE . .ién -

CONCLUSION:

El 91% de los funcionarios consideran que su Direccion debe contar con Manuales de

Procesos y Procedimientos para formalizar y normas los procesos y procedimientos que se

ejecutan en la institucién y 9% lo considera innecesario, debido a que desconocen los

objetivos que persigue el Manual.

PREGUNTA 10: SUGERENCIAS

L 10%

|

| .
‘ 80%
| 50% -

. 40%/
. 30%
- 20%]

SUGERENCIAS

e

o9 L

Fuente: Elaboracion Propia

ThUNDAD
RESPONSABLE | |
N
EFORMALIZ. Y :
DIFUCION DEL
MANUAL DE P
PRDCESOS
LITRAB é) EN ! :
EQUIPQ :

LININGUNA
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CONCLUSION:

Denotamos las sugerencias mdés significativas:

El 56% no sugirid, el 35% sugiere que una vez claborado el Manual de Procesos y
Procedimientos, se debe formalizar y difundir, 7% sugiere la creacion de una unidad
responsable de Desarrollo Organizacional es preponderante para realizar el seguimiento y
actualizacidn de los instrumentos administrativos y el 2% sugiere trabajar en equipo, para

realizar un trabajo mas eficiente.

SEGUNDA PARTE
DIAGNOSTICO DEL NIVEL QPERATIVOQ

Se realizd el diagnostico a nivel operativo con el fin de obtener informacion clara y
oportuna en relacion al conocimiento organizacional de la institucion y las actividades que

se desarrollan en las direcciones y unidades.

El mivel operativo esta conformado por todos los funcionarios de apoyo técnico y

administrativo.

PREGUNTA 1: ;CONOCE LA MISION DEL G.ML.E.A.?

CONOGE LA MISION DEL G.M.E.A.? |

CONCLUSION:

En este cuadro observamos que el 74% del personal del nivel operativo respondié que

desconoce la mision del G.M.E.A. causando problemas de deficiencia en los servicios que
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prestan, por no tener una idea clara de la razén de ser de la Institucion. Solamente el 26%
afirmo que conoce la misidn, pero, que no esta interiorizado con su significado, por lo cual

la mision no se ha difundido en 1a medida adecuada.

PREGUNTA 2: ;CONOCE EL OBJETIVO DE SU DIRECCION/UNIDAD?

" CONOCE EL OBJETIVO DE SU UNIDAD

20% ‘

0%

Fuente: Elaboracion Propia

CONCLUSION:

El 59% de los funcionarios del nivel operativo afirmaron que conocen el objetivo de su
Direccién, pero de manera nominal, sin comprender ¢l fondo de su contenido; el 41%
contesto que desconoce el objetivo de su Direccién, debido a que estas no estin

documentadas, causando que ro puedan aportar al cumplimiento del mismo.

PREGUNTA 3: ;CONOCE LA UBICACION ACTUAL DE SU DIRECCION
fUNIDAD EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL G.M.E.A.?

CONOCELAUBICACIONDESU |
DIRECCION/UNIDAD EN LA ESTRUCTURA

70%
0%
50%
| 40%1
. 30%
| 20%
10%
0%-

Fuente: Elaboracién Propia
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CONCLUSION:

El 61% de los funcionarios del nivel operativo respondieron que si conocen la ubicacién de
su Direccién/Unidad en la estructura organizacional del GM.E.A ; el 39% respondié que
no, esto implica que se dificulta la coordinacién y comunicacién con las diferentes areas

funcionales, a la vez, les provoca incertidumbre en la ejecucidén de sus funciones.

PREGUNTA 4: ;QUE FACTORES LE IMPIDEN DESARROLLAR
EFICIENTEMENTE SU TRABAJO?

FACTORES
25U, o - o e U REL HUMANAS
20% . | HRECURSOS MAT.
20% : | CESPACH FISICO
L COMUNICAGION
oL
15% ESALARIAL
CFALTA DE
10% - : PROCESOS
¢ | WDEMORA EXCESIVA
i | ENOTAAS AREAS |
5% . ONINGUNO :
: ‘MOTROS
0% - R

Fuente: Elaboracién Propia

CONCLUSION:

Los factores que los funcionarios consideran como influyentes para desarrollar de forma
eficiente el trabajo son: recursos materiales 21%, la insuficiencia y falta de estos provocan
retrasos en sus funciones; falta de procesos y procedimientos normados 20%, provocando
que las tareas se ejecuten empiricamente; el reducido, mal distribuido o mal ubicado
espacio fisico 15%, provocando incomodidad fisica; 1a lentitud o demora excesiva en otras
areas 14%, que provoca retraso en el despacho de los tramites; la remuneracion salarial 7%,
provoca que muchos funcionarios se sientan descontentos y desmotivados con su salario; el
8% respondid otros factores; el 3% respondid la comunicacion, ocastonando desconcierto
de los fimncionarios por la mala informacién y el 4% respondié ninguno.

Estos factores ejercen influencia individual y en conjunto en el desempefio de las funciones
y en el trato a los usuarios. La institucion debe reconocer estos factores como importantes

y tomarlas en cuenta en la programacion de operaciones de la nueva gestion.
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PREGUNTA 5: ;CONOCE UD. EN CUANTO TIEMPO DEBE DESPACHAR LOS
TRAMITES QUE INGRESAN A SU AREA?

BNO
g3l
CNR

Fuente: Elaboracion Propia

CONCLUSION:

El 66% de los funcionarios del nivel operativo manifestaron no conocer el tiempo para
despachar sus trémites, ocasionando retrasos y reclamos de las otras unidades, afectando al
cumplimiento de los objetivos de 1a institucion por la falta de reglamentos documentados.
El 22% de los funcionarios manifiestan que conocen el tiempo por tener experiencia en su

cargo vy finalmente el 12% no respondid.

PREGUNTA 6: ;ESTAN DEFINIDOS LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
SU DIRECCION / UNIDAD?

DEFINICION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Fuente: Elaboracién Propia
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CONCLUSION:

El 64% de los funcionarios afirman que los procesos y procedimientos de su
Direccion/Unidad estan definidos, pero que no estan plasmados en documentos, sino los
desarrollan de manera implicita y empirica; el 26% contestaron que en su Direccion/Unidad
no estan definidos los procesos y procedimientos, causando incertidumbre en la realizacidon

de las actividades y el 10% no respondio.

PREGUNTA 7: ;CONOCE EL MANUAL DE PROCESOS?

CONOCE EL MANUAL DE PROCESOS

Fuente: Elaboracion Propia

CONCLUSION:

El 85% de los funcionarios contestaron no conocer un manual de procesos, esto significa
que las operaciones que realizan no estan del todo normados, ni sujetas a normas vigentes;

el 15% afirmo conocer ¢l manual de procesos, pero no supieron explicar en que consiste.
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PREGUNTA 8: ;CONOCE EL. MANUAL DE PROCEBDIMIENTOS?

CONOCE EL MANUAL DE !
PROCEDIMIENTOS

=S8l
LNO

CONCLUSION:

El 79% de los funcionarios contestaron no conocer ¢l manual de procedimientos, esto
significa que las actividades que realizan no estin del todo normadas, ni sujeto a
disposiciones legales vigentes, el 21% afirmo conocer el manual de procedimientos pero al

igual que el manual de procesos no pudieron explicar en gue consiste.

PREGUNTA 9: ;SU DIRECCION/UNIDAD CUENTA CON MANUALES DE
PROCESOSY PROCEDIMIENTOS?

S DIRECCIONUNIDAD CUENTA CON
MANUALES DE PROCESOSY

PROCEDIMIENTOS

Fuente: Elaboracion Propia
CONCLUSION:

El 82% de los funcionarios contestaron que su Direccién o Unidad no cuenta con manual
de Procesos, ni de Procedimientos, causando que desarrollen sus operaciones, actividades

o tarecas de forma casi improvisada, dificultando asi la fluidez de los trémites; el 18%
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contestaron que si cuenta con el manual de Procesos y/o de Procedimientos, pero al igual

que el nivel gjecutivo, éstos los confundieron el manual de Funciones.

PREGUNTA 10: SUGERENCIAS

‘ SUGERENCIAS

<o EUNIDAD
RESPONSABLE DO

£ FORMALIZAC. Y
DIFUCION DEL

! MANUAL DE

! PROGESOS

‘OREDUGIR

i BUROCRACIA

] .: CININGUNA |
0% b L

Fuente: Elaboracién Propia

CONCLUSION:
Denotamos las sugerencias mas significativas:

El 62% sugiere que una vez que los Manuales de Procesos y de Procedimientos sean
elaborados, se debe formalizar y difundir en toda la institucion, el 23% sugiere la creacion
de una unidad responsable de Desarrollo Organizacional que se encargue de realizar la
implementacién y el seguimiento de estos instrumentos administrativos y el 10% sugiere

reducir la burocracia en el GM.E.A.
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CAPITULOV
PROPUESTA

La propuesta del presente Trabajo Dirigido es la elaboracion de los Manuales de Procesos y
Procedimientos. Estos instrumentos expresan por escrito sus objetivos, las normas que
rigen su desarrollo, las unidades que intervienen, tiempo de gjecucion, la informacion o
instrucciones que contiene cada proceso en la entidad, enumerando y describiendo los
procedimientos y tareas que los integran, en orden secuencial, cronolégico o simultanco,
precisando en qué consiste cada una, quién debe ejecutarla, como debe ejecutarla, cuanto

tiempo llevara el ejecutarla y para qué debe ejecutarla.

El alcance de los Manuales comprende a las Unidades dependientes de las Direcciones de:
Finanzas Municipales, Proyectos Municipales, Supervision de Obras Municipales, Asesoria
Juridica; y Planificacién Control y Seguimiento.

Asimismo, los resultados del diagnéstico Nevaron a reformular la mision y vision del
G.M.E.A.; y proponer la creacion de la unidad de Desarrollo Organizacional para

coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

5.1 FORMULACION DE LA MISION DEL GM.E.A.

Es fundamental destacar la importancia que debe tener la mision dentro el Gobierno
Municipal de El Alto para jusiificar la razén de ser de la Institucion, mas aun, el hacer
conocer a todos los funcionarios pablicos el significado que conlleva la misma para

mejorar sus acciones.
La Institucién cuenta con una mision, pero no esta claramente establecida, por esta

razém se propone una nueva misién, con la finalidad de ofrecer un buen servicio a la

soctedad, apoyar el desarrollo integral de la ciudad y lograr una mejora en la calidad
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de vida de sus habitantes, haciendo énfasis en educacion, salud, cultura, ejecucion de

obras de primera necesidad.
En este contexto, la misién de! Gobierno municipal de El Alto debe ser:

“Brindar servicios municipales, con el propdsito de mejorar la calidad de vida de
los ciudadanos com una administracion justa y equitativa de los recursos
piblicos; logrando un municipio moderno eficiente y transparente; fomentando
el desarrollo de la educacion, salud, cultwra, la industria, comercio y la

exportacion”.
5.2 FORMULACION DE LA VISION DE GM.E.A.

Con la formulacién de la Visién, se preiende establecer una mayor coherencia de la
imagen que la institucion pretende alcanzar a futuro o de lo que pretende ser, para

facilitar el logro de los objetivos institucionales.

Actualmente la visién no esta adecuadamentc orientada a lo que pretende lograr la

Institucion, por tanto se propone la signiente viston:

“Gobierno Municipal de El alto que proporciona a la ciudadania en su conjunto
soluciones a sus problemas de manera oportuna, eficiente y con calidad;
promoviendo el desarrollo como municipio preductivo, competitivo, moderno,
planificado, racional y transparente, adecnado a las necesidades y expectativas de

la comunidod™.
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3.3

5.3.1

PROPUESTA DE CREACION DE LA UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL.

En cumplimiento a las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa,
dentro del proceso de disefio organizacional, se ha elaborado una adecuacion a la
estructura organizacional, proponiendo la creacion de la unidad de Desarrollo

Organizacional.

Esta propuesta es producto del analisis de mision, los objetivos de la institucion y los
resultados del diagnostico.

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

La unidad de Desarrollo Organizacional propuesta tendrd su ubicacién dentro el
organigrama de la Direccion de Planificacion, Control y Seguimiento, bajo una
autoridad lineal, para contribuir con los objetivos de esta direccion.

Los objetivos propuestos para esta unidad son los siguientes:

» Contribuir con el mejoramiento de la eficacia organizacional.

» Fortalecer la institucion para que sea capaz de afrontar los cambios que se

producen en el ambito econdmico, politico, social y tecnolégico.

» Optimizar la estructura organizacional, orientandolo a prestar mejores

servicios municipales.
La creacion de esta unidad contribuirs a:

» Desarroliar una institucion que funcione a plenitud y que alcance sus metas y
objetivos mediante 1a organizacién racional y el uso éptimo de sus recursos

humanos y matertales.
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Crear, desarrollar y mantener sistemas de administracion eficaces, disefiados

para facilitar el optimo desempefio de la institucién.

Desarrollar un clima de trabajo basado en la apertura, confianza y aceptacion,

ya que estas influyen positivamente en la manera de hacer las cosas.

Efectuar y ejecutar el andlisis e implementacion de cambios planeados para

efectivizar el Desarrollo Institucional.

Las fanciones principales de esta unidad serin:

>

Elaborar y actuahzar reglamentos, manuales vy otras normas dirigidas a
regular, uniformar y homogenizar los procesos, acciones, criferios técnicos y

administrativos de los diferentes servicios y areas de trabajo.

Investigar y desarrollar técnicas de andlisis de sistemas y procedimientos de

trabajo que permitan el mejoramiento constante de la eficiencia organizativa.

Efectuar diagnésticos institucionales en materta de organizacién, sistemas y

procedimentos.

Promover la reingenieria, reestructuracion y modermizacion de la institucion.

Dirigir, supervisar, coordinar y evaluar el proceso de modemizacion
administrativa de la institucion.

Prestar asesoramiento en materta de su especialidad tanto a niveles

JErArquICos COMO operativos,
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Difundir la estructura orgamizacional y todos los instrumentos

Proporcionar datos e informacion para el proceso de toma de decisiones.

administrativos con los que cuenta la institucion.

Desarrollar un clima de trabajo basado en la confianza y el respeto por cada

uno de los membros de la organizacion.

Considerar la estructura organizacional para optimizar la organizacion.

5.3.2 FUNDAMENTACION TECNICO-LEGAL.

Para la creacién de la unidad de Desarrollo Orgamzacional, se toman en cuenta

normas y crierios que se encuentran plasmados en los siguientes documentos:

a) Normas Basicas del! Sistemma de Organizacion Admimistrativa, que propone

adecuar la estructura organizacional para el logro de los objetivos programados,

creando o suprimiendo unidades frente a los cambios internos o externos.

b) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del
Gobierno Municipal de El Alto, que faculta a la Direccion de Planificacion,

Control y Seguimiento crear ima unidad que este a cargo de la implementacién
del S.O.A. en ¢l Gobierno Municipal

¢) Diagnosiico Orgamizacional, los resultados que se obtuvo en el andlisis

permitieron establecer la necesidad que tienc la mstitucion de contar cor una

unidad que este a cargo del Sistema de Orgamizacion Administrativa, para

mejorar los servicios y contribuir al logro de los objetivos.

52




UBICACION DE LA UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

GRAFICO N° 6

ORGANIGRAMA DE DESPACHO

DESPACHO
HONORABLE
ALCALDE
SECRETARIA ASESORIA
GENERAL DESPACHO
SLIB ALCALDIAS
{ I I | i
DIR, DE PLANTF. DIRECCIDN DIRECCIDN DE DERECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
CONTROL. Y JURIBICA AUDITORIA OCCDECO CONCESIONES COMUNICACION
SEGLIDIENTO INTERNA EINV,

UNIDAD DE AREA UNIDADH HESPONSABLE UNIDAD DE UNIDADDE

| | BYV.MPALY | | SUAMRIANTE SUPERVISOR 1 BANDA MPAL. | | ASENTAMIENTD FROGRAMACIO
PLAN, EST. Y DIF.
UNIDAD DE AREA DE UNIDADH UNIDAD DE

|| PROG. Y | | CONTRATACION SUPERVISDR 1T MATADERG

SEGUIMEENTO~ ESEST.

P&

DESARRDL?EI;) ADMINISTRATIVA AD DE

| - - ASUNTOS
DRGANEEACTORAL NACIONALES

5.4

AREA JURIDICO
TECNICO

COACTIVO
FESCAL

Fuemnte: Programa Operativo Anual 2004 del Gobierno Municipal de Bl Alto.

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los Manuales de Procesos y Procedimientos han sido elaborados de acuerdo a las

Normas Bdésicas del Sistema de Organizacion Administrativa y Reglamento

Especifico SOA, ya que es importante contar con estos instrumentos administrativos

para solucionar problemas organizacionales.

53




Foerii el @

54.1

542

543

El documento elaborado y presentado apoyara la atencidn del que hacer diario de la
institucién, porque se consigna de manera ordenada y metodica todos 10s
procedimientos que deben seguirse para la ejecucion de los procesos que se generan

en estas Direcciones. FEsta integrada por tres partes: a) Procesos, b) Procedimientos

y ¢) Flujogramas.
OBJETIVO DE LA PROPUESTA

El objetivo de la presente propuesta es procesar documentos de gestion publica
como es el “Manual de Procesos vy de Procedimientos” para las Direcciones de
Finanzas, Planificacién, Proyectos Municipales, Supervision de Obras Municipales
y Juridica, dependientes del Gobierno Municipal de E1 Alto. La elaboracion de este
instrumento permite reflejar los procesos y procedimientos de manera secuencial,

ordenada y grafica.

AMBITO DE APLICACION

El presente instrumento tendra su dmbito de aplicacion a todos los funcionarios de
las Direcciones de Finanzas, Planificacion, Proyectos Municipales, Supervision de
Obras y Juridica del Gobierno Municipal de El Alto, y a su vez se convertird en un

instrumento de consulta para toda la institucion y personas que lo requicran.
RESPONSABILIDAD POR LA ACTUALIZACION DE LOS MANUALES.

La Unidad de Desarrollo Organizacional serd la responsable de coordinar en forma
directa con las diferentes direcciones y unidades del GMEA para el ajuste y la

actualizacién periédica de los Manuales de Procesos y Procedimientos.

En el proceso de ajuste y actualizacion se debe tomar en cuenta fundamentalmente

los principios, objetivos y factores que establecen las normas vigentes.
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5.5 ESTRUCTURA DE LOS MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

La

estructura de los Manuales de Procesos y Procedimientos ha sido disefiada en

funcién a la guia de elaboracion de Manuales del Sistema de Organizacion

Administrativa; describe toda la informacion referente a Jlos procesos vy

procedimientos que se desarrollan en las unidades organizacionales de las direcciones

abarcadas (Ver Anexo N° 9y 10). Se presenta a continuacion una breve descripcion

de los sus componentes

MANUAL DE PROCESOS

Legotipo de Ia Institucion:
Es la representacion grafica que caracteriza al Gobierno Municipal de El Alto.

Neombre de la Entidad:
Identifica el nombre de la institucion: Gobierno Municipal de EI Alto.

Cadigo:

Identifica la Direccidn, su unidad dependiente y el mimero de proceso que
corresponde, con el fin de ordenar y facilitar la interpretacion. Ejemplo,
DFM/UP-01, se interpreta como primer proceso la Unidad de Presupuestos
dependiente de la Direccion de Finanzas Municipales, DFM/UP-02 se interpreta
como ¢l segundo proceso de la Unidad de Presupuestos dependiente de la

Direccién de Finanzas Municipales, etc.

Nombre del Proceso:

Corresponde al nombre que identifica al proceso.

Objetivo del Proceso:
Se indica que se persigue con el proceso, a fin de que el personal de la entidad
sepa porque se desarrolla, y de esta manera pueda involucrarse para contribuir a Ja

mejora continua del mismo.
55




P nisinie Q

Procedimientos que componen el proceso:

Indica el nombre y el nimero de procedimientos que componen el proceso.

Insumos que alimentan el proceso:
Refleja los insumos que alimentan el proceso como Leyes, Normas vigentes,

Resoluciones, Ordenanzas Municipales, etc.

Unidades que intervienen en ¢l proceso:

Muestra las areas funcionales que intervienen en el desarrolio del proceso.

Unidad responsable del proceso:
Muestra la Direccién v/o Unidad organizacional responsable de la ejecucion,

control, evaluacion y mejoramiento del proceso.

Registros, formularios o impresos:

Menciona los registros, formularios e impresos que genera el proceso.

Salidas o resultados que genera el proceso:
Indica las salidas (producto) que genera el proceso como resultado del valor

agregado a los insumos.

Tiempo de duracién del proceso:

Menciona el tiempo total de ejecucion del proceso.
MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Logotipo de la Institucién:
Es la representacion gréafica que caracteriza al Gobierno Municipal de El Alte.

Nombre de Ia Entidad:
Identifica el nombre de la institucién: Gobierno Municipal de El Alto.
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Identifica la Direccion, su unidad dependiente y el numero de proceso al que

Cédigo:

pertenece y el numero de procedimiento que se describe; con el fin de ordenar y
facilitar la interpretacion. Ejemplo, DFM/UP-01-01, se interpreta como el
procedimiento uno del primer proceso de la Unidad de Presupuestos dependiente
de la Direccién de Finanzas Municipales, DFM/UC-01-02 se interpreta como el
procedimiento dos del primer proceso de la Unidad de Presupuestos dependiente

de la Direccion de Finanzas Municipales, etc.

Nombre del proceso al que pertenece:

Establece e] nombre del proceso al que pertenece el procedimiento.

Nombre del procedimiento:

Identifica el nombre del procedimiento,

Objetive del procedimiento:
Indica qué se persigue con el procedimiento, a fin de que el personal de la entidad
sepa porque que se desarrolla y pueda involucrarse para contribuir a la mejora

continua del mismo.

Descripcion del procedimiento:
Menciona todas las tareas que componen el procedimiento, segin el

ordenamiento l6gico y secuencial que siguen las mismas.

Insumos y/o requisitos que alimentan el procedimiento:
Especifica los insumos y/o requisitos que son necesarios para llevar a cabo el

procedimiento.

Unidad respensable del procedimiento:

Muestra la unidad organizacional responsable de la ejecucion del procedimiento.

Cargo del responsable del procedimiento:
57




Menciona el (los) cargo (s) del responsable (s) de ejecutar el procedimiento.

Resultados que genera el procedimiento:

Detalla el resultado obtenido en el procedimiento.

Tiempo de duracién del procedimiento:

Menciona el tiempo total de ejecucién del procedimiento.

Se constituye en la representacion grafica de los procedimientos mediante la
utilizacién simbolos y palabras simples, mostrando las actividades secuénciales de los
procedimientos; para ello, se disefio un formato (Ver Anexo N° 11). Se presenta a

continuacién una breve descripcion de sus componentes:

Cédigo:

Identifica a la Direccion, unidad dependiente y el nimero de diagrama de flujo,
con el fin de facilitar su interpretacion. Ejemplo DFM/UP-01 se interpreta como
el primer diagrama de flujo de la Unidad de Presupuestos dependiente de la

Direccion de Finanzas.

Procedimientos para:

Menciona el nombre del proceso

Niamero:

1dentifica el niimero de tareas que conforman los procedimientos de un proceso.

Area:

Menciona las 4reas que interviene en la realizacién de las tareas

Cargo responsable:

Indica el cargo responsable de ejecutar cada una de las tareas.
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Descripcion:

Describe de manera detallada las tareas que se gjecutan en los procedimientos.

Diagrama de flujo:
Indica en forma gréafica y secuencial las tareas que se ejecutan en los

procedimientos.

Simbologia:

Indica los simbolos utilizados en la elaboracién del diagrama de flujo.
5.6 SIMBOLOGIA UTILIZADA

Los simbolos utilizados en la elaboracién de los diagramas de flujo corresponden a la
simbologia ANSI (American Nacional Standard Institute), que también es propuesto
por la Unidad de Normas del Ministerio de Hacienda, ¢l cual permitié describir de

manera grafica los procedimientos.

GRAFICON°® 7
SIMBOLOGIA ANSI
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
Indica el principio o fin del flujo; puede ser accién
Inicio o lugar, ademas, se usa para indicar una unidad
0 administrativa o persona que recibe o proporciona
término informacion.

Describe las funciones que desempefian las

personas involucradas en el proceso o en el
Proceso . . ., ) .,
u procedimiento y también representa la €jecucion
.. de operaciones u actividades dentro del proceso,
operacion . -
método o procedimiento.
Indica un punto dentro det flujo en donde se debe
O ., tomar una decisién entre dos o mas opciones.
Decision
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Representa cualquier documento que entre, se
Documento |utilice, se genere o salga del proceso o©

S ..
procedimiento.
O Conectar Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte del mismo.
Conector | Representa una conexién o enlace con otra hoja
de diferente, en la que contimia el diagrama de flujo.
pagina

— Direccion | Conecta los simbolos sefialando el orden que se
de Flujoo | deben realizar las distintas operaciones.
Linea de unién

5.7 INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procesos vy Procedimientos se elabord previa inventariacion de los
procesos y procedimientos que se ejecutan en las unidades, que a continuacién se
detallan:
I DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPALES
a) Unidad de Presupuestos
PROCESO 1: ELABORACION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA.
Procedimientos:
I. Ingreso de tramite.
2. Revision y verificacion de documentacion.

3. Emisidn y archivo de certificacién presupuestaria.

PROCESO 2: ELABORACION DEL COMPROBANTE DE COMPROMISO.
Procedimientos:

1. Ingreso de tramite.

2. Revision de documentacion.

3. Validacion y remisién de Comprobante de Compromiso.
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PROCESO 3: TRASPASO O MODIFICACION PRESUPUESTARIA.
Procedimientos:

1. Ingreso de tramite.

2. Revision de documentacion.

3. Elaboracién de Informe.

b) Unidad de Tesoreria y Crédito Piblico
PROCESQ 1: CONTABILIZACION DE INGRESOS TRIBUTARIOS Y NO
TRIBUTARIOS.
Procedimientos:
1. Conciliacion del informe mensual de recaudacién de impuestos.

2. Registro contable de los ingresos mensuales por impuestos.

PROCESQ2: TRANSFERENCIAS COPARTICIPACION TRIBUTARIA Y
RECURSOS HIPC.

Procedimientos:

1. Solicitud y conciliacion de Reporte de Transferencias.

2. Registro contable de las transferencias.

PROCESO 3: REGISTRO DE LIBRETA BANCARIA.
Procedimientos:
1. Registro de débitos, créditos, cheque girados y anulados.

2. Conciliacién con extracto bancario.

PROCESQ4: ELABORACION Y ENTREGA DE CHEQUES.
Procedimientos:

1. Verificacion de la solicitud de cheque.

Llenado de cheque.

Recepcidn de cheque firmado.

Entrega de cheque al beneficiario.

A R S

Revision y archivo de carpeta.
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PROCESOS: CUSTODIA Y LEGALIZACIONES DE BOLETAS O
POLIZAS.
Procedimientos:
1. Recepcidn de pdlizas o boletas de garantia y legalizacion.

2. Registro y archivo.

PROCESO 6: REGISTRO DE TRANSFERENCIAS POR PRESTAMOS DEL
FONDO NACIONAL DE DESARROLLO REGIONAL.

Procedimientos:

1. Revision de solicitud de la unidad ejecutora.

2. Registro de transferencia.

Unidad de Contabilidad

PROCESO 1: CONTABILIZACION DE PAGO DE PLANILLAS DE
HABERES.

Procedimientos:

1. Recepcidn de planillas de haberes mensuales.

2. Elaboracion y registro del comprobante contable.

3. Revision y remision del comprobante y cheques.

PROCESO2: CONTABILIZACION DEPAGO DE APORTES
PATRONALES Y LABORALES.

Procedimiento:

1. Recepcidn de planillas.

2. Elaboracién y registro del comprobante contable.

3. Revisidn del comprobante contable y cheques.

4. Remision y pago de aportes.

PROCESO 3: CONTABILIZACION DE PAGO DE BENEFICIOS
SOCIALES.
Procedimientos:

1. Ingreso de tramite.
62




Propuesiy Q

2. Elaboracion y registro del comprobante de egreso.

3. Revisién y remision de comprobante de egreso y cheques.

PROCESO 4: CONTABILIZACION DE PLANILLAS DE PAGO DE
HONORARIOS DE PROYECTOS DE INVERSION Y
PREINVERSION.

Procedimientos:

1. Recepcion de las planillas de haberes de proyectos.

2. Elaboracién y registro del comprobante de egreso.

3. Revision y remision de comprobante de egreso y cheques.

PROCESO 5: CONTABILIZACION DE ASIGNACION DE FONDOS DE
CAJA CHICA.
Procedimientos:
1. Recepcion de solicitud de apertura de caja chica.
2. Elaboracién y registro de caja chica.

3. Revision y remision del comprobante de egreso y cheques.

PROCESO 6: CONTABILIZACION DE REPOSICION DE CAJA CHICA.
Procedimientos:
1. Ingreso de tramite.
2. Elaboracién y registro de comprobante de reposicion de caja chica.

3. Revision y remision de comprobante.

PROCESO 7: CONTABLIZACION DE FONDOS EN AVANCE Y AYNIS
VECINALES

Procedimientos:

1. Ingreso de tramite.

2. Elaboracion y registro de asignacién de fondos en avance.

3. Revisién y remision de comprobante de asignacion de fondos en avance y

cheques.
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PROCESO 8: DESCARGOS DE FONDOS EN AVANCE Y AYNIS
VECINALES.
Procedimientos:
1. Ingreso de tramite de rendicién de cuentas.
2. Elaboracion y registro del comprobante diario.

3. Revision y remision de comprobante diario.

PROCESO 9: CONTABILIZACION DE PAGO POR SERVICIOS BASICOS.
Procedimientos:

1. Ingreso de carpeta de pago por servicios basicos y otros.

2. Elaboracion y registro de comprobante contable de egreso.

3. Revision y remision del comprobante de egreso y cheques.

PROCESO 16: CONTABILIZACION DE GASTOS DE REPRESENTACION.
Procedimientos:

1. Recepcidn de solicitud de pago.

2. Elaboracién y registro de comprobante de egreso.

3. Revision y remisién del comprobante de egreso y cheques.

PROCESO 11: CONTABILIZACION DE PAGO POR PROVISION DE
MATERIALES, SUMINISTROS Y ACTIVOS FLJOS
Procedimientos:
1. Recepcion de tramite de pago por provision.
2. Elaboracién y registro de comprobante de egreso.

3. Revision y remision de comprobante de egreso y cheques.

PROCESO 12: CONTABILIZACION POR CONCEPTO DE SEGURO
UNIVERSAL MATERNO INFANTIL (SUMI) Y SEGURO
ESCOLAR DE SALUD
Procedimientos:
1. Recepeion de formularios.

2. Elaboracion y registro de comprobante contable.
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3. Revisidon y remision de comprobante contable elaborado y cheques.

PROCESO 13: CONTABILIZACION POR CONCEPTO DE DESAYUNO
ESCOLAR

Procedimientos:

1. Recepcion de carpeta de tramite de pago.

2. Elaboracién registro de comprobante de egreso.

3. Revisién y remision de comprobante de egreso y cheques.

PROCESQO 14: CONTABILIZACION POR CONCEPTO DE ACTIVIDADES
DE CULTURA Y DEPORTES.

Procedimientos:

1. Recepcion de tramite por pago de actividades de cultura y deportes.

2. Elaboracién y registro de comprobante de egreso.

3. Revision y remision de comprobante de egreso y cheques.

PROCESQ 15: CONTABILIZACION DE TRANSFERENCIAS DE
CONTRAPARTE.
Procedimientos:
1. Recepcion de tramite de transferencias de contraparte.
2. Elaboracién y registro de comprobante.
3. Revisién y remision de comprobante de transferencia de contraparte y

cheques.

PROCESQ 16: CONTABILIZACION DE PROYECTOS DE INVERSION
Y PREINVERSION,

Procedimientos:

1. Recepcion de carpeta.

2. Elaboracion y registro de comprobante pago.

3. Revision y remision de comprobante de pago y cheques.
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11 DIRECCION DE PLANIFICACION CONTROL Y SEGUIMIENTO

a) Unidad de Inversion Municipal y Planificacion Estratégica.

PROCESO 1: SEGUIMIENTO AL AJUSTE DEL PLAN DE DESARROLLO
MUNICIPAL.

Procedimientos:

1. Evaluacion de propuestas de consultoria.

2. Control y monitoreo al ajuste del Plan de Desarroilo Mumicipal.

3. Recepcion, evaluacién y difusion de la informacion.

PROCESO 2: SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL PLAN DE
DESARROLLO MUNICIPAL.
Procedimientos:
1. Compatibilizacién del Programa de Operaciones Anual con el Plan de
Desarrollo Municipal.
2. Sistematizacion de la informacidon y evaluacidn de resultados

3. Medidas correctivas.

PROCESO 3: GESTION DE INVERSIONES.
Procedimientos:

I. Formulacion de demanda.

2. Elaboracién del proyecto.

3. Evaluacidn y recomendacidn.

b) Unidad de Programacién y Seguimiento POA

PROCESO 1: ELABORACION DEL PROGRAMA OPERACIONES
ANUAL (POA).

Procedimientos:

1. Consenso y coordinacion del cronograma de actividades.

2. Coordinacion y Articulacion con el Sistema de Presupuesto.

3. Analisis Organizacional.

4. Elaboracidn del Marco Institucional y Estratégico
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5. Compilacién de informacién POA por Area Funcional. Elaboracion del
documento POA.

6. Talleres municipales participativos.

7. Consolidacién final y articulacion del Programa de Operaciones Anual y
Presupuesto.

8. Presentacién, Pronunciamiento y Aprobacion del Programa de Operaciones
Anual y Presupuesto al Honorable Concejo Mumicipal y Comité de Vigilancia.

9. Remision y difusién del Programa de Operaciones Anual y Presupuesto
Municipal Aprobado.

PROCESO 2: REFORMULACION DEL PROGRAMA DE OPERACIONES
ANUAL (POA).
Procedimientos:
Consenso y coordinacion del cronograma de actividades.
Reformulacion del Presupuesto de Recursos.
Reformulacion de Gastos de Funcionamiento.
Reformulacion de la Estructura Organizacional.
Reformulacion de Proyectos Distritales (Municipales) y Zonales.
Estructuracion del POA y Presupuesto Municipal Reformulado.

Presentacion, pronunciamiento y aprobacion del POA.

® =N o Ry

Remision y difusién del POA y Presupuesto Reformulado.

PROCESO 3: SEGUIMIENTO Y EVALUACION CUATRIMESTRAL DEL
PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL.

Procedimientos:

1. Recoleccion de informacion.

2. Elaboracién y remision de Informe Cuatrimestral.

PROCESO 4: | NFORME DE GESTION MUNICIPAL
Procedimientos:
1. Evaluacién de Ejecucion de Recursos.

2. Evaluacidn de Ejecucion del Presupuesto de Funcionamiento.
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3. Evaluacién de Objetivos y Operaciones de Funcionamiento de Gestion.
4. Evaluacion de Ejecucién Fisica — Financiera de Proyectos de Inversion

5. Consolidacion, Presentacion y difusion del documento.

Il DIRECCION DE PROYECTOS MUNICIPALES.
a) Unidad de Infraestructura Urbana Salud y Educacion.
PROCESO 1: FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION.
Procedimientos:
1. Inspecciones In Situ.
2. Elaboracion de Perfiles Minimos e inscripcidn en el POA.
3. Elaboracién de Proyectos.
4. Armado y remision de la carpeta de proyecto.

PROCESO 2: FORMULACION DE PROYECTOS DE PREINVERSION
Procedimientos:

1. Inspecciones In Situ.

2. Elaboracion de Perfiles Minimos e inscripcion en €]l POA.

3. Elaboracion de Términos de Referencia.

4. Armado y remision de la carpeta de proyecto.

PROCESO 3: EVALUACION DE PROPUESTAS
Procedimientos:
1. Conformacion de la comision calificadoray apertura de sobres.

2. Revision, evaluacion de propuestas y elaboracion de Informe.

PROCESO 4: REVISION Y APROBACION DE PLANOS Y PROYECTOS
ARQUITECTONICOS.

Procedimientos:

1. Inspecciones In Situ

2. Evaluacion técnica y aprobacion del Proyecto.
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b) Unidad de Infraestructura Vial.
PROCESO 1: FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION
Procedimientos:

1. Inspecciones In Situ.
2. Elaboracién de Perfiles Minimos ¢ inscripcién en el POA
3. Elaboracién de Proyectos.

4. Armado y remision de la carpeta de proyecto.

PROCESO 2: FORMULACION DE PROYECTOS DE PREINVERSION
Procedimientos:

1. Inspecciones In Situ

2. Elaboracién de Perfiles Minimos e inscripcion en el POA.

3. Elaboracién de Términos de Referencia.
4

. Armado y remision de la carpeta de proyecto.

PROCESO 3: EVALUACION DE PROPUESTAS.
Procedimientos:
1. Conformacién de la Comision Calificadora y apertura de sobres.

2. Revision, evaluacion de propuestas y elaboracion de Informe.

PROCESQ 4: REVISION Y APROBACION DE PLANOS Y PROYECTOS.
Procedimientos:
1. Inspecciones In Situ.

2. Evaluacion téenica y aprobacion del Proyecto.

IV DIRECCION DE SUPERVISON DE OBRAS
PROCESO 1: INICIO DE OBRA.
Procedimientos:

1. Comunicacidn Interna.

2. Elaboracion y entrega de Memorandums.
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PROCESO 2: APROBACION DE ORDEN DE CAMBIO.
Procedimientos:

1. Solicitud de modificacion de contrato.

2. Elaboracion de planilla de orden de cambio.

3. Autorizacidn de Ejecucion de orden de cambio.

PROCESO 3: RECEPCION DE OBRA.
Procedimientos:

1. Solicitud de recepcién de la obra.

2. Evaluacion y formalizacion de recepcion de obra.

3. Firma del acta de recepcidn.

PROCESO 4: PAGO DE PLANILLA DE AVANCE.
Procedimientos:
1. Solicitud de procesamiento de planillas de avance.

2. Revision y efectivizacion de la planilla de avance.

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA.
Area de Asesoria Juridica Técnica.

PROCESO 1: TRAZO VIAL.

Procedimientos:

1. Recepcidn y revision de tramite de trazo vial.

2. Elaboracion y aprobacion de la Resolucion Técnica Administrativa.

PROCESO 2: PLANIMETRIAS.
Procedimientos:
1. Recepcién y revision de tramite de Planimetria.

2. Elaboracion y aprobacion de Resolucidn Téenica Administrativa.

PROCESO 3: ZONIFICACION Y RE-ZONIFICACION.

Procedimientos;
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1. Recepci6n y revision de tramite de Zonificacién y Re-zonificacion.

2. Elaboracién y aprobacién de Resolucion Técnica Adminisirativa.

5)  Area Administrativa.
PROCESO 1: ELABORACION DE RESOLUCION TECNICA
ADMINISTRATIVA.
Procedimientos:
1. Recepcion y revision de carpeta.
2. Elaboracion de documentos legales

3. Remision de carpeta.

PROCESO 2: ELABORACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
LEGALES.

Procedimientos:

1. Recepcion de requerimiento.

2. Elaboracion de documentos legales.

PROCESO 3: RESPUESTAS A MINUTAS DE COMUNICACION.
Procedimientos:
1. Recepcion de carpeta con documentacion de respaldo.

2. Elaboracién del informe legal.

PROCESO 4: ELABORACION DE CONTRATOS.
Procedimientos:
1. Recepcion de carpeta con documentacion de respaldo.

2. Elaboracién del documento legal de contrato.

¢} Area Coactivo Fiscal.
PROCESO 1: COBRANZA MEDIANTE COACTIVO FISCAL

Procedimientos:

1. Inicio de la demanda.
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d)

AT R

Nota de cargo y medidas precautorias.
Notificaciones.
Sentencia, pliego de cargo y ejecutoria de sentencia.

Embargo, subasta y remate.

Area Tribunal Sumariante.
PROCESO 1: PROCESOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS.

Procedimientos:

1.

DA

Radicatoria de denuncia y Resolucion de Apertura de Sumario.

Notificaciones
Término de prueba.
Resolucion conclusiva.

Recurso de revocatoria y recurso jerarquico.

Area Contrataciones Estatales.

PROCESO 1: REVISION DE CONTRATACIONES ESTATALES-

LICITACIONES.

Procedimientos:

I
2.

Ingreso de carpeta segiin la modalidad de contrato.

Elaboracion de informe legal.

PROCESO 2: REVISION DE CONTRATACIONES ESTATALES DE

OBRAS MENORES.

Procedimientos:

1.
2.
3.

Ingreso de carpeta con proyecto de Auto de Adjudicacion.
Elaboracién de Informe Legal.
Reingreso de carpeta con proyecto de Contrato.

Remision de carpeta para firma de Contrato.
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5.8 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

A continuacién se describe el proceso de Elaboracion de Certificacion Presupuestaria
y de Trazo Vial con sus respectivos procedimientos y flujogramas, ejemplificando la

propuesta de los Manuales de Procesos y Procedimientos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE EL: ALTO

MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
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GOBIERNO MUNICIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: NOMBRE DEL PROCESO:
DFM/UP- 01 ELABORACION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
OBJETIVO DEL PROCESO:

Viabilizar el tramite administrativo para dar inicio a la ejecucién presupuestaria de los procesos
de compras directas, licitaciones, invitaciones publicas, obras menores, aynis vecinales y otros.

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:
#1. Ingreso de Tramite.
02. Revisién y Verificacién de Documentacion.

03. Emisién y Archivo de Certificacion Presupuestaria.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:

- Ley 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO)

- Ley 2028 Ley de Municipalidades.

- Ley 1551 Ley de Participacion Popular.

- Ley 2042 Ley de Administracion Presupuestaria.

- D.S. No 217095 Normas Bésicas del Sistema de Presupuestos.

- D.S. No 26866 Reglamento de Modificaciones Presupuestarias.

- Reglamento Especifico de Presupuestos.

- Programa Operativo Anual (POA) Aprobado por el H. Concejo Municipal.

UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:
- Direcci6n de Finanzas.

- Direccion Administrativa.

- Unidad de Presupuestos.

- Unidades Ejecutoras.

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESQO:
- Unidad de Presupuesto.

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS:

- Formulario POA- 05 Aprobado en el Presupuesto de Gestion.
- Formulario de Requerimientos de Material.

- Formulario Servicio a Terceros

- Nota de Solicitud.

- Hoja de Ruta

- Libro de Correspondencia Interna.
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SALIDAS QUE GENERA EL PROCESO:
Inicio del proceso administrativo para ejecutar el proyecto y verificar la ejecucién
presupuestaria de avance.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO:

2 dias.

Elaborade por : Lugar y fecha de elaboracién:
Rocio de los Angeles Gonzales Lluta El Alto, Marzo 2004

Abraham Sergio Vela Pocoma
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GOBIERNO MUNICIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE:
DFM/UP- 01 - 01 ELABORACION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Ingreso de tramite.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Iniciar el proceso administrativo para otorgar la Certificacion Presupuestaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Responsable de la Unidad Ejecutora:

1.1 Presenta requerimiento de Certificacion Presupuestaria a la Direccién de Finanzas, para
su ejecucion presupuestaria, adjuntando uno de los siguientes formularios, seglin el tipo
de gasto a realizar;

»  Formulario de Requerimiento de materiales
»  Formulario de Servicio a Terceros
¥  Solicitud de Certificacién con monto referencial (Inversion)

Secretaria de la Direccion de Finanzas:

1.2 Recepciona Solicitud o Formulario de requerimiento de Certificacién Presupuestaria con
documentacion de respaldo

1.3 Registra sellando en el libro de correspondencia Interna bajo el siguiente detalle:

v" Fecha y hora de recepcion

v" Namero correlativo de documentacion recibida.
v" Numero de fojas

v' Firma.

1.4 Entrega la documentacion al Director de Finanzas.

Director de Finanzas:

1.5 Recepciona requerimiento de Certificacion Presupuestaria y documentacion de respaldo.

1.6 Remite documentacion con instrucciones en hoja de ruta, via secretaria, a 1a Unmidad de
Presupuestos para su conformidad o devolucién.

INSUMOS Y/0 REQUISITOS QUE ALIMENTAN EL PROCEDIMIENTO:
- Formulario de requerimiento de material.

~ Formulario de solicitud a terceros.

- Solicitud de certificacién con monto referencial.

- Requerimiento (solicitud) de Certificacion Presupuestaria.

- Libro de correspondencia interna.

- Hoja de Ruta.
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UNIDAD RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO:
Unidad de Presupuestos

CARGO DEL RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO:

Director de Finanzas.

Responsable Unidad Ejecutora
Secretaria de Finanzas.

RESULTADOS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO:
Continuidad al proceso administrativo para la certificacion presupuestaria.

TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO:

2 horas.

Elaborado por:
Rocio de los Angeles Gonzales Lluta
Abraham Sergio Vela Pocoma

Lugar y fecha de elaboracion:
El Alto, Marzo 2004

78




GOBIERNO MUNICIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE:
DFM/UP- 81- 02 ELABORACION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Revisién y verificacion de documentacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Revisar y verificar la documentacién para dar conformidad al proceso administrativo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Auxiliar de la Unidad de Presupuestos:

2.1 Recepciona requerimiento de Certificacion Presupuestaria y documentacion de respaldo,

registrando en el libro de correspondencia interna.

22 Deriva documentaciéon al Analista Presupuestario, previa firma en el libro de

correspondencia interna como constancia de entrega.

Analista Presupuestario:

2.3 Revisay verifica la siguiente documentacion para su procedencia:

2.3.1 El correcto llenado del formulario segin ¢l tipo de gasto a realizar. (Formulario de
Requerimiento de Materiales, Formulario de Solicitud de Servicio a Terceros o
solicitud de Certificacion con monto referencial)

2.3.2 La disponibilidad de recursos en las partidas de gastos, segin la Certificacion
Presupuestaria, mediante consulta a Kardex interno y SINCOM.

2.3.3 El codigo SISIN mencionado en el formulario, coincida con el nombre del proyecto.

2.3.4 Que el Formulario o Solicitud tenga la autorizacién correspondiente.

2.3.5 Los antecedentes de ejecucion financiera en proyectos de continuidad.

2.3.6 Disponibilidad presupuestaria.

2.3.7 Apropiacion de partida de gasto.

24 Si encuentra alguna observacién, deriva documentacion al Jefe de Unidad para su

devolucién, de lo contrario procede a la elaboracién de la Certificacion Presupuestaria.

Jefe de la Unidad de Presupuestos:

2.5 Realiza revisién, si confirma la observacion, devuelve con proveido a través del auxiliar,

a la Unidad Ejecutora para su correccion; caso contrario, devuelve documentacién al
Analista Presupuestario para la elaboracion de la Certificacién Presupuestaria.

INSUMOS Y/O REQUISITOS QUE ALIMENTAN EL PROCEDIMIENTO:
- Formulario de Requerimiento de Material.

- Formulario de Solicitud de Servicio a Terceros

- Solicitud de Certificacion con monto referencial.

- Nota de Requerimiento (solicitud).

- Libro de Correspondencia Interna.

- Hoja de Ruta.
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UNIDAD RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO:
Unidad de Presupuestos.

CARGO DEL RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO:

Jefe de la Unidad.

Analista Presupuestario

Auxiliar

RESULTADOS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO:
Documentacién revisada y verificada para emitir la certificacioén presupuestaria.

TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO:

10 horas.

Elaborado por:
Rocio de los Angeles Gonzales Lluta
Abraham Sergio Vela Pocoma

Lugar y fecha de elaboracién:
El Alto, Marzo 2004
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GOBIERNO MUNICIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE:
DFM/UP- 01- 03 ELABORACION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Emisién y Archivo de Certificacion Presupuestaria.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Concluir con el tramite de elaboracion de Ja Certificacion Presupuestaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Analista Presupuestario:

3.1 Flabora Certificacién Presupuestaria de acuerdo a la solicitud, bajo el siguiente detalle:

Apertura

Tipo de Gasto

Codigo SISIN

Descripcion del Proyecto

Fuente

Partida

Descripeion de Partida

Monto

3.2 Imprime Certificacién Presupuestaria un original y una copia con el siguiente detalle:
v Original adjunta a los documentos de tramite
v" Una copia para el archivo de la Unidad

3.3 Firma la Certificacion Presupuestaria v envia al Jefe de Unidad adjuntando
documentacion de respaldo para su visto bueno.

Jefe de 1a Unidad de Presupuestos:

3.4 Recepciona y realiza revision final de Certificacion Presupuestaria elaborada y
documentacion de respaldo para dar su conformidad.

3.5 Sitodo esta en orden da su visto bueno firmando la Certificacion Presupuestaria de lo
contrario; devuelve al Analista Presupuestario para su correccion.

3.6 Deriva Certificacion Presupuestaria al Auxiliar de la Unidad para el sellado y asignacion
de nimero.

Auxiliar de la Unidad de Presupuestos:

3.7 Realiza el sellado y asignacion de niimero a la Certificacion Presupuestaria.

Jefe de Ia Unidad de Presupuestos:

3.8 Remite Certificacién Presupuestaria con documentos de respaldo, a la Direccién
Administrativa 0 Unidad Ejecutora.

Auxiliar de la Unidad de Presupuestos:

3.9 Realiza entrega de Certificacion Presupuestaria a la Direccién Administrativa o Unidad
Ejecutora.
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3.10 Archiva una copia de la Certificacion Presupuestaria, acompafiada de una copia de
formulario o solicitud de certificacion.

INSUMOS Y/0 REQUISITOS QUE ALIMENTAN EL PROCEDIMIENTO:
- Carpeta de Tramite con Documentacion de Respaldo

- Certificacion Presupuestaria.

- Solicitud o Formularios Certificados.

UNIDAD RESPONSABLE DEL CARGO DEL RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Unidad de Presupuestos. Jefe de Unidad

Analista Presupuestario.

Auxiliar,

RESULTADOS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO:
Procedencia de la Certificacién Presupuestaria para continuar con €l proceso administrativo.

TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO:

4 horas.

Elaborado por: Lugar y fecha de elaboracion:
Rocio de los Angeles Gonzales Lluta El Alto, Marzo 2004

Abraham Sergio Vela Pocoma
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DIAGRAMA DE FLUJO

[cop: pFM/UP-01 |

PROCEDIMIENTOS PARA: ELABORACION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

de respaldo, registrando en el libro de
corespondencia interna.

[N°® AREA CARGO DESCRIFCION DIAGRAMADEFLUJO |
RESPONSAB,
( Inicio D
4
1.1 | Unidad Ejecutora| Responsable |Presenta requerimiento de Certificacion Presenta requerimiento.
Presupuestaria a Ia Bireccién de Finan- ]
zas, para fa ejecucitn presupuestaria
adjuntando Formulario o solicitud, se-
guin el tipo de gasto a realizar.
3
1.2| Direccion de Secretaria Recepciona Formulario o Solicitud de Recepciona
Finanzas requerimiento de Certificacion Presu-
puestraria con documentos de respaldo
y
Documentos de solicitud
1.3 Direccion de Secretaria Registra sellando en el libro de comres- Registra
Finanzas pondencia interma.
- - - - - ‘
1.4| Direccién de Secretaria Entrega documentacion al Director de Entrega documentacién al
Finanzas Finanzas. Director de Finanzas
v
1.5 Direccidn de Director Revisa concepto de tramite para derivar Revisa concepto de
Finanzas a Ia unidad correspondiente. tramite
¥
1.6| Direccidn de Director Remite documentacion con instruccio- Remite tramite a
Finanzas nes en hoja de rota, via secretaria, a la Presupuestos
Unidad de Presupuestos para confor-
midad o devolucion. ¥
Documentos del tramite
21 Unidad de Auxiliar Recepciona requerimiento de Certifica- Recepcioné ¥ registra
Presupuestos cion Presupuestaria y documentacion

h 4

|i2/

Operacién

Congctor
de Pagina

Direccion de flujo
o0 linea de union
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21 |
2.2 Unidad de Auxiliar Deriva documentacién al Analista Deriva al Analista

Presupuestos Presupuestario, previa firma en libro de Presupuestario.

correspondencia interna.
y
23 Unidad de Analista Revisa ¥ verifica toda la informacion Revisa y verifica informacion

Presupuestos Presupuestario  {contenida en los documentos, que esten
corectos v en orden.

24 Unidad de Analista S$i encuentra alguna observacion, deri-

Presupuestos Presupuestario |va documentacion al Jefe de Unidad Existe
para su devolucion. observacion?

Deriva al Jefe de Unidad
2.5 Unidad de Jefe de Unidad Realiza revision, si confirma la observa-

Presupuestos cion, remite con proveido, a través del Confirma
Auxuliar, a Ja Unidad Ejecutora para su observacion?
correcccion, caso contrario, devuelve
documentacion al Analista Presupues-
tario para la elaboracién de la Certifica-
¢ién Presupuestaria. Devuelve documentacion al

Analista Presupuestario
. . . . . h
3.1 Unidad de Analista - Elabora Certlﬁc_a(.:ion Presupuestaria de N Elabora Certificacion .
Presupuestos Presupuestario [acuerdo a la solicitud. Presupuestaria
) ) ) \ 4
3.2 Unidad de Analista Imprime Certificacion Presupuestaria Tmprime
Presupuestos Presupuestario [un original y una copia.
. . 4
Certificacion
Presupuestaria
33 Unidad de Analista Firma Certificacion Presupuestaria y Firma y envia al Jefe de

Presupuestos Presupuestario  [envia al lefe de Unidad adjuntando Unidad
documentacion de respaldo para su
visto bueno.

4
Terminal Operacién Documentos de Pigina mtg: :; El:;uo r’




337,
34 Unidad de Jefe de Unidad |Recepciona y realiza revision final de Roaliza rovision final de 1a
Presupuestos la Ceﬂ1ﬁcac1on Presupuestaria y docu- Certificacién Presupuestaria
mentacion de respaldo para dar su
conformidad.
35 Unidad de Jefe de Unidad |Sitodo esta en orden da su visto bue-
Presupuestos no firmando la Certificacion Presupues- Documentos
taria, de lo contrario, devuelve al Ana- en orden?
lista para su correccion.
Firma la Certificacitn
Prsupuestaria.
) 3
3.6 Unidad de Jefe de Unidad |Deriva Certificacién Presupuestaria al Deriva Certificacion al
Presupuestos Auxiliar de Ia Unidad para el sellado ¥ Auxiliar de la Unidad
asignacion de niimero.
Y
3.7 Unidad de Auxiliar Realiza ¢l sellado y asignacion de ni- Sellado y asigna nimero a la
Presupuestos mero a la Certificacion Presupuestaria. Certificacion
. . 4
3.8 Unidad de Jefe de Unidad |Remite documentos de respaldo, adjun- Deriva tramite al solicitante
Presupuestos tando Certificacion Presupuestaria, a
la Direccién Administrativa o Unidad
Ejecutora.
k4
39 Unidad de Auxiliar Archiva una copia de la Certificacion Archiva copia de Certificacion
Presupuestos Presupuestaria , acompafiada de una Presupuestaria
copia de formulario o solicitud de
certificacion.
™ D
TIEMPO TOTAL: 2 DIAS
- ﬁ] o 0o o
Terminal Operacion Documentos ;‘-”;::E; GDIrew"mlz ::ﬂ 6:]0 I »
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GOBIERNO MUNICIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCESOS
CODIGO: NOMBRE DEL PROCESO:
DGAJ/AIT- 01 TRAZO VIAL.
OBJETIVO DEL PROCESO:

Definir el ancho de Via de las Avenidas a solicitud de la Junta de Vecinos.

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:
1. Recepcién y revision de tramite de Trazo Vial

2. Elaboracion y aprobacion de Resolucion Técnica Administrativa.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:

- Ley 1178 Ley de Administracion y Control Gubemamental (SAFCO)
- Ley 2028 Ley de Municipalidades.

- Resolucién Municipal

- Solicitud de la Junta de Vecinos

~ Informe Técnico de Definicién de Trazo Vial

- Consideracién ante la Comision de Urbanismo.

- Auto de Procedencia

UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

- Despacho

- Honorable Consejo Municipal

- Oficialia Mayor de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

- Direccién de Ordenamiento Territorial Catastro y Administracion Urbana.
- Direccion General de Asesoria Juridica

- Area Asesoria Juridica Técnica.

- Direccion de Trafico y Vialidad.

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO:
Area Asesoria Juridica Técnica.

REGISTRES, FORMULARIOS O IMPRESOS:
- Informes Técnicos

- Acta de Conformidad

- Libro de Correspondencia Intema.

- Hoja de Ruta.
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SALIDAS QUE GENERA EL PROCESO:

Cumplir con requerimiento o solicitud, otorgando Resolucion Técenica Administrativa de Trazo

Vial con Resolucion Municipal de Homologacion a la Junta de Vecinos.

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO:

1 mes, 2 dias.

Elaborado por:
Rocio de los Angeles Gonzales Liuta
Abraham Sergio Vela Pocoma

Lugar y fecha de elaboracion:
El Alto, Marzo 2004

87




GOBIERNO MUNICIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE:
DGAJ/AJT- 01- 01 TRAZO VIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcidn y revision de tramite de Trazo Vial

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Contar con documentacién ordenada y respaldada para su consideracion, de acuerdo a

ordenamiento juridico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Junta de Vecinos:

1.1 Presenta Solicitud de Trazo Vial dirigida a ]a Direccion de Trafico y Vialidad

Responsable de la Direccién de Trafice y Vialidad:

1.2 Revisa que carpeta de tramite cuente con todos los requisitos exigidos.

1.3 Sino cuenta con todos los requisitos, devuelve carpeta a la Junta de Vecinos para
subsanar observaciones, de lo contrario, pone en consideracion Trazo Vial con los
antecedentes a la Unidad de Urbanismo

Responsables de la Unidad de Urbanismo:

1.4 Analizan aprobacién de Trazo Vial, considerando Solicitud y antecedentes existentes en
carpeta.

1.5 Si existe observaciones, remiten carpeta a la Direccion de Tréfico y Vialidad para que en
coordinacién con la Junta de Vecinos solicitante subsanen observaciones, si no existe,
aprueban Trazo Vial.

1.6 Elaboran Informe Técnico de Definicion de Trazo Vial.

1.7 Remiten Informe Técnico de Definicion de Trazo Vial adjunto carpeta de tramite, con
proveido en hoja de ruta, al Area de Asesoria Juridica Técnica.

Secretaria del Area de Asesoria Juridica Técnica:

1.8 Recepciona carpeta de tramite, adjunto Informe Técnico de Definicién de Trazo Vial.

1.9 Registra documentacion del tramite sellando en libro de cormrespondencia interna con el
siguiente detalle:

v’ Fecha y Hora de recepcion.

v Numero de correspondencia recibida
v" Nimero de fojas.

v' Firma.

1.10 Deriva documentacion del tramite al Asesor Legal del Area.

Asesor legal del Area de Asesoria Juridica Técnica:

1.11 Revisa y verifica que los siguientes documentos del tramite estén correctos y en orden:

1.11.1 Informe Técnico de Definicidn de Trazo Vial.

1.11.2 Conformidad y Auto de Procedencia de Urbanismo.
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1.11.3 Voto Resolutivo de conformidad de Trazo Vial.

1.11.4 Otros documentos que respaldan el tramite.

1.11.5 Verifica si la solicitud es para redefinir Trazo Vial, para  pedir a la Junta de
Vecinos la presentacion de la Resolucién Técnica Administrativa de aprobacion y
homologacion del anterior Trazo Vial, con el fin de realizar la derogacion del mismo.

1.12 Si existe observaciones en la documentacion, devuelve carpeta a la Junta de

Vecinos para subsanar observaciones.

INSUMOS Y/O REQUISITOS QUE ALIMENTAN EL PROCEDIMIENTO:
- Solicitud de la Junta de Vecinos.

- Auto de Procedencia.

- Voto Resolutivo de la Junta de Vecinos.

- Libro de Correspondencia Interna.

- Hoja de Ruta.

- Otros documentos de respaldo.

UNIDAD RESPONSABLE DEL CARGO DEL RESPONSABLE
PROCEDIMIENTO: DEL PROCEDIMIENTO:

Area de Asesoria Juridica Técnica. Responsable de Trafico

Asesor Legal del Area
Responsables Urbanismo
Secretaria del Area

Junta de Vecinos.

RESULTADOS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO:
Respaldo legal y documentado para dar viabilidad al trimite para mejor distribucién del ancho
de la aventda de la urbanizacion.

TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO:

2 dias.

Elaborado por: Lugar y fecha de elaboracién:
Rocio de los Angeles Gonzales Lluta El Alto, Marzo 2004

Abraham Sergio Vela Pocoma
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GOBIERNO MUNICIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE:
DGAJ/AJT- 01- 02 TRAZO VIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion y aprobacion de Resolucién Técnica Administrativa.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Cumplir con normas, disposiciones establecidas y permitir contar con documento legal para
respaldar el tramite.

DESCRIPCYON DEL PROCEDIMIENTO:

Asesor Legal del Area de Asesoria Juridica Téenica:

2.1 Elabora e imprime la Resolucion Técnica Administrativa del Trazo Vial en tres
originales y nueve copias con el siguiente detalle:

» Un original para entrega a la Junta de Vecinos.

» Un original y copias para adjuntar a la carpeta de tramite.

» Una copia para el Area de Asesoria Técnica

% Una copia para Secretaria de Despacho.

» Una copia para Direccién de Ordenamiento Territorial, Catastro y Administracion
Urbana

» Una copia para la Oficialia Mayor de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

» Una copia para [a Direccion General de Asesoria Juridica.

2.2 Fimma la Resolucion Técnica Administrativa del Trazo Vial.

2.3 Deriva via Secretaria, Resolucion Técnica Administrativa de Trazo Vial adjunto carpeta
de tramite a la Direccion General de Asesoria Juridica, para firma del Director.

Director General de Asesoria Juridica:

2.4 Firma la Resolucion Técnica Administrativa de Trazo Vial.

2.5 Mediante Secretaria, deriva Resolucion Técnica Administrativa del Trazo Vial firmada,
con carpeta de tramite para firma y aprobacion de las Autoridades Superiores de acuerdo
a su competencia y con el siguiente Orden:

2.5.1 Firmma del responsable de la Direccion de Ordenamiento Territorial, Catastro y

Administracién Urbano.

2.5.2 Firma del responsable de la Oficialia Mayor de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

2.5.3 Firma del Honorable Alcalde Municipal.

2.54 Aprobacion y Homologacion por el Honorable Concejo Municipal.

Responsables de Honorable Concejo Municipal:

2.6 En caso de encontrar alguna observacion, remite documentacion al drea comrespondiente
para correccion; de lo confrario, emiten Resolucion de Homologacién Municipal de la
Resolucién Técnica Administrativa de Trazo Vial.

2.7 Remite Resolucion Técnica Administrativa de Trazo Vial aprobada con Resolucion
Municipal adjunto carpeia de trimite al Area de Asesoria Juridica Técnica.
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Secretaria del Area de Asesoria Juridica Técnica:

2.8 Recepciona Resolucién Téenica Administrativa de Trazo Vial aprobado y carpeta de
tramite, registrando en libro de correspondencia interna.

2.9 Deriva Resolucion Téenica Administrativa de Trazo Vial aprobada con carpeta de tramite
al Asesor Legal.

Asesor Legal del Area de Asesoria Juridica Técnica:

2.10 Realiza desglose de la documentacion.

2.11 Procede a la entrega de Resolucion Técnica Administrativa de Trazo Vial aprobado con
Resolucién Municipal a la Junta de Vecinos.

2.12 Remite via Secretaria, carpeta de tramite a la Direccion de Ordenamiento Territorial
Catastro y Administracion Urbana para archivo.

INSUMOS Y/O REQUISITOS QUE ALIMENTAN EL PROCEDIMIENTO:
- Solicitud de 1a Junia de Vecinos.

- Informe Técnico de Definicion de Trazo Vial.

- Consideracion Ante la Comision de Urbanismo.

- Auto de Procedencia.

- Voto Resolutivo de la Junta de Vecinos.

- Otros documentos de respaldo.

UNIDAD RESPONSABLE DEL CARGO DEL RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Area de Asesoria Turidica Técnica. Director Juridico

Asesor Legal del Area

Responsables del HCM

Secretaria de 1a Direccidn
Secretana del Area.

RESULTADOS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO:
Resolucion Técnica Administrativa de Trazo Vial elaborado y aprobado con Resolucion
Munieipal.

TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO:

1 mes.

Elaborado por: Lugar y fecha de elaboracion:
Rocio de los Angeles Gonzales Liuta El Alto, Marzo 2004

Abraham Sergio Vela Pocoma
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DIAGRAMA DE FLUJO [cop: peaT/ATT-O1 )
[PROCEDIMIENTOS PARA: TRAZO VIAL |

L AREA CARGO DESCRIPCION
RESPONSABLE
( Inicio )
I - I r
1.1 Junta_l de Preserfta Sl‘fﬂ’l(:ltud de Trazo Vlal dirigida Presenta solicitud de Trazo
Vecinos a la Direccion de Trafico y Vialidad. Vial i
b
12| Direccion de Responsable  |Revisa carpeta con requisitos exigidos > Revisa requisitos
Trafico y Vialidad
1.3] Direccidn de Responsable  |Si no cuenta con requisitos, devuelve No
Trafico y Vialidad carpeta a la junta de Vecinos para sub- Cuenta con

requisitos?

sanar observaciones,de lo contrario po-
nie en consideracion Trazo Vial y ante-
cedentes a la Unidad de Urbanismo.

Consideracion de Trazo Vial v
antecedentes

h
Analizan aprobacitn de
Trazo Vial

1.4 Unidad de Responsables | Analizan aprobacién de Trazo Vial,
Urbanismo considerando solicitud y antecedentes
existentes en carpeta,

1.5 Unidad de Responsables | Si existe observaciones, remiten carpe-
Urbanismeo ta a la Direcion de Trafico y vialidad pa-
ra que en coordinacion con la Junta de
Vecinos subsanen observaciones si no
existe, aprueban Trazo Vial.

Existe
observaciones?

Aprueban Trazo Vial
1.6 Unidad de Responsables  |Elaboran Informe Técnico de Definicién Elaboran Informe Técnico
Urbanismo de Trazo Vial
v
1.7 Comisién de Responsables  |Remiten Informe Técnico de definicion Remiten
Urbanismo de Trazo Vial adjunto carpeta de tramite
con proveido en hoja de nuta, al Area
de Asesoria Juridica Técnica. v
Informe Técnico y carpeta JV
de tramite

- - Conector Direccidn de Hujo
. ( Terminal ) Operacion IDocumentosS I l I @ o finea de wnién I




18

1.9

1.10

i12

2.1

22

23

24

Area Asesoria Secretaria
Juridica Técnica

Area Asesoria Secretaria
Juridica Técnica

Area Asesoria Secretaria
Juridica Técnica

Area Asesoria Asesor
Juridica Técnica Legal

Area Asesoria Asesor
Jurfdica Técnica Legal

Area Asesoria Asesor
Juridica Técnica Legal

Area Asesoria Asesor
Juridica Técnica Legal

Area Asesoria Asesor
Juridica Técnica Legal

Direccion Director
Juridica

Recepciona crapeta de tramite adjunto
Informe Técnico de definicion de Trazo
Vial.

Registra sellando en ¢l libro de corres-
pondencia interna

Deriva documentacion al Asesot Legal
del Area

Revisa y Verifica desde el punto de vis-
ta juridico-legal que los documentos
del tramite esten correcios y en orden.

Si existe observaciones,devuelve car-
peta a la Junta de Vecinos para subsa-
nar observaciones.

Elabora ¢ imprime Resolucién Téenica
Administrativa de Trazo Vial.

Firma Resolucion Téenica Administra-
tiva de Trazo Vial

Deriva via secretaria, RTA adjunto
carpeta de framite, a [a Direcciéon Juri-
dica para firma del Director.

Firma RTA de Trazo Vial

Recepciona
, v

Informe técnico y l
carpeta

L

Registra

r
Deriva documentacion al

Asesor Legal

Revisa y verifica legal-
juridico documentos

existe
observaciones?

Junta de Vecinos subsana
observaciones

Elabora ¢ imprime <J
"RT A de Trazo Vial

Ik
—

Firma RTA de Trazo Vial

Deriva RTA y carpeta a la
Direccign Juridica

) 4
Firma RTA de Trazo Vial

h J

@

Operacién

Direceion de flujo
o Jinea de wnidn

= =




2.5 Direccion Director
Juridica
2.6 H. Concejo Responsable
Municipal
2.7 H. Concejo Responsable
Municipal
2.8| Area Asesoria Secretaria
Juridica Técnica
2.9 | Area Asesoria Secretaria
Juridica Técnica
2.10] Area Asesoria Asesor
Juridica Técnica Legal
2.11}  Area Asesoria Asesor
Juridica Técnica Legal
2.121 Area Asesoria Asesor
Juridica Técnica Legal

Mediante secretaria, deriva RTA de
Trazo Vial firmada, acompafiada de
carpeta de tramite para firma y aproba-
cion de las autoridades superiores, de
acuerdo a su competencia.

En caso de encontrar alguna observa-
cion, remite documentacitn a las dreas
correspondientes para correccion; de lo
conirario, emiten Resolucion de Homo-
logacion Muncipal de la RTA.

Remite RTA aprobada con Resolucion
Municipal adjunto Carpeta de tramite al
Area de Asesoria Juridica Técnica

Recepciona RTA adjunto carpeta regis-
trando en el libro de correspondencia
mtema.

Deriva RTA de Trazo Vial aprobada,
con carpeta de tramite al Asesor Legal

Realiza desglose de la documentacion.

Procede a la entrega de la RTA de Tra-
zo Vial aprobado con Reselucion Muni-
pal a la Junta de Vecinos.

Remite via secretaria, carpeta de tramite
a la Direccion de Ordenamiento Terri-
torial Catastro y Administracion Urba-
na para archivo.

Deriva RTA de Trazo Vial y
carpeta

Existe
observaciones?

Remite documentos al Area
correspondiente para correccion

Emite Homologacién
Municipal de la RTA

4
Remite RTA aprobada con
carpeta a_Asesoria Técnica

h 4

Recepeiona

y

RTA aprobado y ‘L
carpeta

Deriva carpeta de tramite al
Asesor Legal del Area

Realiza desglose

y

Entrega RTA de Trazo Vial a la
Junta de Vecinos

¥

Remite carpeta a la DOTCAU
pata archivo

C Fin )

TIEMPO TOTAL: IMES, 2 DIAS

Operacidn

Terminal

s

Conector Direccitn de flujo
de Pagina ¢ iinga de unidn
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CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES

v Existia confusién por parte de los funcionarios para desarrollar las tareas

encomendadas porque estas no estaban normadas ni estandarizadas en manuales.

v El Gobierno Municipal de El Alto carecia de instrumentos de gestion que normen
y delimiten los procesos y procedimientos que corresponden a cada Direccién y

Unidad.

v No existia una definicion de competencias en cuanto a gué Direccion le

corresponde efectivizar los Manuales de Procesos y Procedimientos.

v Los funcionarios reconocen en forma mayoritaria que los Manuales de Procesos
y Procedimientos son importantes para el eficaz desarrollo de sus funciones, y que
este instrumento debe ser formalizado dentro la institucion a cargo de una unidad
responsable y especializada en Desarrollo Organizacional, que ayudaria a reducir

la burocracia en el G.M.E.A.
v’ Las autoridades del municipio no daban la importancia que merece al tema de

Fortalecimiento Institucional, postergando la propuesta de implementacion del

Sistema de Organizacion Administrativa en el Gobierno Municipal de El Alto.
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Cencinsiones v Rocomiradiciagey

6.2

RECOMENDACIONES

v

La institucion debe promover la difusién y asimilacion de la esencia de la mision y

la vision de la institucién a todos los funcionarios.

La aprobacion del Honorable Concejo Municipal, para legalizar Ja
implementacion y posterior difusion de los Manuales de Procesos y

Procedimientos por Direccidn.

Definir como responsables de su aplicacion y difusion a la Unidad de Desarrollo
Organizacional en coordinacién con los Oficiales, Directores y Jefes de Unidades
del G.M.EA., informando de manera personal a los funcionarios sobre los

objetivos, la importancia y el uso de estos instrumentos.

Realizar ajustes y actualizaciones de los Manuales de Procesos y Procedimientos

de manera permanente, con participacion de los funcionarios.

Es sumamente importante que la institucién cuente con todos los instrumentos de
gestion que las normas establecen, por ello se sugiere ampliar la elaboracion de los
Manuales de Procesos y Procedimientos a todas las dreas funcionales, subalcaldias
y empresas desconcentradas del Gobierno Municipal de El Alto a cargo de la

Unidad de Desarrolio Organizacional.

La difusién de toda la estructura organizacional debe estar a cargo de la Unidad de
Desarrollo Organizacional dependiente de la Direccion de Planificacién Control y
Seguimiento, en coordinacion con la Méxima Autoridad Ejecutiva, para cumplir
los objetivos y planes de la institucion, ya que todas las actividades dependen de

ella.
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" UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES ANEXON°5
CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORM. S0A-1

ANALISIS SITUACIONAL
(NIVEL EJECUTIVO)

El objetivo del presente formulario es conocer el grado de conocimiento organizacional del G.ME.A. por
parte de los funcionarios, es de cardcter académico y confidencial por lo que se solicita responder con la
mayor veracidad posible.

DIRECCION:

IINTDAT):

1. ¢Conoce la misién de] Gobierno Municpal de El Alto?

s [] Nno [

2. ¢;Conoce ¢l objetivo de gestion del GM.E.A.?

st [ ] NO [ ]

3. ;Conoce la actual estructura organizacional del G.M.E.A.?

st [] No [_]

...................................................................................................................................................

4. ;Qué factores le impiden desarrollar eficientemente su trabajo?

D Relaciones Humanas D Comunicacion D Lentitud o demora
excesiva en otras areas

[ ] Recursos Materiales [ ] salarial [ ] Ninguno

[ ] Bspacio fisico [ ] Falta de Procesos y [ ] Otros

Procedimientos normados




5. ;Conece Ud. en cuanto tiempo debe despachar los tramite que ingresan a su area?

St | ] NO | |

6. ;Estan definidos los procesos y procedimientos de su Direccion/Unidad?

s1 [ ] NO [ ]

7. ¢Su Direccion/Unidad cuenta con Manual de Procesos?

st [ ] NO [ ]

8. ;Su Direccion/lUnidad cuenta con Manual de Procedimientos?

st [ ] NO [ ]

9. ;Considera Ud. que en su Direceidn/Unidad hace falta Manuales de Procesos y

Precedimientos?
st | ] No [
|25 e 41 TS U U U U OO p U PO PSPPSRSOV POPPPTPRUPPRP PRSI SFTTIS NSy SIS S PR

Muchas gracias por su colaboracion!!!




UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES ANEXO N° 6

CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FORM. SOA-I

ANALISIS SITUACIONAL
(NIVEL OPERATIVO)

El objetivo del presenie formulario es conocer ¢l grado de conocimiento organizacional del GM.E.A. por
parte de los funcionarios, es de cardcter académico y confidencial por lo que se solicita responder con la

mavor veracidad posible.

DIRECCION:

UNIDAD:

I. ¢Conoce la mision def Gobierno Municpal de El Alto?

st [J No L]

2. (Conoce el objetivo de gestion de su Direccidén/Unidad?

st [ ] NO [ ]

3. ¢Conoce ubicacion actual de su Direceion/Unidad en la estructura organizacional del
G.M.E.A7

st [ ] No [

4. ;Qué factores le impiden desarrollar eficientemente su trabajo?

D Relaciones Humanas D Comunicacion D Lentitud o demora
excesiva en otras areas

D Recursos Materiales D Salarial D Ninguneo

[ ] Espacio fisico [ ] Faltade Procesosy [ ] Otros

Procedimientos normados

...................................................................................................................................................




5. ¢Conoce Ud. en cuanto tiempo debe despachar los tramites que ingresan a su area?

SE No []

6. ;Estan definidos los procesos y procedimientos de su Dircccion/Unmidad?

st [ ] No [ ]

7. (Conoce el Manual de Procesos?

st [ ] No [ ]

8. (Conece el Manual de Procedimientos?

st [] No [

Muchas gracias por su colaboracion!!!




TTTTANEXO NO T
[ FORM. SOA-2 |

ANALISIS DE PROCESOS
GOBIERNO MUNICIPAL DE EL ALTO

L1 objetivo del presente formudario es confar con informacion veraz v precisa de la descripeion de los
procesos gue s¢ cjecutan en las direcciones de finanzas. juridica planificacion, prayecios y supervision de
obras del G.MEA.

NOMBRE DEL PROCESO:

OBJETIVO DEL PROCESO:

NUMERO Y NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:

01.

03.

TINSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:

"UINIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO:

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS:

SALIDAS QUE GENERA EL PROCESO:

' TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO:




ANEXO N° 8

[ FORM.SOA-3 |
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
GOBIERNO MUNICIPAL DE EL ALTO

il objetivo del presente formulario cs contar con informacion clara y precisa de la descripcion de los
procedimientos que componen fos procesos que se efeculdan en fas direcciones de finanzas, juridica,
planificacion, pravectos y supervision de obras del GMIA.

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE:

NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO:
PASOS DESCRIPCION

01,

02.

03.

04.

06.

06.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCEBIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE DEL CARGO DEL RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:

RESULTADOS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO

TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO:




GOBIERNO MUNICIPAL DE EL ALTO

ANEXO N°9

MANUAL DE PROCESOS

CODIGO: NOMBRE DEL PROCESQ:

CBJETIVO DEL PROCESO:

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:
01.
02.

03.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:

UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL. PROCESO:

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO:

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESQOS:

SALIDAS QUE GENERA EL PROCESQ:

TIEMPO DE DURACION DEL PROCESO:

Efaborado por: Lugar y fecha de efaboracién:




iy
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A NEXO NG 10
GOBIERNO MUNICIPAL DE EL ALTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OB.JETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

INSUMOS Y/O REQUISITOS QUE ALIMENTAN EL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO:

CARGO DEL RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO:

RESULTADOS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborado por:

Lugar y fecha de elaboracion:




DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO N° 11

fCOD:

PROCEDIMIENTOS PARA:

Nﬂ

AREA

RESPONSABLE

CARGO DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

TIEMPO TOTAL:

( Tmnim;) Operacion

!. — " COH?GFOT de Direccién dc.f'lujo
Pagina o linea de union




ANEXO N° 12

BIBLIOGRAFIA CONSULTADA

ARANDIA S. Lexin; “Msétodos y Técnicas de Investigacion y Aprendizaje”,
2da. Edicion, La Paz - Bolivia, 1993,

STEPHEN P. Robbins; “Administracién”; Edit. Pearson Educacion 6ta. Edicion,
México, 2000,

STONER James A. F.; “Administracion”; Edit Prentice Hall; 6ta. Edicion México,
1996,

MARTINES C. Victor Manuel; “Administracion”; Edit Trllas lra edicion,
México, 1995,

KOONT Harold, WEIHRICH Heinz; “Administraciéon”; Edit. Mc Graw Hill; 12
Edicion, 2003.

FRANKLIN F. Enrique Benjamin; “Organizacién de Empresas™; Edit. Mc Graw
Hill, México 2001.

SANGUESA F. Rene: “Virus en la Administracion Publica Boliviana™; Edit. El
Siglo; 1ra Edicidn, Potosi- Bolivia, 1993

MALDONADO V. David; “El Municipio v las Autoridades Edilicias™; La Paz-
Bolivia 1989

QUIROGA L. Gustavo, “Organizacion v Mctodos en la Administracion Pubtica™;
Edit. Trillas; Zda. Edicion, Mexico1996.

LAFUENTE C. Hilarion, “Disciio de Sistemas Contables”; Edit Educacion y
‘Cultura, Cochabamba-Bolivia, 1998.

RUSENAS Rubén Oscar; “Manual de Control Interno”; Edit Machi Argentina
1999.

HARRINGTON H. James, “Mejoramiento de los Procesos en la Empresa™; Edit.
Mc Grau Hill

TAMAYO R., GONZALES G., MONTECINOS L..; “Sistema de Gestion Piblica
Municipal”; Fdit. W. Producciones — Creativa; La Paz - Bolivia.




LEY 1178; “Ley De Administracion y Control Gubernamental” (SAFCO), Bolivia,
20 de julio de 1990,

LEY 1551; “Ley de Participacion Popular”; 20 de abril de1994
LEY 2028; “Lcy de Municipalidades”; 28 de octubre de 1999,

R.S. N° 217055; “Normas Basicas del Sistcma de Organizacion Administrativa™;
20 de Mayo de 1997.

RE-SOA; “Reglamento Especifico del Sistema de organizacion Administrativa del
Gobierno Municipal de El Alto”; Dicicmbre 2002,
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El Alto, 1 de abril de 2004
CITE: DFM/138/04

Seitor

Lic. Juan Rene Quintanilla

OFICTAL MAYOR DE PLANIFICACION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Presentc.-
REF.: CONFORMIDAD MANUAL DE PROCESQ
Y PROCEDIMIENTOS.
Licenciado:

Cursa en esta Direccidén el documento de Propuesta de Manual de Procesos y
Procedimientos pura las Unidades de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria —
Creédito Publico. Las que fueron concluidas con cl anilisis de los manuales referidos, esta
Dircecién otorga sn conformidad a los procesos y procedimientos descritos.

Asimismo, agradece el aporle profesional a los sefiores Rocfo de los Angeles Gonzales
Llula y Abraham Sergio Vela Pocoma, por contribuir con este instrumento que de ser
aprobado, scra Ge gran beneficio, en ¢l funcionamiento de esta Direccién.

Sin otro particular, saludo a usted con las consideraciones mas distinguidas.

Atentamente,

c.c. Arch.
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El Alto, Marzo 30 de 2004,
CITE:OMP/283/04

Sedor

Lic. Juan Rene Quintanilla

OFICIAL MAYOR DE PLANIFICACION
Y DESARROLLC ECONOMICO G.M.E.A.

Presente.-

Ref: APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Lic. Quintanilla:
Terminada la revision del Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Programacién y Seguimiento PO, claborado y presentado por Rocio de los Angeles

Gonzales Liuta v Abraham Vela Pocoma, concluyo aprobando el mismo.

Cabe resaltar la importancia de este instrumento en la gerencia publica, y de ser
implementado, la wiilidad que significaria para 2l Gobierno Municipal.

Sin otro particular, me despido de usted.

CDE FROGEATEGEE
NETNEIRVITR: RANN SR
GOAlERI MU ASIoR G B RAY
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Fi Alto . Marza 18 de 2004
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S
Lic, Tnan Rend Quintanilla

GFICIAL MAYOR DE PLANIFICA CI@??
Presente ~
REF.« APROBRACTON DF MARNUAL DF PROCEDS Y PROCFDIMIFENTOS. -

Mediante 12 presente tenan a bisn informar que la Propuesta del MANLUIAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS CEPENDIENTES DE LA
DIRECCION _,E.f‘-iEF?.AL DE ASESORIA JIRIDICA DEL GORIERNG MUNICIPAL DE EL
ALTO, eiaborado por los sefores Rocio de jos Angeles Gonzaies Liuta y Abranam
Serain Vela PQCOI’T‘,::! ha cida APRORADD

- iy
Fe cuanto informe v sin otro particular, salude 2 usted con toda atencion.

ELAjeta.
cc DGA
cer Arch,
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INFORME mﬁ"c\‘;‘;\it‘ﬁ; ©
CITE: UIMPE/011 /2004 _ c~s“6§‘_\{3\“\0§ P
o

A : Lic. Juan René Quintanilla ' O
OFICIAL MAYOR. DE PLANIFICACION \)‘&isﬁﬁf;o
o"o‘
DE : fng. Rubén A, Méndez Estrada

JEFE UNIDAD DE |INVERSIONES Y PLANIFICACION
ESTRATEGICA

REF. REVISION DE MANUAL DE PROCESOS Y
PRDCEDIMIENTOS, DIRECCION DE  PRDYECTOS
MUNICIPALES

FECHA:; El Alto, 22 de marzo del 2004

Distinguido Licenciado:

Habiendo revisado la Propuesta  del Manual de Procesos y Procedimientes de fa Direccion de
Proyectos Municipales, elaborado por ios sefiores: Rocio de los Angeles Gonzales Liuta y
Abraham Sergio Vela Pocoma, en consecuencia informo a usted que de acuerde a los informes
DPM/SE/030/04 y DPM/273/04, ratificamos la conformidad al Manual de referencia. Para que
sea implementado este documento, tiene que ser previamente aprobado por fas autoridades
competentes (Ejecutivo Municipal y H. Concejo Municipal).

Cabe resaltar ef esfuerzo empleado en fa elaboracidn del documento, por lo que corresponde
agradecer alos autores y a los que coadyuvaron en el proceso de elaboracién del documento.

Con este motivo saludo a usted con {as consideraciones mas distinguidas.

Atentamente,

Rama
Cc.: Archivo
Adjunto; Documento
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INFORME £
CITE: UIMPE/010 /2004 h?e‘l,bqi;vq?b@\
W Q:Q*\\'f:"‘s‘v\“
A : tic. Juan René Quinfanilla ' G:»",‘Q's?;asj?":::"'
OFICIAL MAYOR DE PLANIFICACION og;zg:
e
DE Ing. Rubén A. Méndez Estrada Tae
JEFE UNIDAD DE INVERSIONES Y PLANIFICACION
ESTRATEGICA
REF. : REVISION DE MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE |INVERSION Y PLANIFICACION
ESTRATEGICA
FECHA: El Alto, 22 de marzo del 2004

Distinguido Licenciado:

Habiendo revisado la Propuesta del Manual de Procesos y Procedimientos de 1a Unidad de
Inversion Municipal y Planificaron Estratégica, elaborado por los sefiores Rocio de los Angeles
Gonzales Lluta y Abraham Sergio Vela Pocoma,  en consecuencia informo a usted que el
documento cumple con todas las expectativas de gestion de la unidad. Con este documento se
podra realizar, sistematicamente, ef seguimiento al Plan de Desarrolio Municipal, la Gestion de
inversiones municipales y la elaboracion y formulacion de  nuevos planes de desarrolio para
generar politicas y esirategias de desarrolio. Para que sea implementado este documento, tiene
que ser previamente aprobado por las autoridades competentes (Ejecutivo Municipatl y H. Concejo
Municipal).,

Cabe resaltar el esfuerzo empieado en la elaboracion del documento, por fo que corresponde
agradecer a los autores y a los que coadyuvaron en ef proceso de elaboracion del documento.

Con este motivo saludo a usted con las consideraciones mas distinguidas.

Atentamente,

Rame
Cc. Archivo
Adjunto: Documente
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Sefior

Lic. Juen Repe Quintnills
OFICIAL MAYOGR R :
Y DESARKOLLO ECONOMICO (:.!\'1.!:5.1\.

Preserito.
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, febrero 09 de 2004
CITE: DSQ/ 0160 /2004

Sefior

Lic. Juan Rene Quintanilla

OFICIAL MAYOR DE PLANIFICACION
Y DESARROLLO ECONOMICO

Presente-.
REF.: CONFORMIDAD MANUAL_ DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS.
Licenciado:

Acuso recibo de su nota DPCS/116/04, de fecha 05 de febrero del
afio en curso, por el gue nos remiten MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS.

Efectuado un andlisis del manual referido, esta Direccion otorga su
conformidad a los procesos y procedimiento descritos.

Asimismo, agradece a fos sefiores Rocio de l0s Angeles Gonzdles y
Abraham Sergio Vela Pocoma, por contribuir con este instrumento
que de ser aprobado, serad de gran beneficio, en el funcionamiento
de esta Direccion.

Sin otro particular, saludo a usted con las consideraciones mas
distinguidas.
T

Atentamen'e,

7 AN
Lo .
c.cArch., /-

ROZ/fc
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