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DIRECTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CIRCULAR
RUAT/DAF/32/2025 .

A:  TODO EL PERSONAL

DE:  Lic. Nils Del Villar Gutiérrez
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

REF: APROBACION DEL “MANUAL DE ORGANIZAC

La Paz, 02 de diciembre de 2025

De mi consideracion:

A traves de| presente y en cumplimiento de las normas de control interno, se pone ;- :
conocimiento de todo ¢l personal la Resolucion Administrativa N' 61/2025 de fecha 27
de noviembre de 2025, que aprueba los siguientes documentos:

* "Manual de Organizacion y Funciones” - Version 11.
* "Manual de Procesos y Procedimientos” - Version B.

Los documentos ofjciales podran ser verificados en la sigufante ruta del Gestor Documental
Alfresco:
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A Lic, Nils Del Villar Gutiérrez
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Lic, Emilio Pavel Fuentes Orozco )
DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Dra. Natalia Alejandra Gonzalez Sanchez
DIRECTORA DE ASUNTOS JURIDICOS a.i.

Lic. Evelyn Rojas Tarquino
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REF: APROBACION DEL “MANUAL DE ORGANIZACION Y
: FUNCIONES" VERSION 11 ¥ “MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS” - VERSION 8

La Paz, 02 dediciembre: d_e‘ 2025

De mi consideracigm:

A través del prese»nte y en cumplimiento’ de |as normas r.le contrel interno, se pone en

conocimiento la Resolucién Administrativa N' 61/2025 de fecha 27 de diciembre de 2025,
R_. que aprueba los siguientes documentos:

* “Manual de Organizacién y Funciones” - Versian 11.
* “Manual de Procesos y Procedimientos” - Version 8.

Los.documentos oficiales podran ser verificados en la sigulente ruta del Gestor Documental
Alfresco.

v Ficheros compartidos > NORMATIVA_RUAT > MANUALES > MANUALES DAF
> MANUALES UA

Se instruye su aplicaciop y cumplimiento en el ambito de sus competencias,
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 61/2025
La Paz, 27 de noviembre de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Registro Unico para la Administracion Tributaria Municipal - RUAT. es una
institucion piblica descentralizada, no lucrativa con autonomia de gestion, que tiene
coma misién institucional disefiar, desarrollar y administrar sistemas informaticos que
permitan 2 las entidades participantes cumplir con sus especificas atribuciones
establecidas por Ley.

Que mediante Resolucién Administrativa N° 056/2017 de fecha 29 de septiembre de
2017, se aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidn Administrativa (RE
- SOA) del Registro Unico para la Administracién Tributaria Municipal - RUAT.

Que mediante Resolucién Administrativa N® 073/2024 de fecha 04 de di-ciemi;.re de 2024,
se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones - Versién 10 del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal - RUAT..

Que con Informe RUAT/DAF/UA/332/2025 de fecha 17 de noviembre da 2025, la Lic.
Angélica M. Gomez Flores ~Técnico Operativo en Procesos y Procedimientos, via la Lic.
Esther M. Pérez Guisbert - Jefe de Unidad Administrativa y Lic. Nils A. Del Villar Gutiérrez
Director Administrativo Financlero, hace conocer a la Direccién Elecutiva que la Unidad
Administrativa, drea de Planificacion, como resultade del Analisis Organizacional de la
entidad, plasmado en Informe RUAT/DAF/UA/310/2025 de fecha 27 de octubre de 2025
se obtuva como resultado respecto al “Manual de Organizacién y Funclones”, la hecesidad
de ajustar la conformacion del Comité de Seguridad de la Informacian toda véz que se
emitid la Resolucion Administrativa N° 053/2025 de fecha 30 de octubre de 2025,
conformande el nuevo Comité de Seguridad de la Informacién. Asimismo, los siguientes
purtos: 1.1 Base Legal: Se actualizdé la normativa. 1.2 Antecedentes Historicos: Se
actualizo Ja redaccion. 1.3 Estructura Orgdnica de la [nstitucion; Se incorpord tabla de
equivalencias de niveles jerdrquicos (RE-SOA) y Estructura Basica (Estatuto Organico del
RUAT). 2. Organizacion y Funciones por areas {Direcciones) y Unidades (Jsfaturas)
organizacionales. Mejorandose el formato de la ficha del MOF de las dreas y unidades
organizacionales e Incorporacion de la Unidad ds Transparencia y Lucha contra la
corrupcion. Asi como el concepto de: 1.7.2 Instancias de Coordinacién Interna: Fl
Reglamento Especifico del Sistema del RUAT, en su Articulo 16 Paragrafo Il Determinacién
de Instancias de Coordinacién Interna sefala: “El Registra Unico para la Administracién
Tributaria Municipal, de acuerdo a sus requerimientos, podrd crear las Instancias de
coordinacion Interna, para el tratamiento de asuntos de campetencia compartida entre
areas y unidades, que no pudieran resolverse a través de gestiones directas: pueden ser
consejos, comités, comisiones o se designaran responsables que realicen labores de
coordinacidn interna’. Proyecto de "Manual de Organizacién y Funciones” - Version 11,
que cuenta con las firmas de los Directores y de la Jefatura de la Unidad de Auditoria
Interna, como constancia de su revisian v validacién.

Que, en ese contexto, puntualizando que las modificaciones fueron revisadas y validadas
por los Directores y |efes de Unidad de la Entidad, la Unidad Administrativa solicita la
aprobacion del nuevo Manual de Organizacidon y Funciones (Versién 11) mediante
Resolucién Administrativa y dejar sin efecto la Resolucién Administrativa N° 073/2024 de
fecha 04 de diciembre de 2024 que aprueba el MOF - Versién 10,
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Que el numeral & de las Normas Basicas del Sistema de QOrganizacidn Administrativa,
aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, sehala que
la estructura organizacional de cada entidad se definira en funcion a su Plan Estratégico y
Programa de Operaciones Anual, aplicindose criterios y metedclogias técnicas de
organizacion administrativa.

Que el numeral 11 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa,
aprobadas mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, regula gue
la estructura organizacional de la entidad se adecuara de forma inmediata a la aprobacitn
del Programa de Operaciones Anual y al Presupuesto, y cuanto se presenten
circunstarcias internas y/o del entorno que lo justifiquen, en el marco de las presentes
normas y de las disposiciones legales vigentes en materia de organizacién,

Que el numeral 13 de las citadas Normas Basicas, establece que: "En base al resultado del
analisis organizacional se podran tomar decisiones respecto a los siguientes aspectos:
Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas y unidades; Reubicar las diferentes unidades
en la estructura; Redefinir canales y medios de comunicacion interna; Redefinir instancias
de coordinacidn interna y de relacién interinstitucional; Redisefar procesos y Otros
especificos de organizacion..."

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Administrativa No. 75/2024 de fecha 11 de diciembre de 2024,
se aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos - Versidn 7 del Registre Unico para la
Administracion Tributaria Municipal - RUAT.

Que con Infarme RUAT/DAF/UA/331/2025 de fecha 11 de noviembre de 2025 la Lic.
Angélica M. Gomez Flores - Técnico Operativo en Procesos y Procedimientos, via la Lic.
Esther M. Pérez Guisbert - Jefe de Unidad Administrativa y Lic. Nils A. Del Villar Gutiérrez -
Director Administrativo Financiero, pone en conocimiento de la Direccion Ejecutiva que
habiéndose realizado el Analisis de la entidad plasmado en el Informe
RUAT/DAF/UA/310/2025 de fecha 27 de octubre de 2025, se obtuvo como resultado
respecto al “Manual de Procesos y Procedimientos”, la necesidad de ajustar los Procesos
de la Direcciéin Administrativa Financlera y elaborar un Proceso para la Direccién de
Asuntos Juridicos, como describe: DAF: 1. Manejo de Bienes (productos y/o servicios), 2.
Elaboracion de Estados Financieros (ajuste los productos y/o servicios). 3. Recaudacion de
Recursos (Objetive). 4. Administracion de Recursos (Objetivo). 5. Custodia de Titulos y
Valores {(productos y/o servicios). 6. Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (productos y/o
servicios). 7. Dotacion de Personal (productos y/o servicios). 8. Movilidad de Personal
{productos y/o servicios). 9. Se ajusto la denominacion del proceso “Procesamiento de
Sueldos™ a "Procesamiento de Planillas" debido a la incorporacian de otros productos. DA:
Se incorporo en el procesa "Asuntos Juridices”. Senala también que se actualizaron los
detalles de la Seccion Il - Anexos, incorporandose procedimientos aprobados desde el 11-

12-2024 a la fecha, excluyéndose los no vigentes, Respecto a la actualizacion del "“Manual
de Procesos y Procedimientas”, sefiala que se realizaron modificaciones a los sgts. puntos:
Numerales 4. Base Legal. 7. Estmctura Organizacional Interna. 9. Objetivo General. 12.
Definiciones y Abreviaturas. Seccion Il - Detalle General de Procesos. Seccion Il - Anexos.

Que el Manual de Procesos y Procedimientos es parte de los manuales administrativos
basicos para toda institucion, debido a que determina la responsabilidad, ejecucion de
funciones y puntos de control necesarios para el ajuste y retroalimentacion de los
procesos y procedimientos; habiéndose procedido a la actualizacién del mismo para lo
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cual las Jefaturas de Unidad remitieron las Fichas de Proceso, mismas que conforman &l
Manual de Procesos y Procedimientos Version 8.

Que la Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobada mediante
Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de maya de 1997, en su numeral 15 (Formalizacién
del Disefio Organizacional) inciso b), establece que el disefio organizacional se formalizara
en el Manual de Procesos, aprobado mediante resolucién interna pertinente. £l Manual de
Procesos incluird la denominacion y objetive del proceso, las normas ‘de operacion, la
descripcion del proceso y sus procedimientos, diagramas de flujo, los Formularios y otras
formas utillzadas.

Que el Articulo 18 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
del Registre Unico para la Administracién Tributaria Municipal - RUAT, aprobado mediante
ResoluciGn Administrativa N® 56/2017 de 29 de septiembre de 2017, establece a su vez
que el disefio organizacional se formalizara en el Manual de Qrganizacion y Funciones y
&n el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales deberan ser aprobades mediante
Resolucion Administrativa expresa. El inciso b) del citado articulo puntualiza que el
Manual de Procesos y Procedimientos debe describir la denominacién y objetive del
proceso, las normas de operacion, la descripcién del proceso y sus procedimlentos, los
diagramas. de fluje y los formularios.

Que el Articulo 3 de la Ley N°® 1178 de fecha 20 de julio de 1990, establece que fos Sistemas
de Administracién y Contrel se aplicaran en todas las entidades de! Sector Publico, sin
excepclon.

Que conforme refieren los [nformes RUAT/DAF/UA/332/2025 de fecha 17 de noviembre
de 2025 y RUAT/DAF/UA/331/2025 de fecha 11 de noviembre de 2025, respectivamente,
corresponde aprobar mediante Resolucion Administrativa expresa: i) el Manual de
Organizacion y Funciones - Versian 11 del Reglstro Unico para la Administracion Tributaria
Municipal - RUAT y dejar sin efecto la Resolucion Administrativa N 073 /2024 de fecha 04
de diciembre de 2024 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones - Version 10;
ii) el Manual de Procesos y Procedimientos - Versién 8 del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal - RUAT, dejando sin efecto la Resolucion
Administrativa No, 75/2024 de fecha 11 de diciambre de 2024, que aprueba el Manual de
Procesos y Procedimientos - Versién 7.

Que, es atribucidn de la Directora Ejecutiva asumir acciones que coadyuven al cumplimienta
de:los objetivos de la entidad.

POR TANTO
La Directora Ejecutiva del RUAT, en uso de sus facultades:
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Organizacion v Funciones — Version 11 del
Registro Unico para la Administracidon Tributaria Municipal - RUAT, de acuerdo a |o
establecido en ¢l Informe RUAT/DAF/UA/332/2025 de fecha 17 de noviembre de 2025,
que en anexc forma parte indivisible de la presente resolucién y entrara en vigencia a
partir de la fecha de su publicacion.
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ARTICULO SEGUNDO.- Dejar sin efecto la Resolucién Admiristrativa N 07372024 de
fecha 04 de diciembre de 2024, que aprueba €| Manual de Organizacién y Funciones
Version 10 del Registro Unico para la Administracion Tributaria Municipal — RUAT.

ARTICULO TERCERO.- Aprobar &l Manual de Procesos y Procedimientos - Versisn 8 del
Registro (nico para la Administracién Tributarla Municipal, de acuerdo a lo establecido en
el Informe RUAT/DAF/UA/331/2025 de fecha 11 de noviembre de 2025 que en anexo
forma parte indivisible de |a preserite Resolucion y entrara en vigencia a partir de la fecha
de su publicacion.

ARTICULO CUARTO.- Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa No. 75/2024 de fecha
11 de di-ciemb(e de 2024, que aprueba el Marual de Procesos y Procedimientos - Versian
7 del Registro Unico para la Administracion Tributaria Municipal = RUAT.

ARTICULO QUINTO.- La Direccion Administrativa Flhanciera de la entidad, queda

encargada de la difusién y cumplimiento de la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese y archivese.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

No se permite Ja reproduction parcial o total de este docimento sin la autorizaclsn, mediante el
formulario RUAT 001, de una de las siguientes sutoridades: Director Ejecutivo del RUAT,
DIRECTORES DE AREA

NOMBRE Y CARGO FIRMA FECHA DE FIRMA

Elaborado por:

Lic, Angelica Maria Gomez Flares
Técnico Operativo en Procesos y
Procedimientos

/»//// (2025

Elaborado por:

Llc. Indira S. Gutiérrez Leén ")(“ jzo?_f
Profesional de Planificacian

A

Revisado por:

Lic. Esther M. Pérez Guishert k
Jefe de Unidad Administrativa

sz

Revisado por:

Lic. Nils Del Villar Gutiérrez 1?/})/392_5‘
Director Administrative Financiero '

Aprobado por: A % 2] A 209
Lic. Noem| Miriam Lastra Via '

Directora Ejecutiva




CONTROL DE CAMBIOS

N® RA Fecha de ; Descripcién breve de actualizaciones Iniciales
i Rev/Aprob realizadas. Autor
o Elabaracln, del Manual de Procesos v
3 24T i To oSl 4 s
5G/2D08 24/09/2008 1.9 Precadionlentas LMD

Motivo

Actualizacion de acuerdo al Analisis
(irganizaciornal =  Disefno  y/o  Redisedo
Crganizacional

5a introducs los siguientes cambios:

SECCION |- GENERALIDADES
INTRODUCCION
MISIGN
VISION
. BASE LEGAL
- ALCANEE ¥ AMBITG DF APLICACION
. RESPONSABILIDADES:
. ESTRUCTURA INTERNA
8. JUSTIFICACION DEL MANUAL Actualizacian AL
9. OBIETIVO GENERAL:
10. OBJETIVOS ESPECIFICOS
11 SIMBOLOGIA UTILIZADA
12 DOCUMENTO GUIA PARA LA ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS
13. DEFINICIDONES ¥ ABREVIATURAS
SECCION I1 - MAPA DE PROCESOS GENERAL
SECCION IVi= ANEXOS
1. MAPEQ DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
2 PLANTILLAS [DE LOS PROCESOS
PROCEDIMIENTGS
3. FLUJOTGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTGS
Actualizacién  del  manual de  Procesos
Ptocedimiantos:

O ow b o R =—

66/2014 16/10/2014 2.0

S5e efectian madificaciones =n les s$igulentes
punIos:

SECCION'| - GENERALIDADES
I INTREBUECCION

3. VISIGN

4. BASELEGAL

5. RESPONSARILIDADES
92/2007 | 2971272017 20 |7 ESTRUCTURA INTERNA ) ~
8. JUSTIFICACION DEL MANUAL . Hituallzachba AARR
10 OBJETIVGS ESPECTAICDS:

1. SIMBOLEGHA UTILIZADA

13. DEFINICIDNES ¥ ABREVIATIIRAS

SECCION Il - MAPA DE PROCESOS GENERAL

’ SECCION IV - ANEXOS

1. MAPEQD DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTDS

2. PLANTILLAS DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

3. FLUIOGCRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

—e—e—ee,e— . — — ————————
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS



Actualizacicoh  dal
Procedimientos

Se efectian modlficaciones en los siguientes
puntes:

Mankial da Procesos y

Observacan de |a
lUmdad de
Auditoria nterna
Medlantz INFORME

7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL INTERNA
9 0BJETIVO GENERAL '

12 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

'SECCION 1| -~ DETALLE GENERAL DE PROGCESOS
SECCION i - ANEXOS

1. DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOSE

PROCESOS Y

78/2020 | 31/12/2023 49 > Estructura Organizacional UAI/AT/N QAL
Seccion IV B 03/2020
¥ Pestripcibn de Proceses y Procedimientas o e
> Se elimind las Plantillas de Frocesos y Nauf;;’mg;’:;;e
S S Funciones
Actlializacion del  manual  de  Procesos v
Procedimientos
Se efectian medificaciones ‘en los sigulenies : _
puntos: ' For Rediseno
>  SECCION | - GENERALIDADES Organizacional
1. INTRODUCEION aprobado medjante
4. BASE LECAL Resolilcidn de
R ! - - Directorio N
18/2023 | 31/03/2023 5.0 8. JUSTIFICACION DEL MANUAL _ _
i 12. DEFINICIONES Y ABREVIAT URAS 09/2022 defecha | AGF
» SECCION Il - DETALLE GENERAL Dg |08 de diciembre de
= SECCION Il =ANEXOS
1. DESCRIFCION DE  PROCESDS Y
PROEEDIMIENTOS
2. FLUJOGRAMAS DE LOS
PROCEDIMIENTOS
Se |ncorpore fa Resolucion Adminiszratva de
aprobacién de los procaedimientos gue formaron
6/203 ) arte del Radisefic Organizacional del RUAT ) __
S R A S T | Aawalizagen AGF
. Actualizacidn de 1oy grocedimisnias aprobados.
desde el mes de abril dzla presente gestion a |a
fechia
Actualizadiin  de  acuerdo Al Andlsis
Organizacional - DissfAo.  y/o  Redissno
Crganizacional.
Se efectian modificaciones: 2n los sigulentes
puntos:
752024 | 1121Z/2034 _ SECCION | - GENERALIDADES
4 flz20e] 7.0 1, INTRODUCCIGN Actuallzacon AGF
9, OBJETIVO GENERAL
12. DEFINICIONES ¥ ABREVIATURAS
SECCION |1 - DETALLE GENERAL DE PROCESOS
SECCION 11l - ANEXOS
1.  DESCRIPCION  DBE  PROGESOS Y
PROCEDIMIENTOS o
2. FLUIOTCRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS
Acwalizacion  de  geuerde  al  Andllsis
Organizaclonral - Disefo  y/o  Redisedo
rganizacional de la gestion 2025:
Se efdctian modificaciones en los siguienies
punTos:
8.0 |4 BASELEGAL Actualizaclan AGF

MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION | - GENERALIDADES

1. INTRODUCCION

De acuerdo a lo establecido en la Norma Basica dél Sistema de Organizacion Administrativa
aprobada mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, en su numeral
I'5 (Formalizacion del disefio organizacional) sefiala; £l disefio organizacional se formalizara
en los siguientas documentos, aprobados mediante resolucién interna pertinente, a) Manual
de Organizacion y Funciones y b) Manual de Procesos que incluira: la denominacion y ohjetivo
del proceso, las normas de operacién, la descripcidn del proceso y sus procedimientos, los
diagramas de flujo, los formularios y otras formas utilizadas,

Asi también, el articulo 18 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa del Reglstre Unico para la Administracian Tributaria Municipal - RUAT,
aprobade mediante RA 56/2017 de 29 de septiembre de 2017, sefiala: “El disefio
Organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacian y Funciones y en &l Manual
de Procesos y Procedimientts, los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucien
Administrativa Expresa”’, asi mismo el inciso b) indica que; "Ei Manual de Procesos y
Procedimientos debe describir, la denominacion y objetivo del proceso, las normas de
operaclon, la descripcian del proceso y sus pracedimientos, los: diagramas de flujo v los
formularios".

En este sentido, el Manual de Procesos y Procedimientos es parte de los manuales
administrativos basicos para toda la institucién, debido a que determina la responsabilidad,
ejecucion de funciones y aspectos de Control Interno necesarios para el aluste y
retroalimentacion de los procesas y procedimigntos.

Considerando |la importancia de aste manual para la mejora continua, al constituirse en una
herramienta gerencial que garantiza la organizacian y desarrollo eficiente de |a gestion, el
Registro Unico para la Administracion Tributaria Municipal (RUAT), viene desarrollando los
esfuerzos necesarios para estandarizar los parametros de organizacién y.control, y portante,
a través del presente documento se tiene la finalidad de determinar actividades,
responsabilidades y aspectos de Control Internc relacionadas con la organizacion vy
funcionamiento de |a Institucién, con el propdsite de cumplir con la mision, vision, objativos
estratégicos y politicas institucionales.

El Manual de Pracesos y Procedimientos esti compuesto por procedimientos agrupados en
procesos, en el caso de las Unidades Sustantivas los Procedimientos Operativos se
encuentran agrupados por funcion especifica, en el caso de los Procedimientos
Administrativos (de apoyo), estos se elabararon en el mareo de las Normas Basicas del
Sistema de Administracién y Control Gubernamental, Normas relacionadas y marco legal
vigente.

Este documento, debera ser actualizado de acuerdo a los requerimientos y observaciones
que se tengan en el proceso de Analisis Organlzacional y durante el periodo de revision, su
aprobacion es a través de Resolucién Administrativa v entrara en vigencia a partir de lo
establecido an la misma, posteriormente los proceses y procedimientos elaborados y/o
actuallizados deberan ser aprobades con Resolucién Administrativa respectiva para ser
incluidos en el Presente Manual, asi se establece un proceso continue de mejora y
actualizacion.

;%
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2. MISION

Disenar, desarrollar y administrar sistemas informaticos que permitan a los Gobiernas
Municipales, Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas y Policia Naclonal cumplir con las
atribuciones conferidas por Ley en lo referido a tributos e ingresos propios.

3. VISION

Somos una institucion con un modelo de gestion de servicios agil y oportuno que responde
a las necesidades de las entidades participantes aplicando tecnologias de la informacién en
el marco tle las politicas piblicas.

4. BASELEGAL

a) Constitucion Politica del Estado;

) Ley N' 1178 de 20 de julio de 1990 de Adminlistracién y Control Gubernamental;

c) Ley N" 2341 de 232 de abril de 2002 Ley de Procedimiento Administrativo;

d) Decreto Supremo N 23318-A de 08 de junio de 2006, Respansabilidad por la Funcidn
Plblica;

€) Decreto Supremo N' 26237 que madifica algunos articules del Decreto Supreme N°
23318-A;

f)  Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba la Norma Basica
del Sistema de Organizacion Administrativa;

a) DS N’ 24604 del 06/05/1997 Creacian del Registro (nico Automotor,

h) DS. N’ 27665 del 10/08/2004 Modifica la denominacién del RUAT a Registro Unico
para la Administracién Tributaria Municipal y define su naturaleza juridica.

i) RS N 225557 del 01/12/2005 Norma Basica del Sistema de Programacion de
Operationes

P RA.N 56/2017 de fecha 29/09/2017 aprobacién del Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa.

5. ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

El Manual de Procesos y Pracedimientos tiene coma dmbito de aplicacian al Registro Unico
para la Administracion Tributaria Municipal (RUAT), por tanto, va dirigido a todas las areas ¥
unidades organizacionales, de la Institucién slende sus responsabilidades la elaboracion,
actualizacién y uso correcto en el ejercicio de las funciones asignadas.

Este documento contendra todos los procesos y procedimientas aprobados y publicados en
Iz Institucion.

6. RESPONSABILIDADES
La Unidad Administrativa serd la responsahle de coordinar, consalidar v formalizar en un
documento todo €l manual de procesos y procedimientos, la maxima autaridad de cada drea

y/o unidad organizacional sera responsable de revisar, madificar los procesos vy
procedimientos para emitir sus propuestas de actualizaclan.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL IN TERNA
REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
ORGANIGRAMA GENERAL

— = ———

8. JUSTIFICACION DEL MANUAL

El presente Manual de Proceses y Procedimientos, constituye una base conceptual y visién
en conjunto, de las actividades institucionales del Registro Unico para la Administracion
Tributaria Municipal RUAT, con el fin de dotar a la Institucion, de una herramienta de trabajo
que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y visidn Institucional,

Asi mismo, se pretande contar con un documento completo y actualizado de consulta, que
establezca un meétodo estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razon de las
necesidades existentes er cada drea. -

El citado documanto pratende ser la base para que los procesos y procedimientos sigan una
secuencia ordenada de los principales pasos gue componen cada proceso y la manera de
realizarlo, constituyéndose en Instrumentos Gtiles v efectivos.

9. OBJETIVO GENERAL: ;
‘Establecer los procesos y procedimientos de la Institucion, describiéndoles de forma
ordenada y sistemdtica, de manera que permitan conocer 8l funcionamianto de las areas y
unidades arganizacionales, optimizando la ejecucion de las actividades institucianales ¥
contribuyendo al cumplimiento de los objetivos y estrategias establecidas en el Plan
Estratégico Institucional (PEl) y el Plan Operativo Anual (POA), satisfaciendo las necesidadas
Yy expectativas de los usuarios internos y externos.
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10. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

« [Establecer elementos técnicos simplificados que orienten en la definicién, disefio,
registro, control, difusion y actualizacion de procedimientos.

« Contar con instrumenios organizacionales gue parmitan el funcionamiento eficiente,
agil. erdenado y productivo, para lograr los objetivos institucionales

* Disponerde informacién de gestién, ttil y confiable, que asegure el funcionamiento
Gptimo con enfoque sistémico.

» lLograr que todo el personal del RUAT sin distincion de Jerarquna asuma plena
responsabilidad por sus actos, temjendo en cuenta como quia de trabajo todo lo
determinado en el manual de procesos y procedimientos

o Presentar una vision de conjunto, estandarizada, organizada e interrelacionada.

»  Servir como parametro para la revision de la aplicacion de los sistemas de
administracion y contrel de forma periddica, ordenada y permanente.

11. DOCUMENTO GUIA PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

El documento guia para la elaboracién de procedimiento es la Metodologia aprobada por
la Maxima Autaridad Ejecutiva, que tiene como objetivo proporcionar a los responsables
de elaboracion y/o actualizacién de procedimientos una metodologia que establezca y
estandarice la presentacmn y contenido de estos documentos en la Institucion bajo el
uso de harramientas, asi como optimizar la vinculacién con los principios de una
estructura documental normalizada.

12, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

AREA ORGANIZACIONAL: Es parte de la estructura organizacional, cenformada por la
unidad cabeza de area, v en caso necesario, par varias unidades dapendientes. El irea
arganizacional cuenta con objetivos de gestién y funclones especificas.

AMEITO DE COMPETENCIA: Es la determinacién formal de atribuciones y funciones, dentro
de cuyos limites se ejerce autaridad.

AUTORIDAD LINEAL: Es la facultad de una unidad organizacional para normar, dirigir v
controlar los procesos y actividades que se |levan a cabo en las unidades organizacionales
de dependencia directa,

AUTORIDAD FUNCIONAL: Es la facultad que tiene una Unidad para normar y realizar el
seguimiento de las actividades, dentro su dmbito de competencia, sobre otras areas o
unidades organizacionales que no estan baje su dependencia directa.

BENEFICIARIOS DEL PROCESO: lsuarios y participantes que raciben servicios derivados del
desarrolle de un procesao.
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COORDINACION: Es el procesa de integracién de acclones administrativas de una o varias
dreas organizacionales o personas, gue tienen como finalidad obtener de las distintas ireas
de trabajo fa unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi
coma armonizar |la actuacion de las partes para legrar conjuntamente las metas pre
establecidas.

DIAGRAMA DE FLUJO O FLUJOGRAMA: Es la representacion grafica resumida de las etapas
de un precedimiento, en forma ordenada y secuencial, que Incluye los puestos gue
intervienen. Estd representada por simbolos convenclionalmente establecidos para
representar las tareas que forman parte de un procedimiento, de farma simple v puntual
para facilitar la comprension del procedimiento.

DICTAMEN: Opini6n o consejo que el perito en cualquier clencia o arte formula verbalmente
o por escrito, acerca de una cuestibn de su especialidad, previe reguerimiento de las
personas interesadas o de una autoridad de cualquier orden o espontidneamente para servir
a uninterés general social singularmente necesitada de atencién.

EFICACIA: Es |a capacidad para cumplir en el lugar, tiempe, calidad y/o cantidad los abjetivos
y resultados programados,

EFICIENCIA: Es ¢l uso mas racional de los medios can que se cuenta para alcanzar un objetive
predeterminado. Logro de los resultados con oportunidad, en tiempos éptimos y con los
menores costes posibles. ‘

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Es el conjunto de dreas y unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de canales de comunicacion, instancias de coardinacién
interna y procesos estahlecidos, para cumplir con sus objetivos

La estructura organizacional se refleja en el Manual de Organizacion y Funclones,
Organigrama y el Manual de Procesos y Procedimientos,

EVALUACION: Es |a revision detallada y sistematica de un proyecto, plan, instrumento legal
o de gestidn, u organizacién en su conjunto, con objeto de medir el grado de eficacia,
eficiencia y congruencia con que esta operando en un memento determinado para alcanzar
los objetives propuestos.

FORMA O FORMATQ: Es una pieza de papel impresa gue contiene datos fijos o espacios en
blanco para sar llenados con Informacion variable.

FUNCION: Conjunta de a'ctlwd'_ades. afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetives de la Institucién; se definen a partir de las disposiciones juridico - administrativas,

INDICADOR: Son parametros que permitiran determinar los resultados de los esfuerzos que
realice la Institucion en la consecucion efectiva de los ohjetivos propuestos. Ayudan a
verificar objetivamente el nivel de efectividad necesario del objetivo para su logro. Un buen
indicador habitualmente contiene ¢l objete a ser medido (calidad), la cantidad, & tiem pay el
lugar. Los indicadores son la informacian fundamental para el seguimientoy la evaluacién.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: Es una guia que explica detalladamente cémo se deben llenar
los espacios que tiene un formaro,
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INTERVINIENTES O PARTICIPANTES EN EL PROCESO O PROCEDIMIENTO: Son las
personas, unidades o dreas que desarrollan la secuencia de actividades del proceso o
procedimiento, Es un sujeto pasivo que no demanda el servico (no es un usuario directn),
no provee de entradas al proceso (no es uno de los proveedores del proceso) y no es parte
de la Unidad Propietaria del mismo, pero si interviene en algtn momernto 0 momentos
durante el desarrollo del proceso. -

MANUAL: Es un documenta qua integra le sustancial de un tema de estudio, proporcionando
informacion basica y concisa sobre la materia, Ejemplo: Manual de Organizacién, Manual de
Pracesos y Procedimientos, Manual de correspondencia, etc.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: Es &l documento integrado por up canjunto
de procesos y/o procedimientos documentados gue describen |a operacidn de una o mas
dreas o unidades organizaclonales. Comprende los objetivos, alcance, normativa de
operacion, definiciones y abreviaturas, descripcion del procese y/o procedimiento,
diagramas de flujo, formatos y otros documentos que describen las actividades que se
realizan para la ejecucion de un trabajo determinado.

MPP: Manual de Procesos v Procedimientos.

OPERACION O ACTIVIDAD: Es un conjunto de tareas establecidas de manera sistematica,
para el logro de los objetivos de un area o unidad.

POLITICAS DE OPERACION: Son una guia bdsica para la accién, prescribe los limites
generales dentro de los cuales deben realizarse las actividades..

PROCESO: Es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarsa para el alcance
de los objetivos de la Institucian,

TAREAS — P-RUCBDIMIEWG — OPERACION — PROCESO — OBJETIVOS

OBJETIVO
PROCESO ~»
OPERACIONES ~
PROCEDIMIENTOS 7 moszs
" . oper
' Conjunto de tareas secuenciales que
TAREAS /7 Secuencia de taveas esrahieddas denanera | gehan sjecutarse
Cada una de las acciones | especifices, pars sistematics. para el para el aleanceds los
fisicas o mentalgs para | realiaruma logre delos objetivesde | ohietivos de la
realizar una opersridn o :g;ﬂﬁé"" partede | un dres ounidad. entidad
daellz

PROCESOS DE APOYO: Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos clave.

PROCESOS OPERATIVOS: También denominados misionales (proceso clave), son las qua
constituyen la "razén de ser" de una organizacién, son procesos sobre los que se apoya la
arganizacién para el desempeno de objetivas institucionales.

PROCEDIMIENTO: Es una sarie de actividades relacionadas entre si y ordenadas
cronologlcamente, que muestran la forma establecida en gue se realiza un trabajo
determinade, explicando en forma clara y precisa ;Qué?, ;Quién?, ;Cémo?, ;Cudndo?,
iDande?y jCon qué? Se realiza cada una de las actividades.

%
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RESPONSABLE DE AREA: Es el individuo, puesto u érgano administrative gue participa e
las actividades descritas en el procedimlento. '

TAREA: Es cada una de las acciones fisicas o mentales, o stapas para llevar a cabo una
‘operacign determinada,

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Una dependencia de la estructura organizacional a la que se le
asigha uno o varios objetivos, desagregados de- los objetivos de gestign, v funciones
homogéneas y especializadas,

UNIDAD EJECUTORA: Es la unidad o unidades responsables de ejecutar parte o todo &l
procedimiento descrito en el Manual de Procesos y Procedimigntos.

UNIDAD PROPIETARIA: Es la unidad respansable del contral v cumplimiento del sbjetivo dal
proceso o procedimienta, debiendo verificar la gestién del procesoy la mejora continua del
mismo.

La persona responsable de la Unidad es, por extensién, [a responsable del proceso.

UNIDAD RESPONSABLE: Es el individuo, puesto u érgano administrative que participa en las
actividades descritas en el procedimiento, por ejemplo:

Individuo: Servidor Plablico
Puesto: Profesionales, Técnicos, Asistentes, etc.
Organos Administrativos: Direcciones, Jefaturas

USUARIO O CLIENTE EXTERNO: Ciudadano(s) o empresa(s) gue utilizan los servicios o
productos que produce la institucién. Este usuario o cliente recibe servicios y/o productos
terminados o findles.

USUARIO O CLIENTE INTERNO: Servidora/Servidor Poblico, drea arganizacional que utlliza
y/o agrega valor a [os servicios o bienes que produce otro servidor plblico o drea
organizacichal, sea de sit misma unidad u otra diferente.

Abreviaturas

RUAT -Registro Unico para la Administracién Tributaria Municipal
MAE - Maxima Autoridad Ejecutiva

DAF — Direccion Administrativa Financiera

DTl - Direccién de Tecnologias te la Informacién
DAl - Direccién de Asuntos |uridicas

LAl = Unidad de Auditoria Interna

UA - Unidacd Administrativa

UF = Unidad Financlera

UGH -Unidad de Gestién Humana

PAC - Programa Anual de Contrataciones

POA - Plan Operativo Anual

PEl - Plan Estratégico Institucional

ﬁ
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SECCION 11 — DETALLE GENERAL DE PROCESOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FlCHA DE PRBCESO

ADQUIRIR BIENES, CONTRATAR OBRAS, CONTRATAR SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA PARA.
LA ENTIDAD, DE ACUERDQ A LA PROGRAMACION SEGUN LAS MODALIDADES DE CONTRATACION, EN
EL MARCQ DE LA NORMA‘I’WA VIGENTE.

« CON srrrumorq FGL!TICA [2EL ESTAUG =

« LEY 1178

e D.S 0151 DE 28 DE JUNIO DE 2009 Y SUS DECRETOS MODIFICATORIOS.

»  REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS'
-

REGLAMENTO DE CONTRATACIONES CON APOYD DE MEDIGS ELECTRﬁNlCGS
REGLAMENTO: DE REGISTRQ UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO,
MANUAL DE O?ERACIE)NE DEL SICOES

EL PROCESO COMPRENDE LAS ACTIVIDADES QUE SGN REALIZADAS PARA LA CONTRATACIGN DE BIENES
'Y SERVICIOS EN EL: RUAT

PRGGRAM# ANUAL DE C@{AJTRATACTONES -
PAC _
SOLICITUD DE BIENES Y SERVIC|OS EBSS. +  UNIDADES ORGANIZACIONES DEL
ESPECIFICACIONES TECNICAS & TERMINGS RUAT
DE REFERENCIA. o MINISTERIO DE ECONOMIA Y
PRECIO REFERENCIAL FINANZAS PUBLICAS.

« CERTIFICACION PRESUPUESTARIA, « PROVEEDORES DEL MERCADQ

=  DOCUMENTOS BASES DE
CDNTRATA.C?E? NES.

- commm:lbn DE SERVICIO DE ENTIDAL BANCAR!A PUBLICA

= PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR BIENES (DESDE BS 1.- HASTA BS 20 000,-]

*  PROCEBDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR DE SERVICIOS CON ORDEN DE SERVICIO (DESDE
BS 1.- HASTA BS 20.000.)
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR SERVICIOS CON CONTRATO (DESDE BS 1.- HASTA

BS 20.000.-)

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR SERVICIOS CON CONTRATO (MAYOR A BS

20.000.- HASTA 50,000.-)

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR SERVICIOS CON ORDEN DE SERVICIO (MAYOR A

BS 20.000.- HASTA 50.000.-)

PROCEDIMIENTD DE CONTRATACION MENOR BIENES CON CONTRATO (MAYOR A BS 26.000.-

HASTA 56.000.-)

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACTION MENOR BIENES CON ORDEN DE COMPRA (MAYOR A BS,

20,000+ HASTA 50.000,-)

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR SERVICIOS CONSULTORIA POR PRODUCTS (DE

BS 1.- A BS 50.000.-)

PROCEDIMIENTO DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEQ - ANPE (FOR MONTOS.

MAYORES A BS 50,000.- HASTA BS 200.000.-) PARA BIENES ¥ SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLED - ANPE (POR MONTGS

MAYORES A B5 200.000.- HASTA BS 1,000,000+ PARA BIENES ¥ SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE LICITACION POBLICA NACIONAL (CUANTIA DE LA OPERACION SUPERIOR

A BS. 1.000.000.)

« PROCEDIMIENTO DE COMPRA Y/O CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS GENERALES
RECURRENTES EN LAS MODALIDADES DE CM, ANPE ¥ LPN

. FINALIZACI{'JN DE CONTRATO POR CONFORMIDAD

-

PAC EJECUTADO

PROCESOS DE COMPRA O CONTRATACION - _ . _

< BENESROGURIDON +  MINISTERIO DE ECONOMIA Y

s SERVICIOS ¥ CONSULTORIAS FINANZAS PUBLICAS
CONTRATADOS, ' Ly’

»  INFORMES DE SEGUIMIENTC Al. PAC ¢ COTREALER NN SRTAD
= MODIFICACIONES AL PAC
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FICHA DE PROCESO

‘MANEJO DE BIENES

OPERATIVIZAR EL MANEIO DE BIENES DE USO Y CONSUNO DE PROPIEDAD DE LA ENTIDAD Y LOS QUE
ESTEN A SU CARGO O CUSTORIA, EN EL MARCO DE LA NORMATIVA VIGENTE.

* CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO.
« LEY 1178 .

= D.5. 0181 DE 28 DE JUNIO DE 2009 Y SUS DECRETOS MODIFICATORIOS.
« [D.S. 1991 DE 07 DE MAYQ DE 2014,

«  DB.S. 27665 DEL 10 DEAGOSTO DE 2004,

« D.S 4866 DEL 25 DE ENERO DE 2023.

»  REGLAMENTO ESPECIFICO DEL S|

8 ol EPu _ [ W | = | LN

EL PROCESO COMPRENDE LAS ACTIVIDADES QUE SON REALIZADAS PARA EL MANE]
USO'Y BE CONSUMO EN £l RUAT.

«  REQUERIMIENTOS DE ACTIVOS FJOS
*  REQUERIMIENTOS DE MATERIALES Y

- — o RUAT
* REQUERIMIENTOS DE PLACAS VEHICULOS | | \iNISTERIO DE ECONOMIA™Y FINANZAS
AUTOMOTORES, PLACAS PARA PUBIEAS

PESADA, PLACAS DUPLICADAS. STickers | * CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
o e CRLEARS STICRERS | SERVICIO NACIONAL DE PATRIONIO
¢ féﬁﬁﬁ?ﬁ%@ i T +  GOBIERNGS AUTONOMOS MUNICIPALES
= INFORMACION PARA MANTENIMIENTO

DE ACTIVES F1105,

ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIIOS INMUEBLES
PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES BE CONSUMD
PROCEDIMIENTO DE ATENCIGN A SOLICITUDES DE MATERIAL DE GOBIERNOS MUNICIPALES
(PLACAS, STICKERS Y FORMULARIOS) _
¢ PROCEDIMIENTO DEADMINISTRACICN DE ACTIVOS FIJO5 MUEBLES

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS Pdgina: 10
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REGISTRO: UNI(‘O PARA LA ADBMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIDAL
Fecha: 1 1/11/2025
Version: 8

. ASIGNACIﬁN DE AC“VOS FJOs.

INVENTARIG DE ACTIVOS FIJOS
it L +  UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
b, A , RUAT
¢ [NPORMACION RARA BSTARRS »  MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
s B : PUBLICAS
] ‘Eﬁ’é"sz?ﬂﬁ#?ﬁﬁlﬁém el “  SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO
DEL ESTADO

*  MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FOS.

» (DECLARACION JURADA DE BIENES DEL
ESTADQ

«  DOTACGION RE MATERIALES A LOS
GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES

» DOTACION DE MATERIAL Y SUMINISTRC
A PERSONAL INTERND.

= GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ’ Pdgina 11
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REGISTRC UNICO PARA LA ADMI MIST’R_A{;I_IE?H TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fecha: Y1/11/2025 .
Verslan: 8

OPERATIVIZAR LA DISPOSICION Y BAJA DE LOS BIENES DE USO DE PROPIEDAD DE LA ENTIDAD
CUANDO ESTOS NO SON NI SERAN UTILIZADOS POR LA ENTIDAD EN EL MARCO DEL RE-SABS, EL DS
181 Y EL DS 4886

'D.S. 4866 DEL 25 DE ENERO DE 2023.

- & " & & @

FICHA DE PROCESO

CONSTITUCIGN POLITICA DEL ESTADO..

LEY 1178

D.S. 0181 RE 28 DE JUNIO DE 2009 Y SUS DECRETOS MODIFICATORIOS.
D.S. 1991 DE 07 DE MAYO DE 2014,

D.S. 27665 DEL 10 DE AGOSTO DE 2004.

REC LAMENTO ESPECTFICO! DEL SIFFEMA [3E ADMINISTRACI@N E}E BFENES Y SERWCIDS

mumsrsmo DE r:couomfa ¥ FINANZAS
PUBLICAS

« CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
= SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIC!
PEL ESTADO

GGEHERNGS AUTGNDMGS MUNIC]PALES

‘SOLICITUDES DE DISPOSICION DE BIENES
SOLICITUDES DE BAJA DE BIENES

PROCEDIMIENTO. DE DISPOSICION DE BIENES

PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION TEMPORAL - ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES DE
Uso

PROTEDIMIENTO DE DISPOSICION TEMPORAL - PRESTAMD DE LSO O COMODATQ
PROCERIMIENTQ DE BISPOSICION DEFINITIVA - ENAJENACION A TITULG GRATUITO ENTRE
mg&ags PUBLICAS O DONACION A INSTITUCIONES @ ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES
DE LUCR

PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION DEFINITIVA ~ ENAJENACION A TITULO ONEROSO — ENTRE
ENTIRDADES PUBLICAS

PROCEDIMIENTC DE DISPQSICIC\N DEFINITIVA - ENMENACJON ATITULO ONEROSO - REMATE
PROCEDIMIENTO [E DISFOSICION DEFINITIVA DE RIENES - PERMUTA

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES
PROCEDIMIENT® DE BAJA DE BIENES POR HURTE, ROBC O PERDIDA FORTUITA
PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR INUTILIZACION Y OBSOQLESCENCIA
PROCEDIMIENTD DE BAJA DE BIENES POR SINIESTROS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Fgina 12
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Fecha: 11/11/2025
Version: 8

REGISTRO DNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

) PRODUCTOS Y/O SERVI

N S - A ____________ B - — e . -o

=  UNIDADES ORCANIZACIONALES DEL

» DISPOSICION DE BIENES REALIZADO

» BAJA DE BIENES REALZADO

RUAT
PUBLICAS
DEL ESTADO

+ MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
«  SERVICIO NACIONAL DE PATRIMONIO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

«  GOBIEENOS AUTONOMOS MUNICIPALES

Pgina 13
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REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fecha: 11/11/2025
Versibrn. &

T

ESTABLECER LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA FORMULAR Y ADECUAR EL PLAN OPERATIVO:
| ANUAL . A LAS NECESIDADES INSFFFI}CIGNALES EN EL MARCO DEL PEI Y NORMATWA VIGENTE

. ccmsn'rucrcu PaerICA_ DEL%ET-FADG

« LEY1]178

s LEY 777 DEL SISTEMA DE PLANIFICACION INTEGRAL DEL ESTADO - SPIE

« DECRETO SUPREMON' 3246 DE NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PROTGRAMACION DE
OPERACIONES, DEL 05 DE JULIO DE 2017

* RE-5PO APROBADO CON RESOLUCION ADMINISTRATIVA N 14/2018 DEL 08 DE FEBRERO
DE 2018

*  LINEAMIENTOS DEL ORGANO RECTOR PARA LA FORMULACION DEL POA

* _DIRECTRICES DE FORMU LACIGN PRESUPUE:S‘I’ARIA

EL PROCESO COMPRENDE LAS ACTMDADE QUE SOMN BEECUTADAS PARA LA FORMULAZION Y
MODIFICACION DEL PLAM QF‘ERATI\!‘O ANLtAL DEL RUAT

- F'LAN EETRATEGICO (NSTITUCIONAL -
PEL,

«  MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINHNZAS

. FORMUL\&RIUS DE FORMULACION POA
« EVALUACIONES DE MEDIO TERMING

*  INFORMES DE SEGUIMIENTO AL POA

« [NFORMES DE SQLICITUD BE

« POA APROBADG
POA MODIFICADO

PUBLICAS
UNIDADES ORGANIZATIONALES DEL -
RUAT

TODAS LAS UNID DES
ORGANIZACIONES DEL RUAT
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
PUBLICAS

MINISTERID DE PLANIFICACION DEL
DESARRGLLO.

CONTRALORIA GENERAL DELESTADG

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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BT gyﬁw Tw # BOLTVIA
REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fecha: 11/11/2025
Versibn: §

FICHA DE PROCESO

EM ITIR EN FORMA PER;QQ{CA IN'FG RMA{ITE}N DE mecu&réw DEL PLAN OPERAT]VO ANUAL POR
CADA ACCION DE CORTOQ PLAZO, CON EL OBJETO DE DETECTAR DESVIACIONES EN LA EJECUCION
RESPECTC A LA PROGRAMACION, PARA QUE LA MAE EIISPGNGA LAS MEDIDAS CORRECTIVAS EN
GASO DE SER NECESARIO.

= CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

« LEY 1178

« LEY 777 DEL SISTEMA DE PLANIFICACION INTEGRAL DEL ESTADO - SPIE

« DECRETO SUPREMO N 3246 DE NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PROGRAMACION DE
OPERACIONES, DEL 05 DE JULIO DE 2017

» RE- 5PO APROBADO CON RESOLUCION ADMINISTRATIVA N 14/2018 DEL 08 DE FEBRERO
DE 2018

EL PROCESD COMPRENDE LAS ACTIVIDADES QUE SON EJECUTADAS PARA EL SEGUIMIENTO ¥
EVALUACIGN DEL PLAN OPERATIVO: KMUAL

. FLAN ESTRATEGICG INsrlTucmNAL -
PEL. o »  UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
»  INFORMACION FINANCIERA DL ' RUAT. _
PRESUPUESTC «  MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
* INFORMES DE SEGUIMIENTO AL POA . PUBLICAS. .
*+  MODIFICACIONES AL POA *  WINISTERIO DE PLANIFICACION. DEL
+ REPROGRAMACIONES DE DESARRQLLO.
CRONGGRAMAS DE E[ECUTION

+ SEGUIMIENTO AL PLAN OPERATIVE ANUAL
EVALUACIONES DE MEDIO TERMING
o EVALUACIONES A LA FECHA DE CONCLLUSION PREVISTA.

— e e e,
MANUAL DE PROCESOS' Y PROCEDIMIENTOS Pigina 15
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REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fecha: 11/11/2025

Version! §

SEGUIMIENTOQ Y EVALUACION AL POA <

TCDAS LAS INIDADES ORGANIZACIONES
DEL RUAT,

MINISTER|O DE ECONOMIA Y FINANZAS
PUBLICAS. o
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL
DESARROLLO.

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADC.

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
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RECISTRO UNICD PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fecha: 11/11/2025
Versian: 8

FICHA DE PROCESO

CONSTITUCION mu'nca DEL BTADQ
LEY 1178

RESOLUCION SUPREMA N' 217055 DE NORMAS BAﬁIC’AS DEL SISTEMA DE ORGAN|ZACION
ADMINISTRATIVA DEL 20 DE MAYOQ DF 1997

RE SOA APROBADD CON RESOLUCION ADMINISTRATIVA N 16/2017 DE FECHA 29-09-

EL PROCESD COMPRENDE LAS ACTIVIDADES QUE SON EJECUTADAS PARA EL ANALISIS
ORGANIZACIONAL EN EL RUAT,

«  INFORMACION REU:'\MDA EN INSTRUMENTOS
TECNICOS DE ANALISIS ORGANIZACIDNAL

* POA

- PEl

«  MANUAL DE PUESTOS VIGENTE . g”l‘_m% ORGANIZACIONALES

«  MOF VIGENTE &

«  MPP VIGENTE

o RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE
SATISEACCION

«  PROCEDIMIENTOS APROEADDS

«  INFORME DE ANALISIS & RETRDSPELTWO T A P ety
+  INFORME DE ANALISIS PROSPECTIVO . .g;“_[_?u[;ﬁs ORGANIZACIONALES
«  INFORME DE ANALISIS ORGANIZACIONAL '

-MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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BOL IVIA :
REGISTRO UNICO PARA LA ABM!strRACIﬁN TRIBUTARIA MUNICLF‘AL
Fecha: 11/17/2025
Vepsitin: &

FICHA DE PROCESO

AJUSTAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL RUAT DE MANERA QUE COADYUVE AL LOGRO DE
LG‘S OEJETWGS'INSTITUCIGNALES ¥ LASAT?SFACCI@N DE LAS NECSID:&DF_’S DELOS USUARIDS

'C@Nsrnucléw PaLI‘m:A DEL Esmm
LEY 1178
RESOLUCION SUPREMA N° 217055 DE NORMAS BASICAS DEL SISTEMA BE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA DEL 20 DE MAYO DE 1997
= RE - SOA APROBADO CON RESOLUCION ADMINISTRATIVA N' 16/2017 DE FECHA 29-06-

2017

EL PROCESQ COMPRENDE LAS ACTIVIDADES QUE SON EJECUTADAS PARA EL DISENG O REDISEND
DRGANIZACIBNAL EN EL RUAT

. INFGRMACIBN RELEVAB& EN INSTRUM ENTOS
TECTNICOS DE ANALISIS | ORGANIZACIONAL

» INFORME DE ANALISIS ORGANIZACIONAL +  UNIDADES QRGANIZACIONALES
»  MANUAL DE PUESTOS VIGENTE DEL RUAT

»  MOF VIGENTE

+  MPPVIGENTE

3

PROCEDIMIENTO DE FORMALIZACION DEL DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL
PROCE.DEMIENTB DE JMPLAMACHZ:N DEL DISENO O REDISENO. -

«  MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES. " s UNIDADES ORGANIZACIONALES.
(MOF) I ‘DEL RUAT

*  MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTGS « CONTRALORIA GEMERAL DEL
(MPF). ESTADO , :

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 18
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'REGISTRO UNICO PARA LA ADMIN[WACHSN TRIEUTARIA MUNICIPAL
Fechar 1111 1;"‘025
\arsidn: 8

UNIDAD FINANCIERA

FICHA DE PROCESO'

REGIST RAR LAS TRANSACCIG‘NE_‘S F#NANCJERAS REALIZADAS DU RANTE LA GESTIQN FISCAL QUE
PERMITAN LA EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS (COMPROBANTES DE RECURSOS, COMPROBANTES.
DE GAST 0s, COM PRGBANTES DEMUSTES MANUAI ES}

«  CONSTITUCIGN FOLITICA DEL ESTARD

« LEY 1178

«  LEY 2042 DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA

* LEY 2137 MODBIFICACIONES A LA LEY 2042 DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARA

« D5, 22957 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

»  R.S: 227121 MODIFICACIONES PARCIALES DE LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD INTEGRADA

* REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA CE CONTABILIDAD INTEGRADA

=  MANUAL DE CONTABILIDAD INTEGRADA '

FL PROCESO COMPRENDE LAS ACTIVIDADES QUE SON EJECUTADAS PARA LA EMISION DE ESTADDS
FINANCIER@S QUE SON AF’LICADGS EN' EL RUAT.

PROVEEDORES DE BIENES Y/SERVICIOS.

*»  TRANSACCIONES ) OPERACIONES CON . GAMS
AR ENELS REONLMISA THD «  DIRECCIONES DEL RUAT
o - « JEFATURAS RUAT

CONCILIACIGN DE E[ECUCION PRESUPUESTARIA DE RECURSGS Y GASTOS, CONTABILIDAD
VS. PRESUPUESTOS - o
* ARCHIV Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION CONTABLE

MANUAL DE PROCESOS Y PROCE TENTOS i 19
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RECTRO NICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fecha: 11/11/2025

Versian: 8
©) Produey Ny 'I f) sy

« REGISTROS INSTITUCIONALES | e iy
. INST{TU X «  REGISTRO UNICO PARA LA
PROCESADOS  (COMPROBANTES ~ DE iw[ms*mhglbm TRIBUTARIA
RECURSOS, COMPROBANTES DE GASTOS RS
COMPROBANTES MANUALES DE AJUSTES) «  MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
INSTITUCIONALES ~ PROCESADOS Y gl o S R
ENTREGADOS « (CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

e ——

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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REGISTRO UNIED RARA LA ADMINTSTR&H@V TRIBUTARIA MUNICTRAL
Fecha 11/11/2035
= Versign: 8

FICHA DE'PROCESO

NORMAR EL FROCP_‘&CJ Dh SOLICITUD, AS1GNACI£5N Y DE UE.CARGD DE PA&A]LS Y wﬁ,ﬂcos PARA
VIAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PATS REALIZADOS POR LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS,
CONSULTORES INDIVIDUALES DE L{NEA DEL RECISTRO ONICO PARA LA ADMINISTRAC[ON
TRIBUTARIA MUN|C1PAL (RUAT],

. 'CONSTITUCIGN POLITICA DEL ESTADO

»  LEY 1178

« LEY 004 DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION, ENRIQUECIMIENTO ILICITO E INVESTIGACION
DE FORTUNAS “MARCELO QUIRDOGA SANTA CRUZ"

» DECRETG SUPREMO 23318-A REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIZAD POR LA FUNCION
PUBLICA Y SUS MODIFICACIONES DE ACUERDQ A DECRETO SUPREMO 26237 Y DECREI‘O
SUPREMO 29820

»  DECRETO SUPREMO 4857 omamzamﬁw DEL ORGANO EJECUTIVO Y SUS DISPOSICIDNIS y
5US DISPOSICIONES MODIFICATORIAS

* DPECRETO SUPREMO 1788 _

e RESOLUCION MINISTERIAL N' 1396

EL PROCF_SG COMPRENDE LAS ACTIVIDADES QUE SON REALIZAJAS PARA LA DE DETERMINACION,
ENTREGA Y DBCARGD DE vusmcos EN EL RUAT,

- FUNCIONARIOS PUBLICOS DEL RUAT
CONSULTORES DEL RUAT

REGlsrRO ONICU PARA LA

*  REGISTROS INSTITUCIONALES ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PROCESADGS (COMPROBANTES DE. MUNICIPAL
ASIGNACION ¥ DESCARGD PRESENTADO . M&’;Lmlﬂ DE ELONOMV‘ Y FINANZAS
PUBLICAS

MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS
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'REGISTRO 1INICD PARA L2 ADMNSTRA:!@N TRIBUTARIA MUNICIPAL
Facha 11/11/2025
Version: 8

FICHA DE PROCESO

. -mws,rir_ucnc‘m POLITICA DEL ESTADO
= LEY 17178

» LEY 2042 DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA
« LEY 2137 MODIFICACIONES A LA LEY Z042 DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARA
= NORMAS BASICAS BEL SISTEMA DE PRESUPUESTOS

« RECLAMENTD ESPECIFICO DEL SISTEMA DE PRESUPUESTSS -

+  LINEAMIENTOS DEL ORGANO RECTOR PARA FORMULACION FRESUPUESTARIA

. nmscrmm DE FOR

LACION PR!SU F‘LIESTARIA

cmmcmqnas PRESUPUESTARIOS
*  REQUERIMIENTOS DE PRESUPUESTOS
SEGUN FORMATO ESTABLECIDD

DIRECCIONES DEL RUAT
JEEATURAS RUAT

+ DIRECCION EJECUTIVA DEL RUAT

'REClSTRO Umce PARA LA
ADMINISTRACION TRIELUTARIA MUNICIPAL
»  MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
PUBLICAS

*  ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO
APROBADO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Plging 22
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REGISTRO UNICQ FARA L& ADMINISTRACION TRIBUT. AR!A MUNICIPAL

‘Fecha 11/11/2G25

version: 8

FICHA DE PROCESO

B 'CONSTITUC1ON POLfTICA DEL EST/ ESTADD

« LEY 1178

= LEY 2042 DE ADMINISTRACION PRESURLIESTARIA

o LEY 27137 MODIFICACIONES A LA LEY 2042 DE ADMINISTRACION PRESUPLESTARA
L]

NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE PRESUPLESTOS
DECRETO SUPREMT N’ 3607 RECLAMENTO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
-RECLAMEN'O-ESPECIFICO DEL SISTEMA DE F’RESU F'UESTOS

EL PROCESO CDMPR ENDE LAS ACT] WIDADES QUE SCIN REALIZADAS PAH.A LA EJEC UC ION DEL
PRESUPUEST QUE SON APL]CADQS EN EL RUAT _ -

. _'cLASIFic:ADaR'-'PR.ESUPUAfas_
«  PRESUPUESTO APROBADO
L ]

PROGRAMACION DE LA EJECUCION p—
PRESUPLESTARIA EFP - |

. soﬁgrfr%%gsﬁ?mmﬂmcm * DIRECCION EJECUTIVA DEL RUAT

" PRESUPUESTARIA * DIRECCIONES DEL RUAT

+  SOLICITUDES DE CERTIFICACION * JEFATURAS RUAT
PRESUPUESTARIA

. E.IEQU CION PR EBUPUFSFAREA

FRDCEDIMTENTG DE EMISION DE CERTIFICACI‘GN F‘RESUF'IJESTAHIA

. F'RDCEDIMIENrﬂ DE MODIF!CACICINES PRESUF’UE_STARIAS

«  CERTIFICACIONES Pmupuasmnms |« REGISTRO UNICO PARA LA

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
*  PROGRAMACION DE LA EJECUCION = MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
PRESUPUESTARIA | PUBLICAS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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] RUAT | iwoic

RECISTRO UNICD PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Facha: 1 1/11/2025
Virsion: 8

FICHA DE PROCESO

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LEY 1178 _ o _
LEY 2042 DE ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA
LEY 2137 MODIFICACIONES A LA LEY 2042 DE ADMINISTRACION PRESUPLESTARA
MORMAS BASICAS DEL SISTEMA [E PRESUPUESTOS
. DECRETO SUPREMO N' 3607 REGLAMENTO DE MODIFICACIONES: PRESUPLIESTARIAS

RE

NT! 3BPECIF1CU DEL SISTEMA DE PRBUPUESTBS

PRESUPUESTQ APROBADQ

EJECUCION PRESUPUESTARIA

REPORTES DE SEGUIMIENTO Y
EJECUCION PRESUPLESTARIA

. 'Q Al Jo PUBLICAS.
ﬁﬁéﬁﬁgﬁm“m“mm »  DIRECCION EJECUTIVA DEL RUAT

0 DE ECON!DM[A Y FINANZAS

DIRECCIONES DEL RUAT
JEFATURAS RUAT

1
‘REGISTRO UINICO PARA LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
MINISTERIO DEECONOMIA Y FINANZAS
PUBLICAS




=en | RUAT | o

REGISTRO UNICD PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fechar 11411 /2025
Versign: 8

FICHA DE PROCESO

CONSTI rucu:m POLITICA DEL ESTADO

LEY 1178

NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA
REGLAMENTOQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE TESORERIA

ADES ‘QUE SON REALIZADAS PARA EL SECUIMIENTO Y |
AR' QUE SON APLICADOS EN EL RUAT.

REGISTRG [INICO PARA LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
MINISTERIG DE ECONOMIA Y FINANZAS
PUBLICAS

« REGISTRQ DE COM lsrr}w PORCENTUAL N FUMC[@N A LA RECAUDACION BRUTA REAL PARA
LA GESTION ACTHAL

* REGISTRQ DE INGRESOS POR VENTA DE SERVICIOS, . MULTAS Y/U OTROS CIF (CON
1MPU‘1’AC10N PRESUPUE‘MRIA)

» REGISTRO UNICO PARA LA _
ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

»  MINISTERIC DE ECONOMIA Y FINANZAS
PUBLICAS

«  RECURSOS REGISTRADGS

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS | Plge o
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RFGISTR{J UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUN{C!F’AL
‘Fecha: 11/11/2028
Versior: 8

FICHA DE PROCESO

CONSTITUCIGN POLITICA DEL ESTADOD
LEY 1178
Non_ms BASICAS ﬂEL SISI‘EMA DE TF.SORER{A

| EL PROCESO COMPRENDE LAS ACTIVIDADES QUE SON REALIZADAS PARA' LA ADMINISTRACION DE LOS |
RECURSOS RECAUDADOS QUE SON APLICADOS EN EL RUAT.

ENTIDAD BANCARIA PUBLICA

-

. fﬁgﬁg&gﬁuﬁ%&:&%m + GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES
« DIRECCIONES DEL RUAT

*  VALORES INGRESADOS AL RUAT L AT RUAT

= FPROCEDIMIENTO DE PROGRAMACIGN DEL FLUJO FINANCIERO Y E‘:ECuch PRESUPUESTARIA '
« FONDO ROTATIVO

¢ PROCEDIMIENTO CAJA CHIGA

»  CONCILJACIONES BANCARIAS

« ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

. EMIS!C‘JN DE FACTUR—A’COMERCL&I_

FLUO FINANCIERB PRDGRAMADO
- ;‘;ﬁﬁ%ﬂ?ﬁéfl FONDO »  REGISTRO UNICO PARA LA
«  CONCILIACIONES BANCARIAS ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
- ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO «  MINISTERID DE ECONOMIA Y FINANZAS
. PLAN ANUAL DE CUOTAS DE CAJA Y SUS FUBLICAS
MODIFICACIONES

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS . Pagina 26
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REGISTRQ UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fecha; 11711/202% -
Versidn: &

FICHA DE PROCESO

CONSTITUCION POLITICA BEL ESTADO

EY 1178

NORMAS BAS{CAS DEL SISTEMA DE TESORER[A
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL mmn DE TEGRER(A

Al e 2 8w

EL PROCESO COMPRENDE LAS ACTIVIDADES QUE SON REALIZADAS PARA LA CUSTODIA DE TITULOS ¥
\:‘AL@RS QUE SON APLICABOS EN EL RUAT.

REPORTES DE Ti‘ru Los Y wxmns REG! STRO UNICO PARA LA
CUSTODIADDS Y DEVUELTOS ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS ' Peging 27
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REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRATION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fecha: 11/11/2028
Versidn: &

UNIDAD DE GESTION HUMANA

FICHA DE PROCESO

CUMPLIR CON LA NORMATIVA Y DISPOSICIONES EN VIGENCIA SOBRE LA DECLARACION JURADA DE
_ BIENES Y RENTAS

. ,DECRETOSUPREMG 1233 DE 16 DE MAYD DE 2@1 2
« REGLAMENTO DE CONTROL DE LA DECLARACION JURADA DE BIENES'Y RENTAS (DJBR) EN
LAS ENTIDADES Y EMPRESAS PGBLICAS .

SERVIDORES Y EX SERVIDORES PUBLICOS
DEL RUAT
= !' - |

- PRDCEBIMIENTO PARA EL CUM PLIMlENTO OPORTUNC‘ DE LA DECLARACiGN JURADA DE
BIENES Y RENTAS

« INFORME TRIMESTRAL SOBRE EL - REGISTRO UNICO: PARA LA

CUMPLIMIENTO A LA DECLARACION _ ADMINISTRATION TRIBUTARIA MUNICIPAL
« SERVIDORES Y EX SERVIDORES PUBLICOS
JURADA . Dg BIENES Y RENTA _ DEL RUAT
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REGlSl'RD fJNICG PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fecha: 11/1 1/@325
Version: §

FICHA DE PROCESC

INCORPORAR PERSONAL AL RUAT (BAJO LA MODALIDAD DE CARRERA ADMINISTRATIVA O PERSONAL
PROVISORIO)

LEY. 11 78

LEY 2027, ESTATUTO DEL FUNCIONARID PUBLICO

NORMAS BASI(:A‘E» DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTO BE APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA DE
SERVIDDRAS Y SERVIDORES PUBLICOS

PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSOMAL, REALIZADOS PARA LA CARRERA
ADMINISTRATIVA Y PROCESOS DE INEDRPDRACI@N DE PERSONAL PROV‘ISDRID

PUESTOS VACANTES:
SOLICITUDES DE INCORPORACION

GENERADAS POR LAS DIRECCIONES
O UNIDADES DEL RUAT

PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL (PARA SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA

ADMINISTRATIVA)
INTERINATO.
PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

SERVIDORES PUBLICOS.
INCORPORADOS A LA INSTITUCION
«  MANLAL DE PUESTOS APROBADO
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Bl RUAT

REGISTRO ﬂNI'CG PARA LA ADMTNT'STRACJ&N TRIBUTARIA MUNICIFAL
; Fecha: 11/11/2025
- Versign: 8 i

FICHA DE PROCESO

'MEDIR ELL GRADG DE CUMPLIMIENTO PGR PAETE DE LOS SERVIDGRES PGEUCOS DE CARRERA, EN
RELACION AL LOGRO DE OBJETIVOS, FUNCIONES Y RESULTADOS ASIGNADOS.

LEY 1178 .

LEY 2027, ESTATUTO DEL FUNCIDNARIO PUBLICO

NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIGN DE PERSONAL

REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTO DE APLICACIfJM DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA DE
SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBIJCGS

BIRECCIONES @ UN fBADES DEL
RUAT

LA EVALUACION DEL. nF_SEMPERo {pARA
slzwmamss Pusucas taﬁ CARRERA ADMiNTSI‘RATIVA}

v PROCEDLMIENTO PARA LA PRGGMMACIGN DE LA EVALUAEI@N DEL DESEMPEND (PARA

«  SERVIDORES PUBLICOS TRANSFERIDOS.0 Eﬁ’gﬁs LAS DIRECCIONES DEL
DESVINCULADOS #
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 REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIEUTARIA MUNICIPAL
Fecha 11/171/2025

Versi on: 8

FICHA DE PROCESO

MINACION DEL PR

CESTIONAR LOS CAMBIOS DE PUESTO A LOS QUE SE SUIETAN LOS SERVIDORES PUBLICOS DESDE SU
1NGRESO HASI'A SU RI:TIRO DE LA INSFITUCJGN

LEY 1178

LEY 2027, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

REGLAMENTQ DE PROCEDIMIENTQ DE APLICACION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA DE
SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS

DIRECClONES 0 UNIDABES
‘BEL RUAT

SGLICITUD GENERADA POR LAS DIRECCIONES Y/O
UNIDADES DEL RUAT.

. DESVlNCULACIﬁN POR REN UNCIA DEL PERSONAL F’ERMANENTE
o PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA (PARA SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA
ADMINISTRAT’NA)

= SERVIDORES PUBLICOS INCORPORADOS A LA )

INSTITUCION « TODAS LAS RIRECCTIONES DEL
=« SERVIDORES PUBLICOS DESVINCULADODS RUAT
«  CAMBID DE PUESTO (A NIVEL SUPERIOR)
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EATIRAR UHT ;
RE(HFFRO UNlCﬂ PARA LA ADMIT\HSTRACIBN TRIBUTARIA MUNICIPAL

Fatha 11/11/2025
Versitn. 8

FICHA DE PROCESO

ESTABLECER LOS PASOS A SECUIR PARA QUE EL PAGO DE SUELDOS AL PERSOMAL SE REALICE EN EL
MARCO NORMATIVO EN VIGENTIA Y SE PUEDA IDENTIFICAR LA DOBLE PERCEPCION DE INGRESOS
CON RECURSDS PUBLICOS

DECRETO SUPREMO NP 4546. 28 DE DILIEMBRE DE 202].
EL ART. 8 DE LA LEY N 1135, VIGENTE POR EL INCISO V] DE LA DISPOSICION FINAL
NOVENA DE LA LEY N° 1356 DE 28 DE DICIEMBRE DE 2020
INSTRUCTIVO PARA EL INICIO DE QPERACIONES EN EL MGDULO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL DEL SISTEMA DE GESTION PURBLICA PARA LAS ENTIDADES DE NIVEL CENTRAL

‘a & & & | '|'|.'.|

PLANILLA MENSUAL DE SUELDBS. PAGO DE SUELDOS, PLANILLA DE SU‘BSLUIE}S\ PLANILLA DE |
REFRleRlUQ FLANILLA PARA EL PAGO DE VACACIONES PI.ANILLA F RA EL PAGO DE RET ROACTWBS

ELABORACION D
'PERCEPCION

*  PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACICJN DE DOCUMENTACION PARA IDENTIEICAR DOBLE
PERCEPCK‘:N }

T ENSUAL DE SUE.LUOS
PAGO DE SUELDOS

PLANILLA DE REFRIGERIOS
PLANILLA PARA EL PAGO DE
VACACIONES

«  PLANILLA PARA FL PAGO DE
RETROACTIVOS

= PLANILLA DESUBSIDIOS ’

» TODAS LAS DIRECCIONES DEL RUAT
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L RUAT A soiivia
REGISTRD. (NICD PARA LA AD MINISTR&CIQN TRIBUTARIA MUNICIRAL

Facha: 11 /11/2025
Versign: 8

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

FICHA DE. PROCF_SO

GESTIONAR LOS ACCESOS DE LAS CUENTAS INTERNAS Y EXTERNAS; SQL ¥ DE APLICACION ASIGNADOS
AL AREA, INFORMAR Y ATENDER OPORTUNAMENTE INCIDENTES © PROBLEMAS REPORTADOS,
REALIZAR EVALUACIONES DE SEGURIDAD INFORMATICA, REALIZAR Y ACTUALIZAR NORMATIVA PARA
LA MEIORA DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION,

+ POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION (PSIRUAT).
«  PLAN INSTITUCIONAL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION (PISI| RUAT).

EL PROCESO COMPRENDE A LAS ACTIVIDADES QUE SON DESARROLLADAS ¥ ENMARCADAS EN LA
SECURIDAD DE LA INFORMACION QUE PERMITAN CUMPLIR CON LA MISION Y LOS CBIETIVOS
GENERALES DE LA INSTITUCION.

¢ SOLICITUDES INTERNAS Y EXTERNAS DE «  ENTIDADES ADSCRITAS AL
CUENTAS DE USUARIO. RUAT.
= REPORTES DE INCIDENTES DE SEGURIDAD DE LA v DIRECCIONES Y JEFATURAS
INFORMACIEON. . RUAT,
+  EVALUACIONES DE SEGURIDAD DE LA . s ADSIB,
- INFORMACION Y ANALISIS DE RIESGOS. s AGETIC - CENTRO DE GESTION
«  NORMATIVA VIGENTE. DE INCIDENTE INFORMATICOS
«  CERTI rtuums DIGITALES (CTIN,

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CUENTAS INTERNAS DE ACCESO.
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PRIVILEGIOS TEMPORALES Y PERMANENTES
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CUENTAS EXTERNAS

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE CUENTAS INTERNAS DE ACCESO POR DESVINCULACIGN DE
PERSONAL
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Versian: B

REGISTRO UNICO PARA LA AGMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIFAL
Fecha; 11/11/2025

= QESTION DE ACCESOS SOLICITADOS:

+  (ESTION DE INCIRENTES DE SEGURIDAD DE LA

INFORMACION. o= NIRRT
GESTION E IMPLEMENTACION DE CONTROLES. £ O TR
POLTICAS ¥ PROCEDIMIENTOS ENMARCADOS EN i

SEGURIDAD DE LA INFORMACIGN. 7

ENTIDADES ADSCRITAS AL RUAT,

%
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BOLIVIA
REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION' TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fecha: 11/11/2625
Version: &

UNIDAD DE GESTION DE INFORMACION Y SOPORTE GERENCIAL

FICHA DE PROCESO

HOLIVIA

UNIDAD DE GESTION DE INFORMACIGN Y SOPORTE
GERENCIAL.

O PERATIVG

FL PROCESO COMT’RENDE TORAS LAS ACT IVIDADES NECESARIAS PARA LA OETENCIGN DE REPORTES Y
PARA ELADESARROLLO DE SOLUCIONES QUE PERMITAN LA EXPLOTACION DE (NFORMACION POR MEDIOS
| INFORMATICOS

LIC JES DE ENTIDADES ADSCRIT
« SOLICITUDES DE OTRAS INSTITUCIONES.
» SOLICITUDES DE DIRECCIONES ¥ UNIDABES DEL RUAT.

= RELEVAMIENTO DE SOLICITUDES DE IMPLEMENTACIONES.
« REPORTE DE INCIDENTES.
. NE}RMATWA V]GENTE

ENTIDADES ADSCRITAS AL
RUAT,
* DIRECCIONES Y UNIDADES
DEL RUAT.

« OTRAS INSTITUCIONES.

MEDIOS ¥ HERRAMIENTAS INFORMA]
DE INFORMACION IMPLEMENTADOS.

« ENTIDADES ADSCRITAS AL

« GESTION DE SOLICITUDES DE PUBLICACION Y EMISION DE RUAT.
INFORMACION. DIRECCIONES Y JEFATURAS
+ INFORME O FORMULARID DE GESTION SOPORTE GERENCIAL, '

« REPORTE GENERADO. | [+, JOTRAS INSTITUCIONES.
« NOTA EXTERNA DE RESPUESTA A LA ENTIDAD SOUCITANTE. A~/
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REGISTRO UNICO PARA, LA Amm MISTRACICN TRIBUTARIA MUH!CIFAL
Fecha: 11/11/202%
Version, 8

] FICHA DE PROCESQ

IINIDAD DE GESTION DE INFORMACION Y SOPORTE
GERENCIAI_

CESTIONAR LA ACTUALIZACION DE INFORMACIGN DE ACUERDO A REQUERIMIENTO DE LOS
usum S AUTORIZADOS DE LAS ENTIBADES AUSLRITAE AL RUAT.

EL PROCESO COMPRENDE TODAS LAS. ACTIVI DADES NECESARIAS PARA LA ACFUAUZACIGN DE
mmamm:ltﬁw EN BASES DE DATOS PRODUCTIVAS

SOUCIT UDFS DE ENTIDADES
ADSCRITAS AL RUAT,

»  SOUCITUDES DE OTRAS
INSTITUCIONES, = ENTIDADES ADSCRITAS AL RUAT.

. SOLICITUDES DE LA DIRECCION Y/ s DIRECCIONES RUAT Y UNIDADES DE LA DTI

UNIDADES BE LA DIRECCION DE DEL RUAT. -
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION LS s L
DEL RUAT.
» INFORMES DE ANALISIS DE DATQS,
. NGRMATWA VIGENTE

= . ORMACION,
+  PROCEDIMIENTO PARA LA EIECUCION DE PROCESOS CERTIFICADOS.
F'RGCEBI MiEﬂTG DE GESTIGN DE c&umu DE Pgtacasas.

«  BASE DE L’IATOS con INFORMACION |

ACTUALIZADA.

«  GESTION DE SOLICITUDES DE *  ENTIDADES ADSTRITAS AL RLUAT.
ACTUALIZACION DE INFORMACIGN *« DIRECCIONES Y UNIDADES DEL RUAT

+  INFORME 2 FORMULARIO DE «  DTRAS INSTITUZIONES (ADUANA NACIONAL,

PROCESAMIENTO DE DATOS.
«% REPORTE GENERADO.
» NOTA EXTERNA DE RESPUESTA A LA,
ENTIDAL SOLICITANTE.

MINISTERIO B : ‘DESARROLLO PRODUCTIVO,
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RECIYFRO ONICO PARA LA ADMINISTRACICN TRIBUTARIA MUINICIPAL
Fecha: T1/11/2025
Versian 8

UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS

FICHA

BRINZAR ATFNCION AL CLIENTE EXTERNO E INTERNG DEL RUAT, REFERENTE A TEMAS
RELACIONADOS A LAS APLICACIONES DESARROLLADAS POR LA INSTITUCION.

ITIL - INFORMATION TECHNOLOGY INFRASTR UCTURE IJBRARY' co !\UUNTU DE MEJORES:
PRACTICAS PARA LA GESTION DE SERVICIOS D ms TI mtmcmcmu

EL PROCESO COMPRENDE SOFORTE DE DATOS, SOPOKTE DE APLICACIONES, ATENCI@N DE
CONSULTAS, GESTION DE INCIDENTES ¥ LA DIFUSION DE SERVICIOS.

*  ENTIDADES ADSCRITAS AL RUAT.
* DIRECCIONES Y JEFATURAS RUAT,
v CONTRIBUYENTES.

SOLICITUD DE ATENCION DE CASOS
SOLICITUDES DE IMPLANTACIGN
NOTAS BESOLITITUD.

CONSULTAS.
INCIDENTB

PRﬁCEDIMlE!\ITD PARA LA REV !SIC!N DE TRANE&CCTONEB SQL EJECUTADAS POR SQPORTE DE
DATQS

- d .'. a
. SDLICITU'DES ATENDJDAS .
«  CONSULTAS ATENDIDAS. '

INCIDENTES ATENDIDOS,
INCIDENTES DERIVARGS,
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RECISTRO LUNITO PARA LA ADMINJSTRAQON TRIBUTARIA. MUNICIPAL
Fecha: 11/11/202%
Version: 8

FICHA DE PROCESO

GESTIONAR LOS REQUISITDS TECN_I’CQS‘ Y TRIBUTARIOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACION DE
AJUSTES, NUEVOS DESARROLLOS O HABILITACIONES REQUERIDAS POR LAS ENTIDADES ADSCRITAS AL
RUAT Y ENTIDADES CON LAS QUE SE [MPLEMENTA INTEROPERABILIDAD ENTRE LAS APLICACIONES,

El. PROCESO COMPRENDE ACTIVIDADES RELACIGNADAS ‘A LA TESTION DE REQUISITOS TANTO
TECNICOS COMO TRIBUTARIOS, Y HABILITACION DE LOS SUBSISTEMAS DESARROLLADOS POR LA

= ' -
ENT SCRITAS AL RUAT,
BANCO umtm - .
" DIRECCIONES Y JEFATURAS RUAT.

+  PROCEDIMIENTO € HABILITAC!GN DE SUBSISTEMAS. ;
«  PROCEDIMIENTO HABILITACION DEL SUBSISTEMA DE COBRO PARA NUEVAS
CORRSPDNSMAS

SUBSISTEMAS HABILITADOS.
SERVICIO HABILITADO.
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REGISTRO UNICQ PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fecha 11/11/2025
Varsion 8

FICHA DE PROCESO

SCORM - SHAREABLE CONTENT OBJECT REFERENCE MODEL: CONJUNTO DE ESPECIFICACIONES Y
ESTANDARES PARA EL APRENDIZAJE BASADO EN WEB (REFERENCIAL).

EL PROCESC COMPRENDE ACTIVIDADES RELACIONADAS A LAS CAPACITACIONES PRESENCIALES O A
DISTANCIA, RELACIONADAS CON LAS APLICACIONES DESARROLLADAS POR EL RUAT.

||'.,'|> NS 5“.”".\

ENTIDADES ADSCRITAS AL RUAT.
« ENTIDADES FINANCIERAS.
* DIRECCIONES YJEFATURAS RUAT.

«  SICA.

' iy -
SUARIOSITNTERNQS Y/0E

CAPACITACIONES IMPARTIDAS.
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~ REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACIGN TRIBUTARIA MUNICIPAL ' ‘

Fecha: 11/11/2025
Versidn' B

FICM DE PRDCESO

REALIZAR EL ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD DE LOS SISTEMAS DESARROLLADOS POR L4
INSTITUCIEN, CERTIFICANDOLOS RESPECTO A REQU]SITOS Y PRUCESOS FREVIAM ENT' DEFIN]DDS

ISTQB - INTERNATIONAL SOFTWARE TESTING QUALIFICATIONS BOARD: ORCANIZACION QUE
DEFINE LOS ENTANDARES PARA EL DESARRQLLO DE PRUEBAS DE SOFTWARE (REFERENCIAL).

ISO 9001 - SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (REFERENCIAL)
tso zsaou = EVALUAC!ON DE CALIDAD DEL F‘RDDUCI‘D SQFTWARE (REFERENC[AU

SOLICITUD DE BRUEBAS DE INTEGRACIGN
INFORMES '
ACTAS -

-
: e UNIDAD DE DESARROLLO DE
* DOCUMENTO DE ESPECIFICACIONES,

SOFTWARE
APLICACION SOFTWARE

PRODUCTO SOFTWARE CERTIFICADO.

s (BSERVACIONES REPORTADAS.

« DOCUMENTACION DE CONTROL DE
CALIDAD (PLAN DE PRUEBAS,
CERTIFICACION DEL PRODUCTO)..
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REGJSTRCI UNICO PARA LAADMIN[SFRRCION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fecha 11/11/2025
Versian: 8

UNIDAD DE DESARROLLO DE SOFTWARE
FICHA DE PROCESO

GESTIONAK LAS SOLICITUDES DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS RUAT,
ADEMAS DE GARANTIZAR LA CONTINUIDAD DE LOS SERVICIQOS PRESTADOS A LOS' GOBIERNOS
MUNICIPALES Y ENTIDADES ADSCRlTAS AL RUAT.

»  LEY1178Y¥ 50U NGRMATWA EN vrcmcm
CODIGO TRIBUTARIO LEY N” 2492 02/08/2003
LEY ' 812 MODIFICACIONES A LA LEY N° 2482 VIGENTE AL 01/07/2016 FECFHA DE
PUBLICACION.

» LAM DM EMITIDOS POR CADA MUNICIPIO!

= DECRETO SUPREMO N
1793 REGLAMENTO PARA EL DESARROLLO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION.

»  PLAN INSTITUCIONAL DE IMPLEMENTACION SOFTWARE LIBRE Y ESTANDARES ABIERTOS ~
PISLEA RUAT

«  PLAN DE IMPLEMENTACION DE GOBIERNO ELECTRONICO - PIGE RUAT

»  FOLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION PSI - RUAT,

. Puw INSTITUCIONAL DE SEGURIDAD DE L# INFORMACION RISt - RUAT

EL PROCESO APLICA PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE DESARROLLO Y DE MANTENIMIENTO
DE SISTEMAS, QUE COMPRENDE LA PLANIFICACION, PRIGR%ZACI@N PROCESO DE DESARRDLLO Y
MANTENIMIENTO DE SDFI'WARE_

+  NOTAS DE SOLICITUD DE DESARROLLOS
¥/O MANTENIMIENTOS.
INSTRUCTIVIOS.
FORMULARIO DE INCIDENTE DE SOFTWARE
(FORM UGS 19 V1) o

» FORMULARIO DE RELEVAMIENTO DE
ESPECIFICACIONES (FORM UGS N V1)

s ACTA DE RELINION (ANEXQ DT) 04 V1)

ENTIDADES ADSCRITAS AL RUAT,

MAE, DIRECCIONES Y JEFATURAS RUAT.
AGETIC.

ADSIB.

e 8 2 =

. UCEDIMTENI’D DE DEEPUEGUE Y AUTOMA”I'IZACION DE APL;CACI@NES EN AMBIENTES DE_
NO PRODUCCION.

+«  PROCEDIMIENTO DE DESPLIEGUE EN PRODUCCION!

= PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION E INNOVACION TECNOLOGICA,

s PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ACCESO AL ClﬁDlGU FUENTE JAVA PRODUCCION.
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REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIFAL
Fegha 11/11/2025

Versidn: 8

DOCUMENTOS RELACIONADES AL
DESARROLLO DE SOFTWARE DE ACUERDO A
LINEAMIENTOS. _ _
SISTEMAS DESARROLLADOS Y /0O SISTEMAS
ACTUALIZAROS DE ACUERDO A SOLICITUD
DE MANTENIMIENTQ. .

NOTAS Y/O INFORMES DE RESPUESTA A LAS
SOLICITUDES DE DESARROLLOS Y/
MANTENIMIENTOS,

GUIAS/SCRIPTS DE EJECUCION.
INCIDENTES REPORTADOS SOLUCIONADOS,
FORMULARIO DE RELEVAMIENTO BIE
ESPECIFICACIONES (FORM UGS N Y1)
ACTUALIZADO.

ENTIDADES ADSCRITAS AL RUAT,
MAE, DIRECCIONES ¥ JEFATURAS

RLAT.
AGETIC.
ADSIB

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fecha: 1141172025
Verslsn: B

UNIDAD DE OPERACIONES

B BOLIVIA

FICHA DE PROCESO

LESLL

DENOMINACION DEL P
ONES

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE GESTION DE BASES OF DATOS DE PRODUCCION ¥ NO PRODUCCION,
SERVIDORES, SERVIDORES DE APLICACION, TELECOMUNICACIONES, ADMINISTRACION DE LA

INFRAESTRUCTURA DEL CENTRO DE PROCESAMIENTO DE DATOS Y DEL SOPORTE TECNICO INTERNOD.
- ]

«  POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACIGN (PSI RUAT).
= PLAN INSTITUCIONAL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION (PISI RUAT).

= v

EL PROCISO COMPRENDE TODAS LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA LA OPERACIGN EN ALTA
DISPONIBILIDAD DESDE LA INSTALACION HASTA EL BACKUP DE LAS EASES DE DATOS DE PRODUCCION.
Y NO PRODUCCION; LA GESTION EN ALTA DISPONIBILIDAD DE LOS SERVIDORES DE APLICACION DE
PRODUCCION; LA GESTION DE ENLACES PRINCIPALES Y REDUNDANTES DE LOS ENLACES DE
TELECOMUNICACIONES, ASI COMD DE LOS EQUIPOS ACTIVOS INTEGRANTES DE LA RED; LA GESTION
DE LA INFRAESTRUCTURA DE PROVISION DE ENERGIA ELECTRICA Y DE CLIMATIZACION DE LA SALA DE.
SERVIDORES Y TELECOMUNICACIONES Y LA GESTION DEL SOPORTE INTERNO BRINDADC A LGS
SERVIDORES PUBLICOS DEL RUAT

INS o W ¥
SOLICITUDES DE ENTIDADES ADSCRITAS AL

ENTIDADES ADSCRITAS AL RUAT,
DIRECCIONES Y UNIDADES DEL
«  OTRAS INSTITUCIONES,

RUAT.

*  SOLICITUDES DE DIRECCIONES Y LINIDADES
DELRUAT, '

REPORTE DE INCIDENTES.

NORMATIVA VIGENTE.

PROCEDIMIENTO DE PUESTA EN PRODUCTION .
PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE COFIAS DE RESPALDO Y PRUEBAS DE RESTAURACION DE
SERVIDORES DE APLICACION DE PRODUCCION

« PROCEDIMIENTO PARA EL ALMACENAMIENTO OFF SITE DE CINTAS DE COFIAS DE RESPALDD

- DE BASES DE DATOS . _ } <

» PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACION Y RESTAURACION DE LA BASE DE DATOS DE
PROBDUCCION RDIS o .

*  PROCEBRIMIENTO PARA GENERACION DE CINTAS DE COFIAS DE RESPALDO DE BASES DE DATOS
DE PRODUCCION

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - Pagina 43



E @M
BOLIVIA

RURT

S v S AT T O e

RECISTRO UNICO/PARA LA ACMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIFAL
Fecha: 1171172025
Verslan: 8

. P'RUCELEE;_MIENTO PARA L& GESTION DE ERRORES EN LA GENERACION DE CINTAS DE COPIAS DE
RESPALDO

*  PROCEDIMIENTC PARA LA CREACION Y/O BAJA DE CUENTAS DE USUARIOS VPN

» PROCEDIMIENTO DE SOPORTE INTERNG DE ESTACIONES DE TRABAIC

* PROCEDIMIENTD ATENGION DE INCIDENTES DE ENLACES DE TELECOMUNICACIONES,
CORRESPONDIENTES A LA RED DE DATOS NACIONAL

+ PROCEDIMIENTO VERIFICACION DE FUNCIONAMIENTO DE EQUIPOS REDUNDANTES
ELECTRICOS

»  PROCEDIMIENTO DEACCESO FISICO A CENTROS DE COMPUTO

* PROCEDIMIENT®D CONTROL DE CAMBIOS PARA EQUIPGS CRITICOS DEL AREA CE)

+  PROCEDIMIENTO GESTION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DEL AREA CEJ

e PROCERDIMIENTO CONEXION A LA RED WIF RUAT

« PROCEDIMIENTO DE CREACION CUENTA BASICA

+ PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INCIDENTES RELACIONADOS A ACCESOS NO AUTORIZADOS

POR USUARIOS PRIVILEGIADOS A LA BASE DE DATQS RDIS

= . " = ol
S_ER-\': ICIO DE GESTION DE BASES DE DATQS.
»  SERVICIO DE GESTION DE SERVIDORES DE

APLICACION, _
= SERVICIO DE GESTION DE SFRVIDORES. R _ S _
SERVICIO DE GESTION DELSOPORTE INTERNO, | 7 ENTIDADES f”‘?f%’ﬁf“& ‘?{‘fﬂr
= SERVICIO DE GESTION DE * DIRECCIONES Y JERATURASRUAT.

TELECOMUNICACIONES. OTRAS INSTITUCIONES,

» SERVICIO DE  ADMINISTRACION DE
INFRAESTRUCTURA DEL CPD.
B SERVICIO DE GESTION DE INCIDENTES _ / '

. L o a..t Ly \gGUf-zs
D'RECT m ;\R ACION

S
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Versian- 8

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

FICHA {35 PROCESO

FORTALECER EL CONTROL INTERNG EN BASE A LO SENALADO EN LA LEY DE ADMINI STRACIGN ¥
CONTROL GUBERNAMENTALES LEY 1178, A TRAVES DE LA REALIZACION DE LAS SIGUIENTES.
AUDITORIAS Y SEGUIMIENTQS, PARA UNA MEJORA CONTINUA DE LA ENTIDAD:

o AUDITORIA DE CONFIABILIDAD DE REGISTROS Y Esmms FINANCIEROS
+  AUDITORIA OPERACIONAL

* AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO

s AUDITORIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
* AUDITORIA DE LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y CONTROL

s SEGUIMIENTOS AL CUMPLIM| IENT'G DE RECOM ENBACIDNES

¢ CONSTITUCION POLTHCA DEL ESTADO

o LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES DE 20 DE JULIO DE 1980
Y DECRETOS REGLAMENTARIOS

» DECRETO SUPREMO N°® 23318-A DEL 3 DE NOVIEMBRE DE 1992, QUE APRUEBA EL
REGLAMENTO DFE LA RESPONSAEILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA.

» DECRETO SUPREMO N? 26237 DEL 29 DE JUN|Q BE 2007, MODIFICACIONES AL
REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAL POR LA FLINCION PUBLICA.

«  NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL EMITIDAS POR LA CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO, _

FJECUCION DE AUDITORIAS Y SEGUMIENTDS A LOS PROCESOS Y CONTROLES (MPLEMENTADGS EN
EL RUAT.

. erEcctoNEs DEL RUAT

=  JEFATURAS RUAT.

«  MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
PUBLICAS.

. C@M‘RALGR[A L.ENERAL DEL ESTADD

s NOTAS (INTERNA/EXTERNA)

*» PROGRAMACION DE AUDITORIAS

*  CRONOGRAMA DE IMPLANTACION
DE RECOMENDACIONES

PROCEDIMIENTO DE EJECUTION DE AUDITURTAS
= PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE RECOMENDAGIONES
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Versidn B

«  AUDITORIAS CONCLUIDAS
-

SECUIMIENTO A ¢ MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA.
RECOMENDACIONES DE INFORMES «  MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
DE AUDITORIAS, CONCLUIDAS PUBLICAS.
« RELEVAMIENTOS DE INFORMACION « CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADG

A REQUERIMIENTO DE LA MAE - CGE
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Fecha: 11/11/2025
Versién: 8

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

FICHA DE PROCESD

PRESTAR ASESOR[A Y ASISTENCIA JURIDICA ESPECIALIZADA AL DIRECTOR RECUTIVO, DIRECTORES
DE AREA Y SUS UNIDADES FUNCIONALES, DIRECTORIQ DEL RECISTRO' UNICO PARA LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL Y ATENDER SOLICITUDES DE USUARIOS EXTERNGCS
(GOBIERNOS AUTONOMDS MUNICIPALES, ENTIDADES PUBLICAS ¥ PERSONAS NATURALES O
JURIDICAS PRIVADAS).

LEY N 2452 DE 2 DE AGOSTO DE 2003

BECRETO SUPREMO N’ 24604 DE 6 DE MAYO DE 1997

DECRETO SUPREMO N’ 27665 DE 10 DE AGOSTO DE 2004

ESTATUTO ORGAMICO DEL REGISTRO (NICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBLTARIA
MUNICIPAL - RUAT -

DECRET( SUPREMQ N 4857 DE 08 DE ENERO. DE 2023 ORGANIZACION DEL

ORGANO EECUTIVD .

» DEMAS NORMATIVA LEGAL DE CARACTER CONSTITUCIONAL, ~ADMINISTRATIVA,
TRIBUTARIA Y OTROS DE ORDEN JUR[DICO EN EL MARCO DE LAS COMPETENCIAS
INSTITUC[OMALES

DIRECCIGN EJECUTIVA,
DIRECCIONES DE AREA Y SUS UNIDADES

FUNCIONALES
» DIRECTORIO DEL RUAT
o SOLUCITUDES DE CONSULTA LEGAL, « USUARIOS  EXTERNOS (GOBIERNOS
CERTIFICACION O INFORMACION. AUTONOMOS MUNICIPALES, GOBIERNOS

AUTONOMOS  INDIGENA  ORIGINARIO
CAMPESINGS,  ENTIDADES  PUBLICAS,
PERSONAS NATURALES O JURIDICAS
PRIVADAS)
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Versibn 8

5N Y
*  DIRECCION EJECUTIVA _
» DIRECCIONES DE AREA Y SUS UNIDADES

| FUNCIONALES
»  INFORMES »  DIRECTQRIO DEL RUAT
*« NOTAS DE RESPUESTA *« USUARIOS  EXTERNOS. (GOBIERNOS
»  CERTIFICACIONES (CUANDD AUTGNOMOS MUNICIPALES, GOBIERNOS
CORRESPONDA) AUTONOMO  INDIGENA  ORIGINARIO

CAMPESINOS, ENTIDARES POBLICAS Y
PERSONAS  NATURALES ©O JURIDICAS
PRIVADAS).

ik A GO St
DIRECTORA DE ASUNTOS JURIS
RUAT.
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SECCION Il - ANEXOS

1. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Caomprende el listado de los Procesos y Procedimiéntos aprobados,

co ntinuacian:

NOMBRE DE LA DIRECCION: ADMINISTRATIVA FINANCIERA

detallados a

e —— I
PROTESG PROCEDIMIENTO - =
= — T = L — _:!M e —"l K. A DE FECHA DE
EODIGE [ NOMBRE E0DIGO NGMBERE _ | PROB. MR?B-
: —cpp | CONTRATACHIN [3€ SERVITIO DE ENTIDAD _ -
DAF_SABS_CSEF BANGARIA PUBLITA 3172018 8/5/2018
e PROCEDIMIEN T DE CONTRATACIGN
”ar:’é‘ﬂ:‘ ot MENDR BIENES (DESDE BS ] - HASTA &S BG4 | 1IN 2004
20/000.4
- PROCEGIMIENTO TE CONTRATACION
Sl MENOR DE SERVICICS CON ORTEN DE 782024 | 17/12/2624
SERAVICIO (DESDE BS |- HASTA RS 20,400,
DAFSAHSD1- PROLEZIMIENTO DE CONTRATACION
- Wséu MENOR SERVICIDS CON CONTRATO(DESBE | 76/2024 | 7/ tara02
= BS 1 - HASTA BS 20,000.)
BAESABSG1~ PROCEDIMIENTO UE CONTRATACION _ _
POMSE MENDIR SERVICIDS CON CONTRATO 7572024 1711242024
(MAYQR A 8S 200000 HASTA 50.0060.-)
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
DAFSABS1 - MENCR SERVICICS CON GROEN DE .
PEMEDS SERVICIC IMAYOR A BS20.000. HASTA To(R0ed | LRAYRROZ4
500004
AEE IR PROCEDIMIENTG DE CONTRATACHIN - _
_ MENDR BIENES CON CONTRATD (MAYOR A 7672024 17/ 2024
_ CONTRATACIONES ECMBC BS 20,000 - HASTA 50.000.)
SABSOT ESTATALES DE
MIEMES ¥
; - ) PROCEDIMIENTO BE CONTRATACION _
SRR e MENOR BIENES CON ORDEN DE COMPRA | 76/2024 | 17/12/2024
: (MAYOR A 8BS 25000~ HASTA 50 000.-)
DAF-SABS-G1 - PRECEDIMIENT O GE CONTRATACION
FCMsCP MEMOE SERVICIOS CONSULTORIN ROR 7TE/P0ZA 17412724524
3 FRODUCTO IDE BS 1 - A BS 50.000.4)
PROCEDIMIENTO DE AFDYS NACIGNAL A
DAFSAESO1-ANPE | LA PRODUCCION ¥ EMPLED - ARPE (PR 76/2024 | 7130634
PC MONTOS MAYCRES A BS 50.000.- HASTA BS - AR o
200,000 ) PARA BIENES Y SERVICIDS
PROCEDIMI Bmﬁ O D= APOYG NACIONAL A
LAF-SABS01-ANPE | LA PROGDUCSION Y FMPLED - ANPE (POR :
e MONTOS MAYGRES A BS 200,000 MASTA |  70/2024 | 17/12/2024
35 1.0060.000. PARA BIENE V SERVICI0S
FROCERIMIENTO DE LICITACIGN PURLICA B
DAF-SABSDT-PLPN | NACIONAL [CUANTIA DE LA GRERAZIGN 7H/2024 14/ 242624
SURERIDR A BS. | GGG D00,
Paocrmm(tssﬁm _:hﬁ COMPRA Y/C
[AF-SARS-(1] « CONTRATACIGN TE 81ENES Y SERVICIDS e i i
"pcEsR GENERALES RECURRENTES EN LAS S T Rk ER s
MGTALIDADES BECM ANPE Y PN
DAF SABS. FIM-CT FINALIZATION. DE GONTRAT O POR - : = -
iF CONIERMIDAD 3572022 13/6/202¢2
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VersiGh: 8

| PROCEDIMIENTD. ' [ .
— — = R A BIE FECHA DE-
DiGo! NOMBEE - APROR. APROB.

PROCESD. |
CODICO! | NOMBRE |

,"8:"

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE

DAF-SABS-D3-PABC BENES BE COMind 4DA0E 282024
. PROCEDIMIFNTEY DE ATENCION A
DAF-SARS:OZ: | SOLICITUDES DE MATERIAL DE GORIERNGS o
PASMGM | MUNICIPALES (PLACAS, STILKERS ¥ 4/2024 29/8/2024
. L FORMULAR
SABS-0Z | MANEID DERIENES ORULLEION
CAF_LIA_PROC_AA ADMINISTRACION BEACTIVOS FIJOS . -
B INMUEBLES 7259020 15/ 272020
DAF-SABS-0Z: | PROCECIMIENTO DEADMINISTRACIGN BE | — . o
PAAFM ACTIVES FIIOS MUEBLES w/Rhes | lofvGs20z4
DAFSAES034ps | PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION DE 25/2005 | 30/0672025
DAF-SABS 03 PROTEDIMIENTC GE DISPUSIQIGN _ _
SET ARG TEMPORAL - ARRENUAMIENTC O ALQUILER | 25/2025 20/06/2025
TIE BIENES IDE VSO
e PROCEDIMIENTC BE DISPOSICION
"“Eé’gﬁ_f‘*} TEMPORAL- FRESTAMO DE LSO O 25/2025 | 3p/05/202%
: COMODATD
FPROCEDIMIENTD DE DisHOSICION
_ BEFINITIVA - ENAENATION A TITULD
DAESABS-03- | GRATUITD ENTRE ENTIDADES ELIBLICAS O e I
POOETC DONACION & INSTITUCIONES 0 25202% | 30/06/2025
ASOCIACICINES PRIVADAS SIN FINES [IE
LUCRG
8 T, FROCEDIMIENTO DE DISPGSICION
oSt DEFINITIVA — ENAJENACION A TITULD 2572005 | 2070672025
: ONEROSO~ ENTRE ENTIDARES PUBLICAS
— DISPGSICIGN' Y
samsqy | DISPUSICHIN e PROCEDIMIENTC DEDISESSICION
BAJA [7E BIENES D;gbmﬁ 01313 DEFIMITIVA - ENAJENACION A TITLLG 2872025 /082024
ONEROST - REMATE
DAF-SABS-03- PROCEDIMIENTO DE DISPOSICIAN . - _
PODGP DEFINITIVA DE BIENES - PERMUTA ESFNE || 30fa6/E02S
DAF-SABS-03- PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR : e
PEBDD DISPOSICION DEFINITIVA DE SIENES Eieuzs | 30/06/2025
DAFSABS-(H- PROCEDIMIENTD DE BAJA BE BIENES FOR ; e
PABHREF HURTG. ROBO O PERDIDA FORTUITA 25/2025 | 30/06/2025
DAF-SABS 03 FROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR I R —
PBAIN INUTILIZACION Y- CRSCILESCENE|A 23225 IG5
appeoipsps | PROGEDIMIENTO DE BAJA [IE BIENES POR S AR R IR i
DAF-SARS (3 FEES EINIESTROS 2542028 36/06/2025
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RECISTRO UNICO PARA LA ADMIMISTRACION TRIBUTARIA MUNICIFAL

Fecha 11/11/2025

Verslén 8
(RASEESD) b meﬁammm - o b= g
: — - — FECHA DE
C’t’)l:lll:'.‘(:ll NQMH‘RE_ CODIGO. il lNﬂ_MBRh ! JAPROB.
T | MODIFICACIONES — =
i AL FLAN DAF_UACSPULMAD | MODIFITATIONES AL PLAN ORERATIVO — 3
SE OPERATIVO A ANUAL 732NF | ¥am1z08
ANUAL
PARUASPOSPC | SEGUIMIENTT AL PLAN DPERATIVO ANUAL 7972018 | 14112018
SEGUIMIENTR Y
, EVALUACION A LA o
SPON0Z | EIECUCION DEL | DAF_UALSPOLEMT EVALUACIONES [35 MEDID TERMIND 7972018 14/11/2018
FLAN QOPERATIVO
ANLIAL
e e EVALUACIDNES A LA FECHA DE FAETE -
DAF_ U _SPE_egfTe CONCLUSION PREVISTA 74/2{1 8 14711 /2018
AR i _ ANALIsiS o oo PROCEDIMIENTD DEANALISIS I .
SOA-O1 | e ACIGNAL |  PAF-SOAPAD DR 66/2024 | 23710/2024
TR PROCEDIMIENTE DE FORMALIZATION OEL g NGk
G LAPSOAFFIRE. | G o RSO ORCANZACIONAL 56/3024 23/10/2024
S04 - 02 REDISERO
ORGAMIZATIGNAL - = .
Rl = PROCETIMIENTES DE IMPLANTACI 9N DEL , s ey
PAFSOAPIDRO | iSEND 0 REDISENO ORCANIZAGIONAL ©6/2024 | 237162024
PROCEDIMIENTZ) FARA LA, EJ?%JEIGN DE LA
EVALUACION DEL I EVALUACION DEL DESEMPSNG (PARA . o+ iEy
OESEMPEND pARA | UATSARRTPEED 1 eelinaRis plialicos bE CARRERA Wbed | AN/t
SAB- ) SERVIDORES ADMINISTRATIVAY
' PUBLICOS BE "PROCECIMIENTO PARA LA PROGRAMACIGN
CARSERA : : DE LA EVALUATION OFL DESEMPERD (PARA e ; P
ADMINISTRATIVA | BAFSARDIFPRED | ™ G nnnre BUBLICOS DE CARRERA T8j2023 | 3032023
ADMINISTRATIVA)
o PROCEDIMIENTO DE DESVINCULACION 2OR o :
DARSAR-O-FDRRP | “LECEIT A DEL PERSONAL PERMANENTE 5772024 31045024
565 | MOVILIDAD DE
BAP+ 02 PERSONAL
PRQCEDJMIE'J TO DE TRANSFERENCIA (PARA- - -
DAF-SAPORPT SERVIDORES PUBLICDS LE CARRERA 18/20i23 31 /03,2023
ADMINISTRATIVA)
FAF-SAP.23. PROCEDIMIENTD PARA LA FRESENTATION
- S DE DOCUMENTACION PARA IDERTIFICAR, 18/202% 3100372023
" e DOBLE PERCERCICN '
., | FROCESAMIENTG -
SAP=03 | SuzLoos
= ELABORACIEN DE PLAKILLA MENSUAL U B o
DAFSAP-EPMSIDP | SUELDOS E IDENTIFICACION DE DORLE Tlf20z V611V /2822
BERCEPCION
PROCEDIMIENTC (£ Sl sCCIIN BE _ _
DAFSAP-04-FSE | RERSONAL (PARA SERVIDORES PUBLICOS OF | 1972023 31/03,/2023
CARRERA ADMINISTRATIVA)
sap-pg | OCTATION DE DAF-SAR- 0471 FROCEDIMIENTO DE INTERINATO 31/2024 9/7/2024
PERSONAL ;
_ = PROCEDIMIENTC BE PROGRAMACION — —
DAFSAP-Q4-PPOA! | pckativa ANUAL INDIVIDUAL (POAD L THRaIe
DECLARACHON PROCEDIMIERTT PARA El CUMPLIMIENTD ) )
SAP-05 | JURADA DE BIENFS | DAFSAP-PCODIBR | CRORTUNO DE LA DECLARACICN JLRADA §9/2023 | 4/10/2023
Y HENTAS DIE BIENES Y RENTAS
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REGISTRO. JN!CD PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNJCIML
Fecha; 11/11/202%
Versién. 8
PROCESD. ' _ FROCEDIMIENTO d & .
————————= — —— 1 RADE | FECHA DE
CODIGO | NOMERE CORICO. hauans | APROB. APROE:
DAFUEAT. CONCILIACISN DE EJFCur:uaN
CEFRRCCE PRESUPUESTARIA OF RECURSOS ¥ GASTUS, pa7an1a 172008
ELABORACION [t ) CONTAZILIZAL VS PREUPUESTOS
ESTADOS
FINANCIERDS
— - ARCHIVE ¥ ELSTROIA e o 2o
SQ DAFUR-SE-ACDE 'DOCUMENTACIGN CONTABLE J2/za1e [ 29/6/2016
PASAJES ¥ PROCEDIMIENTT SARA LA
WATICOS DAF-SCIPLEDY | DEVERMINACION, ENTREGA ¥ DESCARGO 1372425 ar/id/20a6
' o ' GE VATICOS
- PROCEDIMIENTO EMISION DE FaYT
DAFSPRECP CERTIFCACIGN FRESUPUESTARIA g 4/1§2008
- EECUCION o PROCELIMIENTO BE MODIFICATIONES o T
S PREZUPUESTARIY | DAFSPOZPMP PRESUIFLESTARIAS /200 19/8/2024
N .| PROCEMIMIENTO DE PROGRAMASION BE LA s el
DAF5P02-PREP EIECUCION PRESUPUESTARIA 52/2024 20/8/2024
SEGUIMIENTS Y _
POz EVALUACION DAFSP-03 PSEP mwﬁbﬂﬁ;ﬁ»ﬁ%ﬁﬁﬁﬂ& ¥ 53/2024 | 11/10/2024
PRESUPLESTARGA | = =
. REGISTRO DL COMISIAN PORCENTLIAL BN )
DAFUT-REG-CREA | FUNCION & LARECAUDACIGN BRUTA REAL |&/2n18 207243018
; PARA LA GESTION ACTIIAL
O o |
) e : REQISTRO DE INGRESOS POR VENTA [E _
DAFST-RIV SERVICIOS, MULTAS Y/U ©TROS CIF (CON ag/2az) 27+12:2)
IMPLTACIGN FRESUIPLIESTARIA)
_ _ ' PROCEDIMIENTO DF PROGRAMACIDN DEL
DAF-ST-Q2:FFFRER FLUIO FINANCIERG ¥ EIECUCION 5372024 20/9,2024
PRESLIPUESTARLA
DAESTESR FONBO ROTATIVE 78/2022 29/1 12022
UIAF-STECEH PROCEDIMIENTE CAJA CHICA 4772023 31 ®y20724
; .| AOMINISTRATION !
$02 DE RECURSDS
DAF-ST-CH CONCILIACIONES BANEARIAS /007 18/5/2017
OAFST-EFE ESTADD DE FLUIG DE BFECTIVA N2M7 18/5/2017
DAFSTE-EFC EMIFION DE FACTURA GOMERCIAL g1/2008 N9
EUSTULIA BE R T
57-03 TSy DAFLASABS-15 INGRERG Y e TSR0 | 28/172022
VALDIRES
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Fecha: T1/11/2025
Versian: 8
NOMEBRE DE LA DIRECCION: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1_'_-'_0:55(]' 7 o = - Ip 1 T L
—_— Pﬁ az=d 0 SR = - B CHAE G0 — = R. A. DE: FEGHA DE-
CODIGE | NOMBRE CobIGO, | NOMBRE ABRDE; AFRRE:
ASECURAMIENTO ] . :
! . e PROCEDIMIENT® DE FRUEBAS (E
ATCS ¥ &?E:\?b EE OTFACES-FP INTEGRACION 18/2073 31/03,2023
SCGFTWARE
: CAFACITACIAN, S FROCEDIMIENTO DE CAPACTTACIONES - .
ORI gisremas Ruat | PTHESRPCRD, PRESENCIALES Y A DISTANCIA 18/2023 31/D3/2023
PROCEDIMIENTO HABILITACION [9EL
DTHGR-PHSTCNG SUBSISTEMA DE COBRO PARA NUEVAS 18/2023 31/G5/2023
CORRESPONSALIAS
ATLGRAAR e s e 18/2023 | 31/03/2023
- GESTION 1F
REOUISITOS
DTEGR-PHS PmﬂmM'%rg{lg—ftﬁgmmw vE 182023 3 /03/2023
DTLGR-PHEW PnotmrMiEg&%m I‘;\’A E;mmumcmm 18/2023 3140872023
DU-GSCpRes | FROCEDIMIENTQ PARA LA E?SETI;.‘-;ON PE | anp0es ' | soscessons
s PROCEDIMIENTO PARS 1.5 REVISION DE
DT-GSC-PRTSGL TRANSACCIOMES SQL EIECUTALIAS MR 2447024 30/06/2025
GESTION DE SQPCRTE DE DATOS
s SOFCRTE Al .
CUENTE
DT:=0SC-A1 PROCEDIMIENTQ € IMPLANTACION 182094 3 /83/2023
PGSR mﬁm”:ﬂg&‘ﬁgw O £ 1872023 | 310372023
BGOSR PROCETIMIENTO PARA EL CONTROL DE
il AGCESO AL CODIGO FUENTE JAVA 1872023 - | /032023
PRCACTIR PRODUCCION
comse | PESARROLLOY - .
MANTEMIMIENTG _
DE SISTEMAS BTNGBMEE PROCEDIMIENT(Q DE DESELIEGUE ¥
RUAT POANAND AUTOMATIZACION LE AFLICACIONES EN 18/2023 31/03/2023
. AMBIENTES ©E NOPRODUCCICN
|
DT CDMSR:PDP "R‘H—m“f:;f. ng%f LEGLEEN VE/2UET | 217032023
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REGISTRD UNlCO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Fecha 1171172025
Varslén- &
PROCESD. _ pROCEDIMENTO. e
T — Y —— — - R. A DE FECHA DE
| CODIGO | NOMBRE coiGD NOMBRE avmon. | " aehos
BTEED: PROCEDIMIENT PARA FL )
PPACKCCRED ALMACENAMIENTO OFF SITE BE CINTAS 0 18/2023 31 /0372023
COPIAS DE RESPALDC DE BASES OF DATOS
BTG FROCEDIMIENT O PARS, LA CENERACION DE _ _
EPCCERADP CINTAS DE COPIAS DE RESPALE(, DE BASES 1R/2023 31/05/2023
g DE DATES DE PRODUCEISN
PROUFINMIFNTO PARA LA GESTION BE -
UTICOPPCEGELR | ERRCRES EN LA GENERAGIOM DE QINTAS BE 18/2023 41/03/2023
TOPIAS [IE RESFALDD
Pm;_emmmmo PARA LA RECUPERATION Y )
OTICO-PRRRECER | RESTAURACION DE IA BASE DE DATOS OF 18/2023 3103 /2023
PRODUCTION ROIS
sompr—ry PROCERIMIENTO CONTROL DF CAMBICS. iy SRS
DTCOSTTECAC . PARA EQUIROS CRITICOS BEL AREA GBI 18/7023 314052023
FRGEEDIMIENTE PARA CONTREL DE
arlkao- COPIAS DE RESPALDD Y PRUERAS 0 o A
PPCCRIRSAP RESTAURACIGN DE SERVIDORES DE 1023 | F1Kesszees
APLICACIGN BE FRODUECIGM
. o PROCEDIMIENTO GE ACCESD FlgIco A e ; RS
DT RGO-PAFCS CENTROS OF COMPUTD 1872023 31082073
- | FROCEDIMIENTO GESTION HESERVIZIGE'DE | . _
DT} GO-PLSMAL 182025 31/03/2023
S MANTENIMIENTO DEL AREA CE|
co CRERACIONES
PROCEDIMIENTE VERIFICACINN BE o
DTG O-PYFERE FUNCIONARMIEN T DE EQUIRGS 18/2023 31/05/2623
REDUNDANTES FLECTRICOS :
Fi g PROCEDIMIENTC DE SGPRORTE INTERND DE s i
OTLGORPSIET ESTACIONES DE TRABAIC 1842025 3R
. e PROCEDIMIENT O PARA LA CREACICAN Y/0) . —
OT-CO-FCECLV BAJA DE CUENTAS DE USUARID VPN 1R2023 31/03/2023
PROCEDIMIENTOATENCION DE INQIDENTES
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2. FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Les Procedimientos fislcos (con sus diagramas de flujo, anexos, formularios y otras formas
utilizadas), se encuentran agrupados en carpetas fisicas de acuerdo a la Descripcion de
Procesas y Procedimientos, sin embargo, para efectos de revision a detalle de los
procedimientos se debera dirigir al Sistema de Gestion Documental ALFRESCO,
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