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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LLALLAGUA

Infroduccion

Un elemento importante en la gestion del Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua
(GAMLL)es la realizacion de acciones eficientes, eficaces, oportunas y transparentes, que se
encuentren enmarcadas en el ordenamiento legal vigente.

El cumplimiento de las metas y objetivos de las diferentes unidades del Gobierno Auténomo
Municipal de Llallagua, estd sustentada en las operaciones que se ejecutan en las dareas, las
cuales deben cumplirse cotidianamente.

El Manual de Procesos y Procedimientos tiene el propdsito de presentar de manera sintética los
principales procesos que realizan las unidades o dreas del Gobierno Auténomo Municipal de
Llallagua.

Se ha identificado las relaciones internas o externas de las unidades, y las principales han sido
incluidas en el presente manual.

El Manual servird para que todos los funcionarios sepan los pasos que se deben seguir para
atender al publico o para realizar una gestion al interior del GAMLL.

La elaboracién del presente Manual ha sido efectuada a partir de la prdctica incorporada en
el ejercicio de sus funciones del personal y autoridades del GAMLL.

A continuacion, se encontrardn los procesos y procedimientos por cada una de las Secretarias
Municipales y del staff del Alcalde Municipal.

Objetivos

Contar con un instrumento técnico que, de manera sintética, presente los principales procesos
y procedimientos que efectuan las unidades del Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua.

Establecer los elementos fundamentales para estructurar niveles de comunicacion,
coordinacion, direccidon para la gestion optfima de los procesos internos del Gobierno
Auténomo Municipal de Llallagua.

Desarrollo de los procedimientos

A continuacion, se presentan los principales procedimientos, empezando por el
despacho del Alcalde y las unidades que forman parte del staff de apoyo al Alcalde.
Y, luego, se presentan los procedimientos de las Secretarias Municipales.




Procesos y procedimientos

Los procesos y procedimientos que se establecen en el presente manual tienen los
siguientes simbolos para identificar las diferentes actividades.

Simbolos Significado

Inicio o finalizacion del proceso

-
|
8

Documento generado

Conector de pdagina

Procedimiento, accidén o devolucidon de
documentacion

En base a lo senalado se presentan los procesos de todas las dreas del GAMLL.




Despacho del Alcalde

Ingreso de correspondencia

e, Nombre: Ingreso de correspondencia CODIGO: PR DD 01
X VERSION: 1.0
ﬁ} PAGINA:
Unidad | Despacho del Alcalde
OBJETIVO | Efectuar el registro de toda la documentacién que ingresa al Gobierno
Auténomo Municipal de Llallagua, para contar con un registro sistematico
de la documentacién que ingresa a despacho del Alcalde y permita
atender con celeridad y eficiencia cada uno de los requerimientos.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion de Secretaria Recibe los documentos remitidos a Y% dia
documentos de la MAE despacho del Alcalde, verifica si los
datos del destinatario estén correctos
(Nombre, cargo y referencia), y si se
adjunta los documentos senalados
(Documentos, libros, CDs, facturas, etc.)
debidamente foliados.
2 Registra Asistente de | Asigna nUmero correlativo de hoja de Y2 dia
documentos la Secretaria | ruta con fecha del momento de
de la MAE recepcion de la documentacion, se
registra en el sistema de control de
correspondencia (cuaderno de
correspondencia, u ofro mecanismo en
vigencia) y se remite al Alcalde.
3 Revisa la Alcalde Revisa la documentacion remitida y 1 dia
documentacién | Municipal deriva la misma a la Secretaria
y emite correspondiente, con el instructivo
instructivo especifico.
4 Enfrega el Asistente de | Anota en el sistema de control de Y. dia
documento la Secretaria | correspondencia u otro mecanismo en
de la MAE vigencia) la derivaciéon de la
documentacidn y se verifica la
recepcion de la documentacion
mediante sello de recepcion u ofro
mecanismo vigente.
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Salida de correspondencia del Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua

e, Nombre: Salida de correspondencia del | CODIGO: PR DD 02
,{;ﬁ"’ Gobierno Auténomo Municipal de VERSION: 1.0
”*\“‘f‘} Liallagua PAGINA:
- Unidad \ Despacho del Alcalde
OBJETIVO | Registrar la entrega de documentaciéon a los usuarios/publico y/o
instituciones externas al Gobierno Autébnomo Municipal de Llallagua, para
contar con un registro sistemdatico de la documentacién que sale del
despacho del Alcalde y corrobora la atencidn de los requerimientos
efectuados al GAMLL.

No Actividad Responsable Descripcidn Tiempo

1 Recepcién de Secretario Recibe los documentos remitidos porlas | 2 dia
documentos Ejecutivo Secretarias Municipales a despacho del
procedentes de Alcalde, con el proyecto de nota de
Secretarias u envio de la informacion, verifica si los
otras unidades datos del destinatario estén correctos
del GAMLL (Nombre, cargo y referencia), y si se

adjunta los documentos senalados
(Documentos, proyectos de ley,
fotocopias, CDs, facturas, etfc.)
debidamente foliados.

2 Elabora la nota | Secretaria Elabora la nota de envio de Y2 dia
derespuestao | dela MAE documentacion, asigna numero de CITE
remision de correlativo, se registra en el sistema de
documentacion control de correspondencia (cuaderno

de correspondencia, u ofro mecanismo
en vigencia) y se remite al Alcalde.

3 Revisa la Secretario Revisa la documentacion a enviarse, Y. dia
documentacioén | Ejecutivo emite su visto bueno y remite a la MAE.
y remite ala
MAE

4 Revisa notay Alcalde Revisa la nota y la suscribe o devuelve. Y2 dia
adjuntos

5 Entrega de la Asistente de | Anota en el sistema de control de 1 dia
nota de la Secretaria | correspondencia u ofro mecanismo en
respuesta o de la MAE vigencia) la remision de la
remision de documentacion y se verifica la
documentaciéon recepcion de la documentacion

mediante sello de recepcion u ofro
mecanismo vigente, en la copia de la
nota de envio.
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Secretaria General

Priorizacién de atencién de las solicitudes efectuadas por habitantes del municipio de Llallagua

Nombre: Priorizacién de atenciéon de las | CODIGO: PR SG 01
% solicitudes efectuadas por habitantes del | VERSION: 1.0
iEg§ | municipio de Llallagua PAGINA:
Unidad | Secretaria General
OBJETIVO | Atender las solicitudes de organizaciones, instituciones y habitantes del
municipio de Llallagua
No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Usuario Presenta su nota de solicitud de atencién | 2 dia
2 Registro | Secretaria Registra la nota y le coloca el nUmero de | 2 dia
hoja de ruta, y deriva al Secretario
General.
3 Revisa Secretario Revisq, prioriza y remite al Alcalde, para Y2 dia
General su remision a las instancias
correspondientes.
4 Valida Alcalde Revisa, valida y deriva s dia
5 Atienden | Instancias Proceden a la atencion de las solicitudes, | Variable
correspondientes | con la prioridad y urgencia senaladas en
el proveido de la hoja de ruta.




Diagrama de flujo

Secretaria General

Presenta su
nota de
solicitud de
atencion

-

7

—

v

. . Secretario Instancias
Usuario Secretaria Alcalde .
General correspondientes
' Inicio '
Revi Proceden a la
evisa, ,
. fioriza y Revisa, atencion de las
Registra la nota prioriz lid solicitudes, con la
y le coloca el remite vat .a y prioridad y
) . deriva .
numero de hoja urgencia
de ruta sefialadas en el

proveido de la
hoja de ruta

/’

]

Fin




Asesoria Legal

Elaboracion de informes juridicos

recibido (original y duplicado)y
registra en el libro de
correspondencia la salida del
documento.

e, Nombre: Elaboracién de informes CODI(}O: PR AL O1
aﬁ\ juridicos VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Asesoria Legal
OBJETIVO | Atender las solicitudes de informes juridicos!, de parte de las unidades del
GAMLL, que implica el andlisis de una situacion juridica determinada,
considerando las normas vigentes.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcidén de Secretaria de | Recibe expediente para emision de Y, dia
documentacion | Asesoria Legal | informe juridico, registra en el libro de
correspondencia y remite al Director
de la Asesoria Legal.
2 Revisa la Director de Revisa y elabora el informe juridico 5 dias
documentacion | Asesoria sustentado; si corresponde remite al
y emite Legal Asesor Juridico, para que analice y
instructivo emita informe juridico sustentado.
3 Verifica que el Asesor Juridico | Verifica que el expediente se Y2 dia
expediente esté encuentre completo y analiza la
completo viabilidad de la emisién del informe.
4 Emite dictamen | Director/Asesor | Emite informe juridico correspondiente | 5 dias
Juridico y adjunta al expediente, remite al
director de la Asesoria Legal para el
visto bueno, cuando corresponda.
5 Revisa y verifica | Director de Revisa y verifica el informe juridico Y2 dia
dictamen Asesoria Legal | para realizar las acciones pertinentes.
6 Registray Secretaria de Entrega el informe juridico al drea Y2 dia
enfrega Asesoria legal | solicitante, quien firma y sella de

1 Toda solicitud para la elaboraciéon de informe juridico deberd estar respaldada con la
documentacién que debe obrar en el expediente.
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Elaboracion de opiniones legales (Asesoramiento)

e, Nombre: Elaboracién de opiniones CODIGO: PR AL 02
,&%\ legales (Asesoramiento) VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Asesoria Legal
OBJETIVO | Someter a andlisis de Asesoria Legal un tema especifico, para contar con
una recomendacion juridica (asesoramiento) y la forma de interpretaciéon de
la legislacion para su aplicacion.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcidén de Secretaria Recibe expediente para emisidon de . dia
documentacion | de Asesoria | opinidn legal (asesoramiento), registra en
legal el libro de correspondencia y remite al
Director de la Asesoria Legal.
2 Revisa la Director de | Revisa y elabora la opinidn legal 5 dias
documentacién | Asesoria sustentada; si corresponde, remite al
y emite Legal Asesor Juridico, para que analice y emita
instructivo opinién legal sustentada
(asesoramiento).
3 Verifica que el Asesor Verifica que el expediente se encuentfre | /2 dia
expediente esté | Juridico completo y analiza la viabilidad de la
completo emision de opinion legal
(asesoramiento).
Sino es viable, emite oficio indicando los | 2 dia
previos que deben ser subsanados.
4 Emite dictamen | Asesor Emite opinidn correspondiente, adjunta | 5 dias
Juridico al expediente, y remite al Director de
Asesoria Legal para el visto bueno.
5 Revisa y verifica | Director de | Revisa y verifica la opinidn juridica 1 dia
dictamen Asesoria (asesoramiento).
Legal Anota observaciones, regresa el
expediente al Asesor Juridico.
Otorga visto bueno, firma, sella y remite a | 2 dia
la Secretaria.
6 Registra y Secretaria Entrega la opinién al drea solicitante, Y% dia
entrega de Asesoria | quien firma vy sella de recibido (originall
legal y duplicado) registra en el libro de

correspondencia la salida del
documento.

21
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Elaboraciéon de Proyectos de Ley

e, Nombre: Elaboracién de Proyectos de CODI(}O: PR AL 03
’g\i}i Ley VERSION: 1.0
Lo PAGINA:
B Unidad | Asesoria legall
OBJETIVO | Elaborar proyectos de ley, en base a un andlisis de la documentacion de

respaldo, en el gjercicio de las funciones y atribuciones del GAMLL.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcidén de Secretaria Recibe expediente para emisidon de . dia
documentacion | de Asesoria | proyecto de ley, registra en el libro de
legal correspondencia y remite al Director de
la Asesoria Legal.
2 Revisa la Director de | Revisay elabora el proyecto de ley, en 5 dias
documentacion | Asesoria algun caso, remite al Asesor Juridico,
y emite Legal para que analice y emita proyecto de
instructivo ley sustentado.
3 Verifica que el Asesor Verifica que el expediente se encuentfre | /2 dia
expediente esté | Juridico completo y analiza la viabilidad de la
completo emision de proyecto de ley.
Si no es viable, emite oficio indicando los | 2 dia
previos que deben ser subsanados.
4 Elabora Asesor Elabora el proyecto de ley, adjunta al 5 dias
proyecto de ley | Juridico expediente, y remite al Director de
Asesoria Legal para el visto bueno, si
corresponde.
5 Revisa y verifica | Director de | Revisa y verifica proyecto de ley. 1 dia
dictamen Asesoria Anota observaciones y regresa el
Legal expediente al Asesor Juridico.
Otorga visto bueno, firma, sella y remite a | 2 dia
la Secretaria de Asesoria Legal.
6 Registray Secretaria Enfrega la opinidn al drea solicitante, Y2 dia
enfrega de Asesoria | quien firma y sella de recibido (original
legal y duplicado) registra en el libro de

correspondencia la salida del
documento.

23



Diagrama de flujo

Asesoria Legal

Recibe los
documentos,
registra y remite
al Director de la
Asesoria Legal

—

Devuelve la
documentacion

al Asesor

juridico si
corresponde
para analizar

No

Silno

Revisa y remite

Si

viable la emisién
de proyecto de
ley

Secretaria de Director de Asesoria Director/Asesor Director de
Asesoria legal Legal Juridico Asesoria legal
Inicio - . -
Verifica la Revisa y verifica
documentacion y el proyecto de
analiza si es ley, da el visto

bueno y remite a
la Secretaria de
Asesoria legal

Elabora el
proyecto de ley y
remite al Director

de Asesoria
legal

—

—

S~

Entrega la
opinion al area
correspondiente

D

24




Revision de Convenios

e, Nombre: Revision de Convenios CODIGO: PR AL 04
X VERSION: 1.0
”ﬁ“g} PAGINA:
Unidad | Asesoria Legal
OBJETIVO | Revision de la documentacién de soporte que ampara la suscripcion de
Convenios, emitiendo sugerencias de complementacion, previo a la firma
del mismo, para que los actos administrativos tengan respaldo juridico.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Remision de Unidad Remite el proyecto de convenio, junto | 'z dia
proyecto de Solicitante con toda la documentacion de
convenio respaldo
2 Recepcion de Secretaria Recibe expediente de proyecto de |2 dia
documentacion | de Asesoria | convenio, registra en el libro de
legal correspondencia y remite al Director de
la Asesoria Legal.
3 Revisa la Directorde | Revisa la documentacion y efectta la | 5 dias
documentacion | Asesoria revision del proyecto de convenio, en el
y emite Legal caso que corresponda emite informe
instructivo legal en que se sefala: sugerencias de
complementacion, enmiendas o emite
la conformidad.
4 Registray Secretaria Remite toda la documentacion a Y2 dia
entrega de Asesoria | Despacho de la MAE, quien firma vy sella
legal de recibido (original y duplicado),

registra en el libro de correspondencia la
salida del documento.
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Elaboracion de contratos

e, Nombre: Elaboracidén de contratos CODI(}O: PR AL 05
,g\i VERSION: 1.0
LS g_;- PAGINA:
o Unidad | Asesoria Legal
OBJETIVO | Elaborar contratos administrativos que contengan los términos legales y

resguarden los intereses del GAMLL, teniendo como fundamento la Ley de
Contrataciones del Estado.

No

Actividad

Responsable

Descripcion

Tiempo

Recepciéon de
documentacion

Secretaria
de Asesoria
legal

Recibe el expediente para elaboracién
del proyecto de contrato, registra en la
base de datos y remite al Director de
Asesoria Legal.

% dia

Revisa la
documentaciéon
y emite
instructivo

Director de
Asesoria
Legal

Revisa y elabora contratos de:

e AMPE
Licitacién Publica
Contratos por excepcion
Conftratacion directa
UPRE
Contrataciones menores

e Y lo que considera relevante
Remite al Asesor Juridico los procesos
gue implican elaboracion de contratos
para:

e Consultores en linea

e Confrataciones menores.

% dia

Verifica que el
expediente esté
completo

Asesor
Juridico

Recibe y revisa la documentacion.

2 dia

En caso de estarincompleta la
documentacion, se emitird oficio
indicando los previos que deberdn ser
subsanados.

2 dias

Si estd completa la informacién, elabora
el proyecto de confrato, en los casos
senalados, y remite al Director de
Asesoria Legal para su revision.

3 dias

Revisa y valida
informe

Director de
Asesoria
Legal

Revisa y analiza el proyecto de contrato
elaborado.

¥ dia

Si cuenta con observaciones las anota y
remite a Asesor Juridico.

% dia

Sino tiene observaciones, otorga el visto
bueno, y remite a la secretaria de
Asesoria Legal.

2 dia
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No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
5 Secretaria Remite toda la documentaciéon a Y2 dia
de Asesoria | Contrataciones, quien firma y sella de
legal recibido (original y duplicado), registra

en el libro de correspondencia la salida
del documento.
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Recepcidn de nofificaciones

e, | Nombire: Recepcidén de notificaciones CODI(}O: PR AL 06
R VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Asesoria Legal
OBJETIVO | Llevar el control de las notificaciones judiciales, para diligenciar
oportunamente las actuaciones del GAMLL dentro de los procesos que es
parte.
No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recibe Asesor Recibe notificacién judicial, la Y2 dia
notificacion | Juridico/Director escanea y la traslada de manera
inmediata por medios electronicos y
adjunta la relacién de su contenido al
Director/Asesor Juridico.
2 Analiza Director/Asesor Analiza la notificacion y expediente, y | /2 dia
notificacion | Juridico coordina con el Asesor Juridico lo
correspondiente.
3 Registralas | Asesor 2 dia
actuaciones | Juridico/Encargado . . .
. Registra las actuaciones realizadas.
de Seguimiento de
procesos
4 Archiva la Asesor Y2 dia

notificaciéon

Juridico/Encargado
de Seguimiento de
procesos

Archiva en el expediente la
notificacion recibida.
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Procuraduria de Procesos Judiciales

e, Nombre: Procuraduria de Procesos CODIGO: PR AL 07
JEX, | Judiciales VERSION: 1.0
”ffi PAGINA:
Unidad | Asesoria Legal
OBJETIVO | Llevar el control y realizar las diligencias dentro de la competencia de
Asesoria Legal resguardando los intereses del GAMLL, en los procesos
judiciales o en investigaciones del Ministerio PUblico, donde es parte.

No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo

1 Revisa Asesor Revisa expedientes y coordina visita a los | 2 dia
expedientes | Juridico/Director | érganos jurisdiccionales o fiscalias del

Ministerio PUblico.

2 Seguimiento | Director/Asesor | Visita los drganos jurisdiccionales o 1 dia
de Juridico y Ministerio PUblico con el objeto de
actuaciones | Encargado de solicitar el seguimiento y estado actual
procesales Seguimiento de | de las actuaciones procesales o

procesos investigativas. Para dejar constancia de
la visita y procuracion deberd de solicitar
firma y sello en la hoja de ruta.

3 Elabora Director/Asesor | Elabora informe al Director de Asesoria 1 dia
Informe de | Juridico Legal, de esa cuenta se fomard la
seguimiento decision de las actuaciones que

correspondan para el resguardo de 1os
intereses del GAMLL.

4 Revisa Director de Revisa el informe de seguimiento e 1 dia
Informe de | Asesoria Legal instruye acciones pertinentes que se
seguimiento deriven.

5 Registra y Asesor Juridico y . . . Y% dia

. Registra las actuaciones realizadas y
archiva Encargado de

Seguimiento de
procesos

archiva la documentacién en cada
expediente.
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Elaboracién y presentacion de denuncias o demandas

| Nombre: Elaboracién y presentacién de | CODIGO: PR AL 08
X, | denuncias o demandas VERSION: 1.0
”f“i} PAGINA:
Unidad | Asesoria Legal
OBJETIVO | Presentar la denuncia que corresponda por Asesoria Legal, al tener
conocimiento de algun hecho delictivo, procediendo a elaborary o en su
caso, plantear una demanda cuando derivado de conflictos en donde los
intereses del GAMLL sean menoscabados y se espere la indemnizacion por
danos y perjuicios ademds del reconocimiento de sus derechos.
No | Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
1 Recibe Secretaria de Recibe solicitud para elaboracion de . dia
documenta | Asesoria legal | denuncia o demanda y documentacion
cioén de respaldo; registra y remite al Director
de Asesoria Legal.
2 Verificay Director de Verifica el expediente y remite al Asesor . dia
remite Asesoria Legal | Juridico.
3 Revisa Asesor Revisa y determina la documentacion. 1 dia
Juridico/Direct | Solicita documentacion de respaldo por
or medio de oficio.
En caso de no faltar documentos de
respaldo, continua con andlisis de
expediente.
Elabora denuncia o demanda, adjunta 2 dias
documentacién de respaldo.
4 Revisay Director de Revisa y analiza la denuncia o demanda. | 1 dia
analiza Asesoria Legal | Si tiene observaciones, devuelve al Asesor
Juridico.
Sino hay observaciones, da su visto bueno
y remite documentacion al Asesor
Juridico.
5 Traslada Asesor Coordina traslado de la denuncia o Y. dia
denuncia Juridico/Encar | demanda al Organo Jurisdiccional o
gado de Ministerio PUblico, la recepcion de firma y
Seguimiento sello de recibido.
de Procesos
6 | Entregade | Asesor Entrega copia de la denuncia o demanda | 2 dia
copia de é‘g‘ggo/ Encarga- | g g secretaria de Asesoria Legal, para
denuncia o Seguimiento de que proceda a formar el expediente de
demanda Procesos meérito.
7 Registra SAesgggfr%”O de Registra el documento y archiva el Y2 dia
documento | |egai/encargado de | EXPEdiente.
Seguimiento de
Procesos
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Reporte de contratos y procesos judiciales a la Contraloria General del Estado

e, Nombre: Reporte de contratos y CODIGO: PR AL 09
w‘g\’; procesos judiciales a la Contraloria VERSION: 1.0
} General del Estado PAGINA:
B Unidad | Asesoria Legal
OBJETIVO | Cumplir con el Reglamento de la Conftraloria General del Estado para el

Registro de Contratos y Registro de Acciones Judiciales y Requerimientos de
Pago, que establece la obligatoriedad del envio de los reportes de
Contratos suscritos y los Procesos Judiciales que lleva adelante el GAMLL

No Actividad Responsable Descripcidn Tiempo

1 Preparacién de | Director de En base a las instrucciones de la Y2 dia
reporte de Asesoria Legall Contraloria General del Estado, se
procesos reporta la informacion sobre

Conftratos suscritos y sobre el estado
de los Procesos Judiciales.

2 Llenado de Director de Llena formulario emitido por la 3 dias
formulario Asesoria pagina de la CGE, se imprime para

Legal/Encargado | firma del Alcalde y el Director de

de Registro y Asesoria Legal, y elabora proyecto

Seguimiento de nota para firma del Alcalde. Se
adjunta la documentaciéon de
respaldo.

3 Adjunta Director de Llena formulario de procesos, 2 dias
pProcesos Asesoria Legal/ reportando procesos administrativos
administrativos Encargado de que ya cuentan con resolucién
con Procesos sumarial que senala
Responsabilidad Responsabilidad Administrativa por
Administrativa la funcidn publica.

4 Entrega de Director de Remito todos los documentos a Y. dia
documentos Asesoria Legal despacho del Alcalde, adjuntando

nota de atencidn de la MAE a la
Contraloria General del Estado.
5 Recepciéon de Secretaria Recibe documentos, registra ingreso | 2 dia
documentos de y enfrega los mismos a Secretario
despgcho Ejecu’rivo.
6 Revisa Secretario Recibe documentos, revisa y si estan | /2 dia
General completos emite su visto bueno y
remite a la MAE.

7 Revisay Alcalde/Director | Revisay aprueba el Informe de 2 dias

aprueba Reporte de los Procesos Judiciales y

firma nota de atencién instruyendo
sU envio.
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MAE

en vigencia) la remisién de la
documentacion y se verifica la
recepcion de la documentaciéon
mediante sello de recepcidon u ofro
mecanismo vigente, en la copia de
la nota de envio a la Contraloria
General del Estado.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
8 Envio de Asistente de la Anota en el sistema de conftrol de 2 dias
documentos Secretaria de la correspondencia u otro mecanismo
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Procesos de planificacion

Formulacién del Programa de Operaciones Anual - POA

e, Nombre: Formulacion del Programa de CODIGO: PR PL 01
,g\ Operaciones Anual - POA VERSION: 1.0
M} PAGINA:

Unidad | Planificacion
OBJETIVO | Realizar la Formulacion del Programa de Operaciones
Anual POA de la préoxima gestion.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo

1 Recibe Secretario Recibe la nota del érgano rector, para | 2 dia
documentaciéon | General dar inicio al proceso de elaboracién

del POA y ante proyecto de
presupuesto, deriva a la MAE.

2 Toma Alcalde El Alcalde toma conocimiento de la Y. dia
conocimiento e Directriz Presupuestaria del MEFP y
instruye deriva el original al drea de

Planificacién y una copia a la
Secretaria Municipal de Administracion
y Finanzas.

3 Elabora Responsable Formula la propuesta metodoldgica 5 dias
propuesta de para la elaboracién de POA, se pone a
metodoldgica planificacion | consideracion del Alcalde.

4 Senala tfechos La Secretaria Municipal de 5 dias
presupuestarios Administracién y Finanzas:

e Redliza la Evaluacién
Presupuestaria de la gestion
actual (que esta por culminar).

e Elabora la Proyeccion de
Ingresos para la siguiente
gestion.

e Informa techo presupuestario
por drea organizacional.

5 Aprueba Alcalde Aprueba la metodologia e instruye el 1 dia

inicio de elaboracion del POA

6 Taller interno de | Responsable Convoca al Taller interno de 1 dia
POA de presentacion de la metodologia para

planificacion la elaboracion del POA y Presupuesto
con fodas las dreas organizacionales

7 Remiten Todas las Remiten a Planificacion diagndstico 5 dias
informacién dreas situacional y acciones de corto plazo

arficuladas al PEl y sus requerimientos
de personal, servicios, activos fijos, y
otros con sus respectivos presupuestos.
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No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
8 Consolida Responsable Consolida la informacién remitida por 3 dias
informaciéon de las dreas y presenta la informacién,
planificacidon | con priorizacién, a consideracion del
Alcalde.
9 Aprueba Alcalde Aprueba el POA y Presupuesto 1 dia
10 | Elabora Responsable Elaboran los informes técnicos de 2 dias
informes de respaldo del POA y Presupuesto, y
planificacion y | remiten a consideracion del Alcalde, el
Secretaria informe técnico e informe financiero.
Municipal de
Administracion
y Finanzas
11 | Revisa Alcalde Revisq, y da su visto bueno o solicita 1 dia
ajustes.
12 | Cumbre Responsable Realizacion de la cumbre municipal, 1 dia
municipal de para la presentacion y aprobaciéon del
planificacion POA vy Presupuesto
13 | Elaboran Asesoria Legal | Elabora informe legal 3 dias
informes finales | Responsable Elabora informe técnico
de
planificacion
Secretaria Elabora informe financiero
Municipal de
Administracion
y Finanzas
16 | Visto buenoy Alcalde Da su visto bueno y remite al Concejo 1 dia
envio al Municipal
Concejo
Municipal
17 | Ley del POA Concejo Revisa y elabora ley municipal del POA | 5 dias
Municipal
18 | Promulga Alcalde Promulga ley del POA 1 dia
19 | Remitey Responsable Remite POA al érgano rector, difunde 1 dia
difunde de el POA, envia a Direccién Financiera
planificacion para su registro y archiva toda la
documentacion..
20 | Incorpora Direccion EfectUa el registro del POA en el 2 dias
Financiera sistema SIGEP.
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Regisiro de proyectos en el SISIN

e, Nombre: Registro de proyectos en el SISIN CODI(}O: PR PL 02
’@\;‘; VI,ERSION: 1.0
i;;:\_‘_;&_\g_,,. PAGINA:
Unidad | Planificacion
OBJETIVO | Registrar los proyectos en el sistema de inversién publica establecido por el
érgano rector.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Emite instructiva | Responsable | Emite instructivo para la inscripcion de 1 Dia
de proyectos de inversidon publica, de
planificaciéon | continuidad o nuevos, sefalando los
requisitos.
2 Presentan Unidad Presentacion del Formulario 7 de 10 Dias
documentacion | solicitante Operacién, adjuntando todos los
requisitos establecidos?.
3 Elabora Responsable | Elabora el dictamen y remite a firma del | 2 Dias
dictamen de Alcalde
planificacion
4 Suscripcién de Alcalde Suscribe el documento de dictamen 1 Dia
documento
5 Remision de Responsable | Remite foda la documentacion al 2 Dias
informaciéon de Viceministerio de Inversion y
planificacién | Financiamiento Externo
6 Respuesta VIPFE Cataloga el proyecto Variable

2 Los requisitos son:
Nota al Viceministro

El dictamen

Ley municipal que aprueba
Formulario de modificacion presupuestaria

Convenio
Contratos
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Transferencias mediante el VIPFE

e, Nombre: Transferencias mediante el CODIGO: PR PL 03
ﬁ;‘i VIPFE VERSION: 1.0
Lo PAGINA:

' Unidad | Planificacion

\ OBJETIVO \ Efectuar los traspasos presupuestarios mediante el VIPFE

tfransferencia

de
planificacion

via SISIN a la entidad

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Emisién de Responsable | Emite instructiva para que las unidades 1 dia
instructivo de que tengan necesidad de realizar
planificaciéon | tfransferencias mediante el VIPFE,
presenten los documentos para efectuar
el tramite.
2 Envio de Unidad Remite toda la documentacion para 10 dias
documentacioén | Solicitante efectuar la tfransferencia de recursos
3 Armado de Responsable | Armado de la carpeta y remite toda la 2 dias
carpeta de documentacién al Viceministerio de
planificaciéon | Inversion y Financiamiento Externo
4 Aprueba VIPFE Aprueba, y comunica que se ha nd
habilitado la fransferencia
5 Efectla Responsable | Efectua la transferencia intergubernativa | 1 dia

nd= fiempo no definido
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Certificacion POA

Nombre: Certificacion POA

CODIGO: PR PL 04

Planificacion

VERSION: 1.0
PAGINA:
Unidad | Planificacion
OBJETIVO | Proporcionar a las unidades del GAMLL el certificado POA, para que inicien
sUs procesos de confratacion y ejecucion del gasto.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Liena Unidad Liena el Formulario de identificacion de Y2 dia
solicitante Operacioén Activa del SPO vy lo presenta a
Planificacion.
2 Revisay | Responsable | Revisa, sellay firma si el formulario estd Y% dia
firma de correctamente llenado.
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Fin

49



50



Direccion de Auditoria interna

Examen de confiabilidad de registros y estados financieros del GAMLL de la gestion concluida

e, Nombre: Examen de confiabilidad de CODIGO: PR Al 01
WX, | registros y estados financieros del GAMLL VERSION: 1.0
ﬁ:ﬁ de la gestion concluida PAGINA:
) Direccioén | Auditoria Interna
OBJETIVO | Emitir opinién sobre la confiabilidad de los registros y estados financieros,
asegurando que la preparacion de dichos registros y la presentacion de los
estados financieros contribuyan al proceso de rendicidon de cuentas.
N° Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
1 Solicitud de Director de Solicita mediante nota dirigida a la Y. dia
documentacioén | Auditoria MAE, los estadosfinancieros de la
Interna enfidad.
2 Instrucciéon de Alcalde Toma conocimiento de la solicitud e | 2 dia
envio de instruye a la Secretaria de
documentacion Administracion y Finanzas remitir la
documentacioén respectiva.
3 Preparacion de | Secretario de | Remite la documentacion solicitada | 1
documentos Administracion | a Auditoria Interna. semana
y Finanzas
4 | Inicio andlisis Director de Inicia el andlisis de confiabilidad alos | 1semana
Auditoria registros y estados financieros
Interna considerando tres etapas:
1. Planificacion
2. Ejecucion
3. Comunicacion de resultados
5 Ejecucion Auditor Ejecuta la auditoria, efectuando el 1 mes
interno andlisis de partidas presupuestarias y
cuentas de Balance en cédulas
analiticas y documentacién de
sustento.
6 | Elaboracion de | Director de Elaboran el informe de auditoria que | 1 mes
Informe de Auditoria contiene:
Audiforia In’rer‘no Y 1. Elinforme de control interno.
Auditor intferno . L,
2. Dictamen de Auditoria.
7 Comunicacion | Director de Realiza una reunidn en la que pone Y. dia
de resultados auditoria en conocimiento el Informe de
Auditoria. Se aclaran las
observaciones y determinan tiempos
para enfregar informacion y
respaldos que puedan subsanar las
observaciones.
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N° Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
8 Presentacion Unidades del Presentan descargos y/o 1
de descargos GAMLL aclaraciones semana
9 Elaboraciéon del | Director de Se analizan los descargos y se incluye | 1
Informe de auditoria los comentarios de las dreas del semana
Auditoria GAMLL.
10 | Envio de Director de Elabora y firma notas dirigidas a: 1 dia
Informe auditoria 1. Contraloria General del Estado
(CGE)

2. Director(a) Ejecutivo(a) del SEA

3. Ministerio de |la Presidencia

4. Ministerio de Economia y Finanzas
PUblicas Adjunta el Informe de
Auditoria.

11 | Archivo Secretaria de | Registra y archiva copia del Y% dia
auditoria documento.
interna
12 | Elaboracion de Unidades del Las unidades toman conocimiento | 1 dia
formatosunoy | GAMLL oficial del informe de auditoria,
dos elaboran los formatos1 y 2:

1. Formato 1: La aceptacién o no de
la recomendacion.

2. Formato 2: Detalla el fiempo vy los
responsables para la
implantacion de la
recomendacion.

13 | Envio de notay | Alcalde Ambos formatos son remitidos por la 10 dias

formatos

MAE a la Contraloria General del
Estado, en un plazo de 10 dias
hdbiles posteriores a la recepcién del
informe.
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Diagrama de flujo
Auditoria interna

Director de Secretario de Auditor Director de Auditoria
Auditoria Alcalde Administracion terno Interna y Auditor
Interna y Finanzas interno
Toma .
conocimiento de Remite la
la solicitud e documentacion
instruye a la solicitada a
Secretaria de Auditoria Interna
Solicita mediante Administracion y
nota dirigida a la Finanzas remitir
MAE, los estados la
financieros de la documentacion
entidad respectiva
~—
Elabora un informe de
auditoria que contiene
Inicia el analisis el control interno y
de confiabilidad de Ejecuta la dictamen de Auditoria
los registros y auditoria,
estados efectuando el
financieros analisis y /_
considerando 3 documentacion ~——
etapas de sustento
\ 4
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Auditoria interna

Director de Unidades del Secretaria de .
o NN Unidades del GAMLL
auditoria GAMLL auditoria interna
Las unidades
Registra y toman
Realiza una archiva copia del congc?lmlento
reunion, donde se documento .of|C|aI del
pone en informe de
conocimiento auditoria y
informe. Se aclaran elaboran
las observaciones y coOmpromisos
determinan tiempo Presentan
. de entrgga de descargos y/o \/
informacion, para aclaraciones

subsanar las
observaciones

Se analizan los
descargos y se
incluyen los
comentarios de
las areas del
GAMLL

Elabora y firma
notas de
remision de

informacion

Ambos formatos son
remitidos por la MAE
a la contraloria
general del estado,
en un plazo de 10
dias hébiles
posteriores a la
recepcion del informe

Fin
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Auditoria a los sistemas de administracion y control (SAYCO)

e, Nombre: Auditoria a los sistemas de CODIGO: PR Al 02
,g\ administracién y control (SAYCO) VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Auditoria interna
OBJETIVO | Establecer el grado de implantacion y cumplimiento del sistema
administrativo regulado por la Ley SAFCO, ademds de identificar los
controles y la eficacia de l1os mismos.
N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Planificacion Director de | Planifica la realizacién de la auditoria. . dia
Auditoria
Interna
2 Aplicacion de | Profesional Se aplican cuestionarios a las unidades 1
cuestionario de Auditoria | del GAMLL semana
Interna
3 Cadlificacion Director de | El resultado permite calificar el grado de 1
Auditoria implantacién de los sistemas. semana
Interna
4 Resultado de Director de | Concluido el proceso de evaluacion, si 1 mes
laevaluacion Auditoria corresponde, elabora las planillas de
de control Interna deficiencias sobre las observaciones
interno detectadas y elabora un informe de
Control Interno en borrador que serd
sometido a validacién con las dreas
auditadas.
5 Comunicacioén | Director de | Reunidon con las unidades para poner en | 2 dia
deresultados Auditoria conocimiento el Informe de Auditoria. Se
Interna aclaran las observaciones y se
determinan tiempos para entregar
informaciéon y respaldos encaso que
puedan subsanar las observaciones.
6 Remision de Unidades Remiten informacién a Auditoria interna. 1
informaciéon del GAMLL semana
7 Informe de Director de | Se incluye el comentario del drea 1 dia
Auditoria Auditoria auditada en el Informe de Control Interno
Interna final
8 | Enviode Directorde | Elabora y firma nota de atencién 2 dia
Informe Auditoria dirigidas a:
Interna 1. Contraloria General del Estado (CGE)
2. Director(a) Ejecutivo(a) del SEA
3. Ministerio de la Presidencia Adjunta el
Informe de Auditoria.
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
9 Director de | Elabora Resumen Ejecutivo y envia a la 1 dia
Auditoria Unidad de Sistemas para la publicacion
Intferna en la pagina web de la entidad.
10 | Archivo Asistente de | Guarda una copia del documento en Y2 dia
Auditoria archivo para usode la unidad.
Interna
11 | Elaboracién Area Fl drea auditada una vez que toma ||
de formatos auditada conocimiento oficial del informe de |semana
unoy dos auditoria, elabora los formatos 1y 2:
1. Formato 1: La aceptacion o no de la
recomendacion.
2. Formato 2. Detalla el tiempo y los
responsables para la implantacion de
la recomendacion.
Elabora nota de atencién para firma de
MAE y su envio a la Contraloria General
del Estado.
12 | Envio de nota | Alcalde Ambos formatos son remitidos por el 10 dias
y formatos Alcalde a la Conftraloria General del
Estado en unplazo de 10 dias hdbiles
posteriores a la recepcidon del informe.
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Diagrama de flujo
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Interna Auditoria Interna GAMLL Auditoria Interna
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Remiten comentario del area
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Informe de Control
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informacion
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Sistemas para la
publicacion
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Auditoria interna

Asistente de

Director de Auditoria

o Area auditada Alcalde
Auditoria Interna Interna
y
Elabora nota de Ambos formatos
El 4 ditad atencion para son remitidos
area auditada firma de MAE y por el Alcalde a
Guardia una unatvez que suenvioala la Contraloria
copia del omg " Contraloria General del
P conocimiento General del Estado en un
documento en oficial del Estado lazo de 10 dias
archivo para uso informe de ' P habiles
dela unidad auditoria posteriores a la

—__

recepcion del
informe

ye

N

Fin
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Auditorias especiales

considerando que son fres las etapas:
1. Planificacion

2. Ejecucion

3. Comunicaciéon de resultados

e, Nombre: Auditorias especiales CODIGO: PR Al 03
JEZ. VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Auditoria interna

OBJETIVO | Efectuar un examen sistematico y objetivo con el propdsito de expresar una
opinidn independiente sobre el cumplimiento del ordenamiento juridico
administrativo y otras normas legales aplicables y obligaciones contractuales
y, si corresponde, establecer indicios de responsabilidad por la funcidn
publica (administrativa, civil, penal y ejecutiva).

N° Actividad Responsable Descripcién Tiempo

1 Inicio del Director de La seleccidn de un drea para la 1 dia
proceso Auditoria ejecucion de una auditoria especial es

Interna determinada en funcién de la
identificacion de un drea de riesgo
dentro de la entidad, determinada por
el resultado de los procesosde control
interno en las que se han observado
deficiencias que puedan determinar
Responsabilidad por la  Funcidon
PuUblica.

También pueden originarse por
sugerencia de la Contraloria General
del Estado y del Alcalde.

2 Solicitud de Director de | Solicita mediante nota dirigida al Y. dia
documentaciéon | Auditoria Alcalde, la documentacion

Interna correspondiente.

3 Instrucciéon de Alcalde Toma conocimiento de la solicitud e 1 dia
envio de instruye a la Direccién o Unidad que
documentacion corresponda preparar yremitir la

documentaciéon respectiva.

4 Preparacion de | Direccidon o | Instruye a los funcionarios de su drea 1 dia
documentos Unidad organizacional preparar la

documentaciéon y enviar la misma a la
Unidad de Auditoria Interna.

5 | Andlisis de la Directorde | Inicia el proceso de andlisis de la 1 mes
documentacion | Auditoria documentacién derespaldo

Interna
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
6 Planificacion Director de Conjunfgmenfe al personal de la 1 dia
Auditoria Unidad, realiza pruebas de recorrido
Interna y se elabora un Memordndum de
Planificacién de Auditoria (MPA).
/| Programa de Directorde | Elabora el Programa de Auditoria, 1
Auditoria Auditoria donde se establecen los semana
Interna procedimientos que se van a realizar
y el contenido a nivel de detalle.
8 | Ejecucion Director de | Ejecuta los programas de auditoria 1
Auditoria (dimensionado porla prueba de semana
Interna recorrido si corresponde),
elaborando cédulas analiticas y otros
procedimientos quecoadyuven a
obtener evidencia suficiente para
satisfacer el objetivo de la auditoria.
9 | Papeles de Auditor Elabora los papeles de trabajo y los 1 mes
TrObOjO interno documenta.
10 | Elaboracién de | Directorde | Elabora el informe de auditoria. En | 1 mes
Informe de Auditoria funcion de los resultados puede
Audiforia Interna tratarse de uno de los siguientes
informes:
1. Informe de control interno. Donde
se pueden detectar deficiencias
de control interno. Se envia informe
a unidades auditadaos.
2. Informe que no refleja deficiencias
de confrol interno ni indicios de
responsabilidad. Donde se detalla
el frabajo que se ha realizado con
la recomendacién de que se
archive elinforme. Se envia informe
a unidades auditadas.
Informe con indicios de
responsabilidad por la funcidn
publica.
11 | Redlizacionde | Directorde | En caso de resultar un informe de 1
reunion de Auditoria control interno, se procederd conla | semana
coordinacion Intferna

comunicacion de las deficiencias al
drea auditada y se incluirdn los
comentariosrespectivos en el informe
final.
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NO

Actividad

Responsable

Descripcidn

Tiempo

12

Eloboracién de
formatos unoy
dos

Area
auditada

El drea auditada una vez que toma

conocimiento oficial del informe de

auditoria, elabora los formatos1 vy 2:

1. Formato 1: La aceptacion o no de
la recomendacion.

2. Formato 2: Detalla el tiempo vy los
responsables para la implantacién
de la recomendacion.

Elabora nota de atenciéon para firma

de MAE y suenvio a la Contraloria

General del Estado.

1
semana

13

Envio de nota 'y
formatos

MAE

Ambos formatos son remitidos por la
MAE a la Conftraloria General del
Estado en un plazo de 10 diashdbiles
posteriores a la recepcion del
informe.

10 dias

14

Elaboraciéon del
Informe
Preliminar

Director de
Auditoria
Interna

En caso que se genere un informe
con indicios deresponsabilidad por la
funcion publica, el informe preliminar
presenta el andlisis y sustento del por
gué se considera con indicios de
responsabilidad, ademds de los
responsables, con informe legal
elaborado por la Direccion de
Asuntos Juridicos.

1 dia

15

Comunicacién
delos resultados

Director de
Auditoria
Interna

Pone en conocimiento de los
involucrados, enviando copia del
informe preliminar, otorgdndoles 10
dias hdbiles a partir de la
comunicacion para que presenten
descargos y copias legalizadas que
subsanen los indicios establecidos en
el informe preliminar.

1
semana

16

Evaluaciéon e
Informe
Complementario

Director de
Auditoria
Interna

Conocidos los descargos se hace una
evaluacién y se elabora un informe
complementario, donde se ratifica
modificar o levantar los cargos
establecidos en el informe preliminar.
Se acompana de ofro informe legal
elaborado por la Direccién de
Asuntos Juridicos.

1
semana
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N° Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
17 | Envio de Director de Concluido el PROCESO ambos | 1semana
informes Auditoria informes, mediante nota firmada por
Interna el Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna, se remiten a:
1. Contraloria General del Estado
(CGE)
2. Director(a) Ejecutivo(a) del SEA
3. Ministerio de |la Presidencia
18 | Resumen Directorde | Elabora Resumen Ejecutivoy enviaa | |
ejecutivo Auditoria la Unidad deSistemas para la semana
Interna publicacién en la pagina web de la
enfidad.

19 | Archivo Director de Guarda una copia de ambos . dia
Auditoria informes en archivo para uso de la
Inferna unidad. Puede prepararse una copia

para lasunidades auditadas.
20 Evaluaciéon de Contraloria EvalUa los pqpeles de Trobgjo del 1
papeles Generaldel informe, para posteriormente emitir semana
Estado un informe de evaluacién o un
(CGE) Dictamen del Contralor (para
responsabilidad civil). LaCGE puede
solicitar modificaciones,
complementaciones o rehacer todo
el trabajo.

21 | Gestion posterior | Sumariante, | En base al Informe de Auditoria, en |
Director(a) caso de responsabilidad | $€mana
de Asunfos | gdministrativa, el Sumariante de la
Juridicos

Entidad iniciard el proceso sumario
interno.

Para casos de responsabilidad penal,
la Direccidon de Asuntos Juridicos
iniciard las acciones legales
correspondientes y para casos de
Responsabilidad Civil previo
conocimiento del Dictamen del
Contralor, la Direccion de Asuntos
Juridicos empieza las gestiones para
la recuperacion de lo que se
determine.
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Diagrama de flujo
Auditoria inferna
Director de Auditoria . . . Director de
Alcalde Direccion o Unidad o
Interna Auditoria Interna
Toma conocimiento Conjuntamente
Seleccionan un area de la solicitud e Instruye a los con el personal,
para la auditoria en instruye a la Unidad funcionarios de su realizan pruebas
funcién del area de que corresponda y area organizacional de recorrido y se
riesgo, también puede remitir la preparar la elabora un MPA
originarse por documentacion documentacion y
sugerencia de la respectiva enviar a Auditoria
Contraloria General Interna
\_/
Elabora un
— programa de
Solicita auditoria, donde se
mediante nota establecen
:Imgllga TI procedimientos y el
calde, la contenido a detalle
documentacion
correspondiente \?/
Ejecuta los
programas de
Inicia el proceso auditoria para
de Andlisis de la satisfacer el objetivo
documentacion de la auditoria
j:'
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Auditoria interna

Auditor interno

Director de Auditoria
Interna

Area Auditada

MAE

Elabora los papeles
de trabajo y los
documenta

Elabora informe de
auditoria

En caso de que el
informe no refleja
deficiencias de control
interno o indicios de
responsabilidad

\Si/NO
si E

A 4

En caso de que el
informe refleje
deficiencias de control
interno

El area auditada toma
conocimiento oficial del
informe.

a

_—

v

Se archiva

!

Se comunica las
deficiencias al area
auditada.

—1

Los formatos son
remitidos a la
Contraloria del
Estado en un plazo
de 10 dias habiles
posteriormente a la
recepcion del
informe

El area auditada toma
conocimiento oficial del
informe, elabora formularios.

-

v

Elabora nota para firma
de la MAE y envi6 de
documentacion a la CGE

"~

~—_

64




Auditoria interna

Director de Auditoria
Inferna

Asesoria legal

Involucrados

Director de Auditoria
Interna

En caso de que el
informe refleje indicios
de responsabilidad por
la funcion publica.

Elabora informe legal

Se pone en
conocimiento de
los involucrados

Presentan descargos

— 71

Elabora informe
complementario

Levanta cargos

LT

Archivo
.

Se ratifica cargos, se
acompafia nuevo informe
legal

Concluido el
proceso ambos
informes
mediante nota
firmada por el
Director de
Auditoria Interna
se pone en
conocimiento de
la CGE

Elabora
Resumen
Ejecutivo y envia
ala Unidad de
Sistemas para la
publicacion en la
pagina web

/"

~—__

Se pone en
conocimiento de
las unidades
auditadas

65




Auditoria Interna

Contraloria General del Estado
CGE

Sumariante

Asesoria legal

Evalua los papeles del
informe, posteriormente
emite un informe de
evaluacion, La CGE
puede solicitar
modificaciones,
complementaciones o
rehacer todo el trabajo

En base al Informe de Auditoria en caso
de responsabilidad administrativa, el
Sumariante de la Entidad iniciara el

proceso sumario interno.

\/

y

Para el caso de

responsabilidad penal se
iniciara acciones legales.

Para el caso de

responsabilidad civil, previo

dictamen del Contralor,

inicia las gestiones para la
recuperacion de lo que se

determine

Fin
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Seguimiento a las auditorias

Nombre: Seguimiento a las auditorias

CODIGO: PR Al 04

VERSION: 1.0
PAGINA:
) Unidad | Auditoria Interna
OBJETIVO | Efectuar una mediciéon y evaluacion sobre el grado de cumplimiento de las

recomendaciones realizadas y elaborar un nuevo Informe de Auditoria con
conclusiones y recomendaciones finales.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo

1 Elaboracion Director de En la primera etapa se toma 1
deprograma Auditoria conocimiento sobre el informe origen, en | semana

Interna el que se mencionan las actividades de
seguimiento que se van a realizar. Toma
conocimiento de los formatos 1y 2 y
elabora el programa.

2 Elaboracion Auditor Elabora planilla de andlisis de 1
deplanillas de | interno seguimiento, con la finalidad de ver silas | semana
trabajo recomendaciones se han efectuado tal y

como fueron recomendadas y si se han
cumplido los plazos.

3 Ejecucion del | Auditor Realiza el seguimiento a través de 1
Seguimiento interno entrevistas, pero sobre fodo con la semana

revision de documentos y pruebas
analiticas.

4 Elaboraciéon Auditor Elabora el informe resultante que 1
delnforme interno contiene los resultados (cumplidos, no semana

cumplidos, parcialmente cumplidos) del
proceso de ejecucion del seguimiento al
cumplimiento de las recomendaciones.

5 Comunicaciéon | Director de | Se pone en conocimiento de las 1
deresultados Auditoria unidades auditadas el Informe de semana

Interna Auditoria, programando, mediante nota
de Comunicacion Interna, una reunién
de coordinacién.

6 Realizacién de | Director de | Se aclaran las observaciones y emiten 1
reuniéon de Auditoria comentarios. Luego, todos los semana
coordinacién | Interna participantes de la reunidon firman un

acta de validacion con todos los
participantes.

7 Elaboracion Director de | Se incluye el comentario del drea 1
del Informe de | Auditoria auditada en el Informe de Seguimiento. | semana
Auditoria Interna
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
8 | Envio de Directorde | Elaboray firma nota de atencion dirigida | |
Informe Auditoria al Alcalde semana
Interna Adjunta el Informe de Auditoria con
conclusionesy recomendaciones finales.
9 Resumen Director de | Elabora Resumen Ejecutivo y envia a la 1 dia
ejecutivo Auditoria Unidad de Sistemas para la publicacion
Interna en la pdgina web dela entidad.
10 | Archivo Asistente de | Guarda una copia del documento en Y2 dia
Auditoria archivo para uso de la unidad y se remite
Interna una copia a las unidades auditadas.
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Diagrama de flujo

Auditoria interna

Director de Auditoria Interna

Auditor intferno

Asistente de
Auditoria Interna

‘ Inicio '

Se toma conocimiento
del informe de origen,
toma conocimiento del
formato 1y 2y se
elabora el programa

\/_

Elabora planilla de
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para ver si las

»| recomendaciones se

En la reunion: Se aclaran
las observaciones y emiten
comentarios, los
participantes. Al finalizar la
reunion firman un acta

.

Se pone en
conocimiento a

las unidades
auditadas el

Se incluye el
comentario del rea
auditada en el Informe
de Seguimiento

A

Elabora y firma nota de
atencion dirigida al
Alcalde, adjunta el

Informe de Auditoria
con conclusiones y
recomendaciones
finales

cumplieron, junto con
los plazos

Realiza el seguimiento
a través de entrevistas,
revisando documentos y

pruebas analiticas

Elabora informe
resultante, del proceso
de ejecucion del

s

v

Elabora Resumen
Ejecutivo y envia a la
Unidad de Sistemas

cumplimiento de las
recomendaciones

\/_

para la publicacion en la
pagina web

\/_

Guardia una copia del
documento en archivo
para uso de la unidad y
se remite una copia
para las unidades
auditadas

Fin
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Area de Transparencia

Gestidon de denuncias

toda la documentacidén a Recursos
Humanos, para que proceda segun lo
recomendado.

e, Nombre: Gestion de denuncias CODI(}O: PR TR O1
,g\ VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Transparencia
OBJETIVO | Promover la lucha contra la corrupcion a través de una adecuada gestion
de las denuncias por presuntos hechos de corrupcion al interior del GAMLL.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepciéon de Responsable | Recepcién de la denuncia (escrita o Y2 dia
denuncia de verbal)
Transparencia
2 Verificacion Responsable | Verifica la denuncia, 1 dia
de La denuncia es rechazada. 5 dias
Transparencia | Emite un informe del rechazo de la
denuncia e informar la decision al
denunciante (plazo de cinco dias) y
remite documentos a archivo
Sila denuncia es Admitida, se llena el Y2 dia
Form 00.
3 Requerimiento Responsable | Requerimiento de informacion y 2 dias
de informacién | de documentacién necesaria a todas las
Transparencia | instancias publicas o privadas que se
consideren de relevancia para el caso.
Notifica el requerimiento
4 Remite Responsable | Previamente al informe final, remite 1 dia
documentacioén | de copia de la denuncia o los
al denunciante | Transparencia | antecedentes de la denuncia al
afectado, solicitando su descargo
(plazo de 10 dias hdbiles)
5 Informe final Responsable | Elabora informe final y remite a la MAE 1 dia
de
Transparencia
6 Revisa y deriva | MAE Revisa, analiza y si corresponde, remite | 1 dia

71




Diagrama de flujo

Unidad de Transparencia

Recepcidén de denuncia MAE

La denuncia es
Admitida, se
llena el Form 00.

Revisa, analiza y

si corresponde,
Recepcién remite toda la
dela /— , documentacion a
denuncia ~— 1% Recursos
(escrita o Humanos, para
verbal) Requerimiento de que proceda
informacion y segun lo
documentacion recomendado.

necesaria a todas las
instancias publicas o

privadas relevantes

Remite copia de los Recursos
antecedentes de la humanos
denuncia al
afectado,

l solicitando su ~—

descargo (plazo de

Emite un informe del 10 dias habiles)
rechazo de la denuncia e
informar la decision al
denunciante (plazo de
cinco dias) y remite
documentos a archivo

\/— Elabora

informe final
y remite a la
MAE \ 4

\/ Fin




Audiencia de rendicion de cuentas

Transparencia

e, Nombre: Audiencia de rendicion de CC’)DI(}O: PR TR 02
,&%\2 cuentas VERSION: 1.0
Iwr;‘;gz PAGINA:

Unidad \ Transparencia
OBJETIVO | Informa y explicar a la ciudadania, de manera clara, sistemdatica y sencilla
los programas, proyectos y actividades ejecutadas por el GAMLL en el
ejercicio de la funciéon publico de un periodo determinado.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo

1 Solicitud de Responsable | Solicita informacidén a todas las areas del | 2 dia
informacion de GAMLL

Transparencia | Elabora nota de solicitud de informacion,
donde se especifica las caracteristicas y
formato de la informacion a ser remitida.

2 Consolidacion | Responsable | Revisa y consolida en un solo documento | 3 dias
de de y sus respectivas diapositivas, el informe
informacion Transparencia | de rendicion de cuentas y remite a la

MAE.

3 Revision de Alcalde Revisa y si corresponde da su visto bueno, | 1 dia
informe o devuelve y solicita aclaracién o

complementacion.

4 Cargado d Responsable | Carga en el SITPRECO, la informacion, y Y% dia
informaciéon de datos de fecha y hora de la rendicion de
en sistema Transparencia | cuentas (con 15 dias de anticipacion)

5 Envio de Responsable | Confecciona modelo de invitacién y 3 dias
invitaciones de supervisa el envio de la misma

Transparencia

6 Reunion Alcalde Reunidn de rendicion publica de cuentas | 1 dia
publica Responsable | A la conclusion del acto supervisa la firma

de de Acta de rendicion de cuentas, a la
Transparencia | conclusion del evento.

7 Informe finall Responsable | Elabora informe final de rendiciéon de 1 dia

del evento de cuentas y remite a la MAE
Transparencia

8 Revisa Alcalde Revisa y da su visto bueno 1 dia

2 Carga de Responsable | Remision de Informe final a SITPRECO Y2 dia
informa final de
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Secretaria Municipal de Desarrollo Humano

Objetivo

Contribuir al desarrollo integral de la poblacién del municipio de Llallagua, con especial énfasis
en las poblaciones vulnerables como son ninas, ninos, adolescentes, mujeres, adultos mayores,
personas con discapacidad y juventud, promoviendo la equidad de género y la integracion
generacional, a través de la implementaciéon de politicas publicas, ejecucidon de programas y
proyectos.

Politicas/lineamientos/estrategias

Promover la integracién familiar, la participacion ciudadana en el drea de gestion social
buscando mejorar la calidad y calidez de vida de los habitantes del municipio de Llallagua.
Procesos y procedimiento al interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo Humano
A continuacion, se presentan los procesos y procedimientos de las dreas de la Secretaria

Municipal de Desarrollo Humano, en base a la informacién proporcionada por los responsables
de cada drea.
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Direccién Centro Integral de Protecciéon Familiar (CIPF)

Reuniones del Comité de Andlisis de Informacion de la Violencia (CAIV) Municipal

e, Nombre: Reuniones del Comité de CODIGO: PR CI 01
WX, | Andlisis de Informacion de la Violencia VERSION: 1.0
”%*53?” (CAIV) Municipal PAGINA:
o Area | Centro Integral de Proteccién Familiar
OBJETIVO | Planificar las acciones de prevencion y atencidn de la violencia, a fin de que
las acciones a realizarse sean sistemdticas y continuas.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Planificacion | Directora del | Prepara la realizacion de la reunién, 2 dias
CIPF cenftralizando toda la informacion de las
unidades dependientes.
2 Invitacion Secretaria de | Confeccion y envio de invitaciones? 1 dia
CIPF
3 Reunién: Directora del | Lleva adelante la reunién, con la presencia | 1 dia
Presentacion | CIPFy de todos los representantes de las
de Responsables | instituciones vinculadas a las temdticas
resultfadosy | de las Realizan la presentacién de sus respectivas
tareas unidades dreas y los desafios pendientes
4 Acta Secretaria de | Realiza una memoria de la reunién vy la 1 dia
CIPF confeccion del acta de suscripcion al final
de la reunion.

3 El CIPF coordina con las siguientes instituciones:
Instituciones de coordinacién directa
a. Asociacién de Adultos Mayores
b. Asociacién de Personas con Discapacidad
c. Federacién de Mujeres
d. Comité Nino-Nifla Adolescente.

1.

e. Policia Boliviana.
2. Instfituciones participantes
Control Social
Comité Civico
Sub alcaldias
Oftras

Qaonoa
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Acuerdos y convenios

Nombre: Acuerdos y convenios

CODIGO: PR CI 02

ﬁ VERSION: 1.0
Bj , PAGINA:
Area | Centro Integral de Proteccién Familiar
OBJETIVO | Establecer acuerdos y convenios para fortalecer las acciones que se realizan
en temas de prevenciéon y atencién familiar.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Contacto Directora del | Establece contactos institucionales 1 dia
CIPF
2 Planificacion | Directora del | Elaboran propuesta de proyecto, como 5 dias
CIPF en base para el establecimiento de convenios
coordinacioén | y acuerdos interinstitucionales.
con
Responsables
de las
unidades del
CIPF
3 Carta Secretaria de | Elabora carta de presentacion de la . dia
CIPF propuesta.
4 Presentacion | Directora del | Presentacion de propuesta y seguimiento 1 dia
y CIPF confinuo al avance de la aceptacion de la
seguimiento propuesta
5 Andlisis Institucion Realiza el andlisis de la propuesta e 10 dias
cooperante | interactua con el CIPF, y acepta o rechaza
la propuesta.
Si acepta, se realiza toda la gestion para la
firma de convenio.
Si rechazaq, se cierra la gestion.
6 Archivo Secretaria de | Archiva la documentacion. Y. dia
CIPF
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Supervision de unidades dependientes

e, | Nombire: Supervision de unidades CODIGO: PR CI 03
,@ dependientes VERSION: 1.0
M} ] PAGINA:
Area | Centro Integral de Proteccion Familiar
OBJETIVO | Coordinar las actividades de las unidades del Centro Integral de Proteccion
Familiar

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo

1 Presentan Unidades Presentan su SPOL (Sistema de 2 dias
del CIPF Programacion de Operaciones)

2 Revisa Directora Revisq, si corresponde da su visto bueno y 2 dias
del CIPF remite a Planificacion.

3 Carga Planificacion | Carga en el Sistema de Planificacion. 1 dia

4 Seguimiento | Directora Realiza el seguimiento y coordinacion. Variable
del CIPF

5 Cargan Unidades Cargan en el sistema las actividades 1 dia
del CIPF realizadas.

6 Presentan Unidades Presentan hasta el 2 de cada mes el 2 dias
del CIPF reporte de todas las actividades realizadas

mensualmente.

7 Revisa Directora Revisa, da visto bueno y remite a 2 dias
del CIPF Planificacion.

8 Archiva Planificaciéon | Archiva 1 dia
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Supervision de atenciones realizadas

e, Nombre: CODI(}O: PR Cl 04
’g\ﬁ VI;RSION: 1.0
f{mg‘fy i PAGINA:
Area | Centro Integral de Proteccién Familiar
OBJETIVO | Atender los requerimientos de los usuarios respecto de los framites o
gestiones que realizan ante Ias unidades de CIPF.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Seguimiento | Directora Realiza el seguimiento a los tramites Permanente
del CIPF efectuados por usuarios ante Ias
unidades del CIPF.
2 Presenta Usuario Presenta requerimiento de revision o 1 dia
reconsideracion del caso atendido por
algunas de las unidades del CIPF.
3 Solicita Directora Solicita toda la informacién a la unidad | 1/2 dia
del CIPF respectiva
4 Remite Unidad Remite informe y todos los 2 dias
antecedentes del caso.
5 Revisa Directora Revisa, analiza y toma decisiones sobre | 1 dia
del CIPF la atencidn del usuario y se comunica al
usuario
6 Continua Usuario En base a la decisiéon asumida, el 1 dia

usuario complementa informacién o
recurre a la instancia designada para
continuar con su trdmite.
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Procesos de contratacion y adquisicion de materiales

. Nombre: Procesos de contratacion y CODIGO: PR CI 05
,@ adquisicidon de materiales VERSION: 1.0
ﬁ j’ ] PAGINA:
Area | Centro Integral de Proteccion Familiar
OBJETIVO | Proveer de todos los materiales y productos requeridos por las unidades del
CIPF.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Unidad Presenta su solicitud de requerimiento de 1 dia
materiales.

2 Arma Directora del Recibe, arma la carpeta y realiza todo el Variable
CIPF proceso de contratacion.

3 Resolucién | Secretaria EfectUa la Resolucién de inicio de proceso. | 1 dia
Municipal de
Desarrollo
Humano

4 Proceso Secretaria Realiza todo el proceso de contratacion de | Variable

Municipal de

Administracion

y Finanzas

acuerdo al proceso PR CONTR 01
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UMADIS

Tradmite de renovacion de Carnet de Discapacidad

e, | Nombre: Trdmite de renovacion de CODIGO: PR UMADIS 01
WX, | Carnet de Discapacidad VERSION: 1.0
”i*“;i PAGINA:

) Unidad | UMADIS

| OBJETIVO | Apoyar en la renovacién de Carnet de Discapacitado.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
] Solicita Discapacitado Solicita apoyo Y% dia
2 Formulario Responsable de Llena el formulario, solicitando 1 dia
UMADIS carnet de identidad y carnet de
discapacidad. Segun al caso, se
remito al psicélogo, o, ala
trabajadora social.
3 Valoracion Psicélogo o EfectUa la valoracion, y emite 1 dia
trabajadora social informe, para ser derivado a
4 Armado Responsable de Armado de la carpeta 1 dia
UMADIS
5 Emite Carnet | Unidad de Emite Carnet de Discapacidad 6 dias
renovado de | Tratamiento, renovado
discapacidad | Investigacion Social
en
Drogodependencia
y Discapacidad
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Nombre: Trdmite de obtencidon del

CODIGO: PR UMADIS 02

Unidad

;ﬁi Carnet de discapacitado por primera VERSION: 1.0
60 vez. PAG”\IAZ

| UMADIS

\ OBJETIVO \ Apoyar en la obtencion de Carnet de Discapacitado.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Interesado Solicita el apoyo Y2 dia
2 Acompana Responsable de Acompanamiento al centro de salud, | 2 dia
UMADIS para obtener referencia médica.
3 Emite Centro de Salud | Emite el Certificado médico 1 dia
certificado correspondiente.
médico
4 Arma Responsable de Armado de la carpeta 1 dia
carpeta UMADIS
5 Calificacion Equipo de Rosa Manpelo efectUa la calificacion | 1 dia
calificacion del grado de discapacidad, y remiten
a la UTRAID de la ciudad de Potosi
6 Emite Carnet | Unidad de Emite el Carnet de Discapacidad. 6 dias
de Tratamiento,
discapacidad | Investigacion
Social en
Drogodependencia
y Discapacidad
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Armado de carpeta para obtener el bono mensual

e, Nombre: Armado de carpeta para CODIGO: PR AA 03
,,,fﬁ"’ obtener el bono mensual para personas | VERSION: 1.0
fﬁi con discapacidad PAGINA:
™ [Unidad [ UMADIS
OBJETIVO | Reunir todos los documentos para que una persona con discapacidad (mds
de 50%, grave o muy grave) pueda acceder al bono mensual, para
personas con discapacidad.
No Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Interesado Solicita apoyo a UMADIS, para acceder al . dia
cobro del bono de discapacidad
2 Documentos | Responsable | Solicita todos los documentos requeridos Y% dia
de UMADIS para acceder al bono, los cuales son:
1. Carnet de identidad
2. Carnet de discapacidad
3. Fotocopia del Carnet de Identidad
de la tutora
4. Discapacidad mayor al 50%
3 Reune Interesado Una vez que el solicitante cuenta con todos | 5 dias
los documentos, presenta a UMADIS
4 Arma Responsable | Revisa la documentacion y arma la carpeta, | 2 dia
carpeta de UMADIS | remitiendola al Ministerio de Salud.
5 Concede Ministerio de | Comunica la inclusidon en el Bono de 10 dias
Salud Discapacidad
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Atencion de casos penales

e, Nombre: Atencion de casos penales CODIGO: PR UMADIS 03
g\ VERSION: 1.0
} PAGINA:
2\
Unidad | UMADIS
OBJETIVO | Seguimiento a procesos penales, en defensa de las personas
discapacitadas.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Interesado Presenta una denuncia de agresion fisica o | V2 dia
psicolégica
2 Denuncia Responsable | Registra la denuncia y solicita informe social | 2 dia
de UMADIS |y psicologico
3 Informe Responsable | Realiza el informe social 1 dia
social social
4 Informe Psicologo Realiza el informe psicoldgico 1 dia
psicologico
5 Presentacion | Responsable | Presenta denuncia penal ante el Ministerio 1 dia
de denuncia | de UMADIS | Publico
6 Audiencia Juez Determina audiencia cautelar 1 dia
Se lleva a cabo la audiencia
Se dicta resolucion
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Declaracion de interdiccion

i, Nombre: Declaracion de interdiccion CODIGO: PR AA 00
g‘i VERSION: 1.0
"mg‘:’g PAGINA:

) Unidad | UMADIS

OBJETIVO | Realizar el proceso para el nombramiento de un tutor para una persona con
discapacidad.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Interesado o | Solicitud de hombramiento de tutor
parientes
2 Entrevista Psicélogo Realiza una entrevista psicolégica, y emite
su informe valorativo.
3 Informe Trabajadora | Realiza un Informe Social, para su remision la
social social Juez.

4 Presentaciéon | Responsable | Remision el requerimiento de interdiccion, al
al juzgado de UMADIS | juzgado, acompanando el informe
psicoldgico vy social.

5 Resolucioén Juez Fija audiencia, y en la fecha establecida
dicta resolucién nombrando al Tutor.
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Carton del Bono

e, Nombre: Cartdn del Bono CODIGO: PR AA 00
@3& VERSION: 1.0
o PAGINA:
) Unidad | UMADIS
OBJETIVO | Elaborar un registro de cobro del bono, para que el discapacitado controle

los meses que ha cobrado

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
] Solicita Solicitante Solicita un cartén del bono s dia
2 Personaliza | Responsable | Personaliza el cartdn de cobro del Y2 dia

de UMADIS

bono de discapacidad, y entrega al
solicitante.

3 Presenta Solicitante

Presenta al cajero del banco, cada

mes que realiza el cobro de su bono,

para tener un registro fisico y realizar
un control efectivo.

Mensualmente
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Armado de carpetas para acceder a vivienda social.

.y Nombre: Armado de carpetas para C(’)DI(}O: PR AA 00
,@i acceder a vivienda social. VI,ERSION: 1.0
; F PAGINA:

) Unidad | UMADIS

OBJETIVO | Apoyar la complementacion de carpetas para viabilizar el acceso a

vivienda social.

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud | Interesado Presenta solicitud de acceder a una vivienda | V2 dia
verbal o escrita
2 Explica Responsable | Indica y detalla los documentos que debe . dia
UMADIS presentar el solicitante
3 Reune Interesado Reune los documentos requeridos 10 dias
4 Arma Responsable | Arma la carpeta y colabora en la 1 dia
carpeta | de UMADIS presentaciéon a la Unidad Ejecutora del Fondo
Nacional de Solidaridad y Equidad.
5 Analiza UE-FNSE Realiza el andlisis de cada caso Variable

Requisitos en la modalidad de terrenos municipales.

1.

w

Solicitud de cofinanciamiento emitida por la organizacion social conformada por personas con discapacidad o

institucién publica dirigida al Director General Ejecutivo de la UE-FNSE. Se debe adjuntar el listado de los

solicitantes de ser beneficiarios del proyecto.

Fotocopia simple del acta de seleccién de solicitantes (del libro de actas).

Fotocopia de documento que acredite el derecho propietario de la Entidad Territorial Autbnoma.

Original o fotocopia legalizada de ley municipal de transferencia a titulo gratuito de terreno a favor del o de los

solicitantes para la construccion de viviendas sociales o documento similar emitido por alguna Entidad

Territorial Autbnoma que tenga el mismo alcance.

Carpetas de los solicitantes del proyecto en doble ejemplar. Cada carpeta debera contener la siguiente

documentacién:

e Fotocopia de carnet de discapacidad vigente.

e Fotocopia de cédula de identidad vigente.

e Fotocopia de cedula de identidad vigente del conyugue (Si corresponde).

e Fotocopia de cedula de identidad vigentes de los hijos dependientes. (Si corresponde).

e (Certificacion comunal o vecinal que acredite residencia permanente del lugar donde se realizara la
evaluacion social al solicitante (original).

e Croquis de la vivienda actual (detallado).

e C(Certificado de no propiedad emitido por Derechos Reales.

Cuando el solicitante tenga discapacidad mental o psiquica y cuente con tutor legal, éste Ultimo debera presentar

fotocopia de la cédula de identidad y copia legalizada del documento legal que acredite el vinculo juridico con el

PCD.

En caso de menores de edad, la titularidad del terreno debera estar a su nombre y en su defecto, solo se

aceptaran terrenos a nombre de la madre, del padre o de ambos. A este efecto, los progenitores deberan

presentar fotocopia de la cédula de identidad y del certificado de nacimiento del PCD.

Otra documentacién adicional que requiera la UE-FNSE.
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Servicio Legal Integral Municipal

Atencion de denuncias

55

“FoaE

Nombre: Atencion de denuncias de la
poblacién en general.

CODIGO: PRSLO]T

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

\ Servicio Legal Integral Municipal

OBJETIVO

agresores .

Prevencioén, proteccion y reparacion en casos de violencia, y sancién a los

Actividad

Responsable

Descripcion

Tiempo

Solicitud

Interesado

Se apersona a oficinas de SLIM, y
solicita los servicios del equipo
multidisciplinario mediante
denuncia escrita o verbal.

% dia

Recibe

Secretaria de
SLIM

Recibe el requerimiento y deriva a
uno de los funcionarios del equipo
multidisciplinario.

% dia

Brinda proteccion

Equipo
multidiscisplario

Recibe y registra la solicitud.

Brinda proteccidén y orientacion, de
acuerdo al drea de atencidon e
intervencion

1 dia

Intervencion legal

Responsable
de SLIM

Si corresponde la intervenciéon
legal para hacer la denuncia ante
instancias correspondiente, se
facilita el patrocinio legal a la
victima(s) del caso.

Y facilita la declaracion al
Interesado.

Variable

Declaracion

Interesado

Realiza la declaracién de
denuncia, con el equipo
multidisciplinario, describiendo
paso a paso el acontecimiento
sucedido.

% dia

Transcribe

Responsable
de SLIM

En caso de delitos, se deriva al
Ministerio pUblico o a las instancias
correspondientes, con los informes
respectivos.

1 dia

Verifica

Interesado

Se apersona ante la FELCV y ofras
instancias, el equipo
multidisciplinario hace el
acompanamiento.

1 dia

Registra denuncia

Equipo
multidisplinario

Recibe y registra la denuncia, ya
sea en el formulario de
Asesoramiento o en el Formulario
de Violencia: clasificando el hecho

Variable
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No

Actividad

Responsable

Descripcion

Tiempo

de violencia en: fisica, psicoldgica
o sexual.

Y procede al respectivo archivo
del original del documento de
denuncia.

Asesoramiento o
demanda judicial

Responsable
de SLIM

En audiencia previa, se da el
asesoramiento legal, para la
alternativa  de conciliaciéon, si
corresponde.

Utilizando para ello, el apoyo del

equipo multidisciplinario, para:

e Realizar terapia de pareja 'y
terapia familiar si corresponde.

e Dar orientaciéon psicoldgica.

e Intervencion y orientacion
social y seguimiento del caso.

Y realiza un Informe conclusivo.

Si el caso requiere, realiza la
demanda ante el juzgado
correspondiente. Para lo cual
patrocina judicialmente los
Ccasos requeridos.

Variable

10

Acompanamiento

Personal de
Apoyo

Instruye y/o delega al personal de
Apoyo para hacerse responsable
del caso a seguir: Siendo asi en
acompanar a la victima en todo el
procedimiento, sea este al médico
forense, ministerio publico o
centros hospitalarios.

Variable

11

Seguimiento

Responsable
de SLIM

EfectUa el seguimiento e
investigacion del caso y elabora
informes, fichas sociales, etc., de
acuerdo a requisitos del proceso
judicial, y otros que contempla la
Ley 348.

Variable
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Actividades de prevencion (sensibilizacion y/o capacitacion)

adjuntando:
e Lista de asistentes.

e, | Nombre: Actividades de prevencion CODIGO: PR SL 02
,g\ (sensibilizacion y/o capacitacion) VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad \ Servicio Legal Integral Municipal
OBJETIVO | Redlizar acciones de prevencion para sensibilizar y/o capacitar ala
poblacién de Llallagua sobre la no violencia hacia las mujeres y el cambio
de patrones de conductas violentas, asi como roles socio-culturales
discriminatorios en las relaciones entre hombres y mujeres.
No Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
1 Plan de Responsable | Elabora el Plan Anual de Intervencion | 3 dias
capacitaciéon | de SLIM para la Prevencion de la violencia,
senalando:
e Tiempo
e Alcances o Beneficios de la
Capacitacioén
e Horarios de las actividades
e Costo estimado de actividad
e Cronograma de actividades (fechas
de realizacion)
Y remite a la Directora del Centro Integral
de Proteccion Familiar.
2 Andlisis del Directora del | Recibe y analiza el Plan. Si estd de A dia
Plan Centro acuerdo da su visto bueno, si tiene
Integral de comentarios y sugerencias devuelve el
Proteccion Plan.
Familiar
3 Coordinaciéon | Responsable | Realiza la coordinacién con el equipo Variable
de SLIM multidisciplinario para la realizacion de
las actividades planificadas y proceden
a la ejecuciéon de las actividades.
4 Convocatoria | Responsable | EfectUa convocatoria a los asistentes a 3 dias
de SLIM las actividades programadas de
sensibilizacién y/o capacitacion.
5 Actividades Responsable | Realiza las actividades de 2 dias
de SLIM Capacitacion.
Elabora una Acta de asistencia.
6 Registro Asistentes Proceden a registrar la firma en el acta 1 dia
de asistencia.
7 Informe Responsable | Una vez concluido el Taller, elabora el 3 dias
de SLIM Informe de realizaciéon del Taller,
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No Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
e Fotografias de las actividades
realizadas
Y remite a la Directora del Centro
Integral de Proteccion Familiar.
8 rReer%ﬁ(e] Y g';i?:gro ael Recibe y revisa el infgrme presen’rodo, si I dia
Integral de es’rq de acuerdo eml’re suU ws’rq puenq,, y
Profeccion ren_m’re a la Secretaria de Administracion
Familiar y Finanzas.
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Defensoria de la nifez y la adolescencia

Asistencia familiar con Acuerdo voluntario de asistencia familiar

de la
Defensoria de
la ninez

Resolucion.

e, Nombre: Atencidn de casos de CODIGO: PR DE 01
WX, | Asistencia familiar con Acuerdo VERSION: 1.0
”g"‘-*:} voluntario de asistencia familiar. PAGINA:
o Unidad | Defensoria de la nifiez y la adolescencia
OBJETIVO | Atender los casos de asistencia familiar presentados por las o los afectados,
en defensa de la poblacién de la ninez y la adolescencia del municipio de
Llallagua.
No Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
1 Denuncia Interesada (o) Se apersona y presenta denuncia escrita | 2 dia
o verbal por asistencia familiar.
2 Notificacion | Responsable Registra la denuncia y emite nofificacion | 2 dia
de la a la parte demandada.
Defensoria de
la ninez
3 Entrega Interesada (o) Enfrega la notificacion 1 dia
4 Reunidon de | El demandado | Se presenta para la reunion de 1 dia
conciliacion conciliacion, y se explica las obligaciones
y Acuerdo y derechos que tienen como padres.
voluntario Responsable Ante el acuerdo de ambas partes se
de la suscribe un Acuerdo voluntario de
Defensoria de asistencia familiar.
la ninez
6 Presentacion | Responsable Presenta el Acuerdo al érgano judicial 1 dia
de Acuerdo | dela
Defensoria de
la ninez
6 Resolucion Organo Dicta una Resolucion Inmediata 1 dia
inmediata Judicial
7 Comunica Responsable Se hace conocer al demandado la 1 dia
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Atencion de casos de Asistencia familiar sin Acuerdo voluntario de asistencia familiar.

e, Nombre: Atencidn de casos de CODIGO: PR DE 02
WX, | Asistencia familiar sin Acuerdo voluntario | VERSION: 1.0
,»%@LZE de asistencia familiar. PAGINA:
- Unidad | Defensoria de la nifez y la adolescencia
OBJETIVO | Atender los casos de asistencia familiar presentados por las o los afectados,
en defensa de la poblacién de la ninez y la adolescencia del municipio de
Llallagua.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Denuncia Interesada Se apersona y presenta denuncia escrita o . dia
(0) verbal por asistencia familiar.
2 Notificacion | Responsable | Registra la denuncia y emite notificacion a Y% dia
de la la parte demandada.
Defensoria
de la ninez
3 Entrega Intferesada Entrega la notificacion 1 dia
(o)
4 Reunidn de | El No se presenta para la reunién de 1 dia
conciliacién | demandado | conciliacion.
5 Presentaciéon | Responsable | Presenta la demanda ante el érgano 1 dia
de de la judicial
demanda Defensoria
de la ninez
6 | Admite Organo Admite la demanda 1 dia
demanda Judicial
7 Contesta El Tiene 5 dias para contestar la demanda. 5 dias
demandado | Contesta la demanda.
8 Fecha de Juez Fija fecha de audiencia 1 dia
audienciay | Juez Se lleva a cabo la audiencia y dicta
se lleva a sentencia.
cabo
9 Apelacion El Puede apelar la sentencia, en un plazo 10 dias
demandado | maximo de 10 dias.
10 | Fecha de Juez Fija fecha de 2da audiencia 1 dia
audiencia y Se lleva a cabo la audiencia y dicta
Audiencia senfencia.
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Conflictos de visita (Via voluntaria)
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Nombre: Conflictos de visita

CODIGO: PR DN 03

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Defensoria de la nifiez y la adolescencia

\ OBJETIVO \ Resolver los conflictos de visita que se presentan en el Municipio de Llallagua. \

No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Demanda El Presenta su queja Y2 dia
demandante
2 Nofificacion | Responsable | Registra la denuncia y emite notificacion a Y. dia
dela la parte demandada.
Defensoria
de la ninez
3 Entrega El Entrega la notificacion 1 dia
demandante
4 Reunidn de | La Se verifica que: 1 cumplimiento de la 1 dia
conciliacion | demandada | asistencia familiar.
En la audiencia:
Sila madre senala que el menor es el que
no quiere ver al papd, se procede
valoracion psicoldgica.
5 Valoracion | Psicélogo Se realiza una valoracion psicologica del 1 dia
menor, y se establece si se requiere una
sesion psicoldgica, a fin de restablecer la
relacion afectiva del padre con el hijo.
6 Ploan de Responsable | En funcidn de los resulfados se establecer un | 1 dia
visitas de la plan de visitas.
Defensoria
de la ninez
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Conflictos de visita (Via judicial)
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Nombre: Conflictos de visita

CODIGO: PR DN 04

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Defensoria de la nifiez y la adolescencia

\ OBJETIVO \ Resolver los conflictos de visita que se presentan en el Municipio de Llallagua. \

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Demanda El Presenta su queja Y2 dia
demandante
2 Noftificacion | Responsable | Registra la denuncia y emite noftificacion a | 2 dia
de la la parte demandada.
Defensoria
de la ninez
3 Entrega El Entrega la noftificacion 1 dia
demandante
4 Reunidn de | La La demanda no asiste o se niega a 1 dia
conciliacion | demandada | otorgar un régimen de visitas.
5 Presentacion | Responsable | Presenta una demanda por un régimen
de de la visitas. Adjuntando un Informe psicolégico
demanda Defensoria y social del menor.
de la ninez
6 Admite Organo Admite la demanda 1 dia
demanda Judicial
7 Contesta La Tiene 5 dias para contestar la demanda. 5 dias
demandada | Contesta la demanda.
8 Juez Fija fecha de audiencia 1 dia
Fecha de - - -
. ) Se lleva a cabo la audiencia y dicta
audiencia y . . L
Audiencia sqﬁenao, estableciendo régimen de
visitas.
9 Visitas El Realiza las visitas acompanado de un Variable
demandante | psicélogo (las primeras visitas).
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Atencion de casos de violencia sexual

e, Nombre: Atencién de casos de violencia CODI(}O: PR DN 04
,g\ sexual VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Defensoria de la nifez y la adolescencia
OBJETIVO | Atender los casos de violencia sexual presentados por las o los afectados, en
defensa de la poblacién de la ninez y la adolescencia del municipio de
Llallagua.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Toman Personal de Inmediatamente conocen de un abuso . dia
conocimiento | la Defensoria | sexual.
de unabuso | delaNinezy
sexudl Adolescencia
2 Entrevista Psicélogo Realiza una entrevista psicolégica, y Y2 dia
psicolégica remite informe senalando la tipologia del
abuso (Violacion, estupro o Abuso
sexual)
3 Denuncia Responsable | Presenta la denuncia ante el Ministerio 1 dia
de la PUblico
Defensoria
de la ninez
4 Admite Ministerio Emite decreto de admision y medidas de | 1 dia
PUblico proteccion
5 Investigacion | Responsable | Procede a realizarse la investigacion, y la | 20 dias
dela defensoria propone medidas de
Defensoria investigativas
de la ninez
6 Valoraciéon Fiscal Instruye la valoracidn médica 1 dia
médica e Realiza la imputacién formal
imputaciéon
7 Detencion Juez Determina la detencién preventiva 1 dia
8 Investigacion | Fiscal Investigacion 6 meses
9 Juicio Juicio Variable

115




Diagrama de flujo

Defensoria de la ninez y la adolescencia

Personal de la

S

v

Presenta
denuncia ante el
Ministerio

Puablico

_—

Procede a
realizarse la
investigacion y
la defensoria

propone
medidas
investigativas

7

Se hace la
Investigacion

Defensoria de la Psicologo Ministerio PUblico Fiscal Juez
ninez
Realiza una \Zﬁgggéi
entrevista Emite decreto de médica v real Determina
sicologica y o y realiza 1€
P admisién y ; 2 la detencién
remite el informe : la imputacion :
) N medidas de formal preventiva
Inmediatamente Sgnalar)do la proteccion
conocen de un | tipologia del
abuso sexual abuso

_——

' Juicio

116




Adulto Mayor

Atencion de adultos mayores

e, Nombre: Atencion de adultos mayores CODIGO: PR AM 01
@ VERSION: 1.0
w} PAGINA:
Unidad | Adulto Mayor
OBJETIVO | Proporcionar atencién a poblacién adulto mayor del municipio de Llallagua,
en situacidon de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad.
No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Denuncia Adulto mayor | Presenta denuncia verbal Y2 dia
denunciante
2 Llena el Responsable | Recibe la denunciay llena el formulario de | 'z dia
formulario de la unidad | registro, y elabora una notificacion dirigida
a la persona denunciada.
3 Entrega Adulto mayor | Entrega la notificacién, en el caso de 1 dia
denunciante/ | violencia la Responsable de Unidad se
Responsable | encarga de la entrega de la notificacion
de la unidad
4 Audiencia y | Responsable | Audiencia de conciliacion, sise llegaaun | 1 dia
seguimiento | de la unidad | acuerdo, se firma un acta de conciliacion,
si no se llega a un acuerdo, se deriva all
drea legal.
Seguimiento de cumplimiento de acuerdo, | Variable
si se cumple, se archiva el caso.
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Salud

Contratacion de personal, y productos

e, Nombre: Contratacion de personal, y CODIGO: PR SA 01
,@;‘2 productos. VI,ERSION: 1.0
g PAGINA:
[\ )
Unidad | Salud
OBJETIVO | Proveer de los insumos y personal requeridos para el funcionamiento de los
establecimientos de salud en el municipio de Llallagua.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Establecimientos | Presentan su requerimiento de 1 dia
de lery 2do provisidén de insumos y/o personal.
nivel
2 Relne Responsable de | ReUne la documentacion para iniciar | 5 dias
Salud el proceso de contratacion de
insumos y/o personal. En primer lugar
solicita certificacion presupuestaria
de acuerdo al proceso PR CTP 05
3 Certificacion Responsable de | Remite certificacion presupuestaria Variable
presupuestaria | presupuestos
4 Inicia proceso | Responsable de | Inicia proceso de acuerdo al proceso | Variable
de Salud PR CONTR 01
contratacion
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Cobro de servicios a terceros y reporte de informacion en el Sistema de Informacion de
Administracion de Salud

me, | Nombre: Pago de servicios a terceros y CODIGO: PR SA 02
WX, | reporte de informacién en el Sistema de VERSION: 1.0
”3”‘“:,1 Informacion de Administracion de Salud | PAGINA:
" [Unidad [ Salud
OBJETIVO | Viabilizar el cobro de las atenciones recibidas por personas de otros
municipios, efectuadas en el Municipio de Llallagua y reportar los gastos
efectuados en el Sistema de Informacion de Administracion de Salud.
No Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
1 Registra Establecimientos | Registran las atenciones otorgadas | Permanente
de salud (ler,y | por el sistema de salud del
2do) Municipio de Llallagua a personas
que son de otros munciipios.
2 Informe Encargado de Cada frimestre efectla el informe | 1 dia
técnico SICOF técnico, detallando las atenciones
otorgadas por establecimientos de
ler, y 2do nivel a personas de otros
municipios de Llallagua, y remite a
la Secretaria de Municipal de
Desarrollo Humano.
3 Revisa Encarada de Recibe el reporte y da su visto 1 dia
Salud bueno y remite a la Secretaria
Municipal de Desarrollo Humano.
4 Remite Secretaria de Revisa, da su visto bueno y remite a | 1 dia
Municipal de la Secretaria Municipal de
Desarrollo Administraciéon y Finanzas.
Humano
5 Remite Secretario Recibe, revisa e instruye la 1 dia
Municipal de elaboracién del informe financiero.
Administraciéon y
Finanzas.
6 Informe Direccién Elabora informe financiero de 1 dia
financiero financiera pago, y remite al Secretario
Municipal de Administracién y
Finanzas
7 Remite Secretario Revisa, da su visto bueno, y remite 1 dia
Municipal de a Asesoria Legal.
Administracion y
Finanzas.
8 Informe legal | Asesoria Legal Recibe, emite el informe legal, y 1 dia
remite al Alcalde.
9 Remite Alcalde Revisa y remite al Concejo 1 dia
Municipal
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No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
10 | Aprueba Concejo Revisa, aprueba y remite al Alcalde | 5 dias
Municipal
11 | Envio al Alcalde Remite solicitud de pago al 1 dia
MEYFP Ministerio de Economia y Finanzas
PUblicas (MEyFP), y al Ministerio de
Planificacion.
12 | Transferencia | MEyFP Realiza la fransferencia de recursos | 5 dias

al GAMLL
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Pago a establecimientos de 3er nivel por examenes de laboratorio, imagenologia, gabinete y

servicios de sangre

Nombre: Pago a establecimientos de 3er | CODIGO: PR SA 03
ﬁ nivel por examenes de laboratorio, VERSION: 1.0
“e®} | imagenologia, gabinete y servicios de PAGINA:
e | sangre
Unidad | Salud
OBJETIVO | Viabilizar el pago de servicios de salud proporcionados, por establecimientos
de 3er nivel, al Servicio de Salud del Municipio de Llallagua.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Registra Establecimientos | Hacen llegar su requerimiento, en | Permanente
de salud de 3er | base a los registros en el Sistema
nivel de Informacion de Administracion
de Salud.
2 Informe Encarado de Elabora Informe técnico, donde 1 dia
técnico SICOF verifica y valida que corresponde
el pago arealizarse, en base al
Sistema de envios del Sistema de
Informacion de Administracion de
Salud.
3 Revisa Encargada de Revisa y en base al informe 1 dia
Salud solicita Certificacion
Presupuestaria.
4 Certificacion | Presupuestos Elabora y remite la Certificacion 1 dia
Presupuestaria Presupuestaria.
5 Revisa y Encargada de Revisa y remite toda la 1 dia
remite Salud documentaciéon a la SMDH
5 Revisay Secretaria de Revisa, da su visto bueno y remite | 1 dia
remite Municipal de a la Secretaria Municipal de
Desarrollo Administracién y Finanzas.
Humano
5 Remite Secretario Recibe, revisa e instruye la 1 dia
Municipal de elaboracién del informe
Administracion y | financiero y desembolso.
Finanzas.
6 Remite Direccion Revisa y remite a presupuestos 1 dia
financiera para la elaboracién de informe
financiero.
7 Informe Encargada de Elabora informe financiero de 1 dia
financiero Presupuestos pago, y remite al Director
Financiero
8 Elabora Director Recibe, y da visto bueno. 1 dia
informe Financiero
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Administracion y
Finanzas.

transferencia de pago de

Servicios.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
2 Recibe y da Secretario Revisa el informe y autoriza la 1 dia
visto bueno Municipal de
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Turismo, culturas y comunicacion

Difusion de actividades de los distritos

e, Nombre: Difusion de actividades de los CODIGO: PR TC 01
@ distritos VERSION: 1.0
w} PAGINA:
Unidad | Turismo, culturas y comunicacion
OBJETIVO | Atender los requerimientos de los distritos en la difusion de sus actividades
culturales.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitan Distritos Presentan su requerimiento de difusion | 2 dia
de actividades culturales, sociales,
deportivas, etc. al Alcalde.
2 Revisay Alcalde Revisq, y si corresponde, remite a la 1 dia
deriva Unidad de Turismo, culturas y
comunicacion.
3 Analiza y Responsable Recibe, analiza y si corresponde Variable
atiende de Turismo, atende la solicitud, difundiendo un
culturas y spot, o arma la carpeta para el
comunicacion | proceso de contratacion. Adjunta toda
la documentacién y solicita
certificaciéon presupuestaria de
acuerdo al proceso PR CTP 05
4 Certificacion Responsable Remite certificacion presupuestaria Variable
presupuestaria | de
contabilidad
5 Inicia proceso | Responsable Inicia proceso de acuerdo al proceso Variable
de de Culturas y PR CONTR 01
contratacién | Comunicaciéon

129



Diagrama de flujo
Unidad de Turismo, culturas y comunicacion

Responsable de Responsable
Distritos Alcalde Turismo, culturas y de
comunicacion Contabilidad
,
Revisa y si Recibe, analiza y si
corresponde, corresponde atiende la
Presentan su remite a la solicitud, arma la
requerimiento de Unidad de carpeta para el
difusion de Culturas y proceso de Remite Ia
actividades Comunicacion contratacion, adjunta certificacion
culturales, documentacion y presupuestaria
sociales, [ solicita certificacion
deportivas, etc, presupuestaria de
al Alcalde

acuerdo al proceso PR
CTP 05

Inicia Proceso de
acuerdo al proceso
PR CONTR 01

130



Difusion de actividades/festividades culturales o turistico religiosas de los distritos

de
contratacion

de Culturas y
Comunicacién

PR CONITR O1

e, Nombre: Difusion de actividades de los CODI(}O: PR TC 02
,ﬁg distritos VI;RSION: 1.0
“'f:,:;;;,;_\ 2. PAGINA:
) Unidad | Turismo, culturas y comunicacion
OBJETIVO | Promocidon de los actividades y festividades culturales o turisticas de los
distritos del Municipio de Llallagua.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitan Distritos Presentan su requerimiento de difusion | 2 dia
de actividades culturales, sociales,
deportivas, etc. al Alcalde.
2 Revisay Alcalde Revisq, y si corresponde, remite a la 1 dia
deriva Unidad de Turismo, culturas y
comunicacion.
3 Analiza y Responsable Recibe, analiza y si corresponde Variable
atiende de Turismo, atende la solicitud, difundiendo un
culturas y spot, o arma la carpeta para el
comunicacion | proceso de contfratacion. Adjunta toda
la documentacién vy solicita
certificacién presupuestaria de
acuerdo al proceso PR CTP 05
4 Certificacion Responsable Remite certificacion presupuestaria Variable
presupuestaria | de
contabilidad
5 Inicia proceso | Responsable Inicia proceso de acuerdo al proceso Variable
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Diagrama de flujo
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Difusion de las principales actividades del GAMLL

e, | Nombre: Difusion de las principales CODIGO: PR TC 03
,,,fﬁ"’ actividades del GAMLL VERSION: 1.0
”i"‘i} PAGINA:

B Unidad | Turismo, culturas y comunicacion

OBJETIVO | Recoger, procesar y difundir las principales actividades del Gobierno
Auténomo Municipal de Llallagua por el Canal de Televisiéon.

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Notas Periodista Junto al equipo del Canal, proceden a Y2 dia
recoger notas periodisticas de las actividades
del GAMLL
2 Edita Camarografo | Organiza, edita, y ordena las notas Y% dia

periodisticas y las prepara para su difusion,
presentando al Responsable de Turismo,
culturas y comunicacioén

3 Aprueba | Responsable Analiza y aprueba . dia
de Turismo,
culturas y
comunicacion

4 Difunde Operador Difunde las notas periodisticas en los horarios | ' dia

establecidos.
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Promocion de lugares turisticos

Nombre: Difusion de las principales

CODIGO: PR TC 04

,&%\2 actividades del GAMLL VERSION: 1.0
S PAGINA:

Unidad

| Turismo, culturas y comunicacion

\ OBJETIVO \ Promocionar los lugares turisticos del Municipio de Llallagua.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Identifica Responsable |dentifica lugares turisticos para Continuo
de Turismo, concretar la Ruta Turistica.
culturas y
comunicacion
2 Coordinacion | Responsable Establece acuerdos con las 2 dias
de Turismo, instituciones locales para promocionar
culturas y la Ruta Turistica
comunicacion/
instituciones
3 Contacta Responsable Se conftacta con agencias turisticas 1 dia
de Turismo, para promocionar los atractivos
culturas y turisticos
comunicacion
4 Difunden Agencias Difunde y promocional los atractivos Continuo
turisticas turisticos.
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Difusion de comunicados de organizaciones vivas del municipio

e, Nombre: Difusion de comunicados de CODI(}O: PR TC 05
,g\ organizaciones vivas del municipio VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Turismo, culturas y comunicacion
OBJETIVO | Difundir los comunicados de las instituciones y ciudadania del municipio de
Llallagua.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud | Interesado Presenta una nota dirigida al alcalde, Y2 dia
solicitando la difusion de un comunicado.
2 Analiza Alcalde Analiza, y si corresponde, deriva a la Unidad 1 dia
de Turismo, culturas y comunicacion.
3 Define Responsable Analiza, y define las condiciones de la Y dia
de Turismo, difusion del comunicado.
culturas y
comunicacion

137



Diagrama de flujo
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Difusion de comunicados de la ciudadania del municipio

e Nombre: Difusién de comunicados de la | CODIGO: PR TC 06
X, | ciudadania VERSION: 1.0
Rl PAGINA:

- Unidad | Turismo, culturas y comunicacion

| OBJETIVO | Difundir los comunicados de la ciudadania del municipio de Llallagua. \

No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud | Interesados Presenta requerimiento a la Unidad de Y2 dia
Turismo, culturas y comunicacion, para
elaboracioén y difusién.
2 Analiza Responsable de | Analiza, y si corresponde, senala el monto 1 dia
Turismo, culturas | establecido a pagar por el solicitante.
y . .7
comunicacion
3 Define Editor/Periodista | Realiza el trabaijo. Y2 dia
4 Visto Responsable de | Analiza y da visto bueno 1 dia
bueno Turismo, culturas
y . .7
comunicacion
5 Difunde Operador Difunde en base a lo establecido Variable
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Seguridad civdadana

Gestion de adquisiciones

e, | Nombre: Gestion de adquisiciones CODIGO: PR SC 01
@ VERSION: 1.0
w} PAGINA:
Unidad | Seguridad ciudadana
OBJETIVO | Realizar las gestiones de adquisicion de bienes, accesorios y/o servicios a
favor del equipamiento de la policia nacional y en casos de necesidad, a la
comunidad en general.
No Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
1 Coordinaciéon | Responsable Realiza una reunién con la Policia 1 dia
de Seguridad para establecer acuerdos de
Ciudadana dotacion de bienes, accesorios y/o
servicios
2 Nota de Policia Nota de solicitud de apoyo de la . dia
solicitud Policia Nacional de Llallagua
3 Andlisis de la | Responsable Recibe la nota, analiza y realiza el 2 dias
solicitud de Seguridad armando de la carpeta y remite a la
Ciudadana Secretaria Municipal de
Administracion y Finanzas.
4 Recibe y Secretaria Recibe la carpeta, y deriva a la Y2 dia
deriva Municipal de Unidad de Contrataciones.
Administracion
y Finanzas
5 Realiza Unidad de Realiza el proceso administrativo de | Depende
proceso Contrataciones | adquisicion de bienes, accesorios del monto
administrativo y/0 servicios el periodo
de
adquisicion
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Coordinacion de acciones de prevencion de violencia

Planificacion

e, Nombre: Coordinacién de acciones de CODIGO: PR SC 02
,g\ prevencion de violencia VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Seguridad ciudadana
OBJETIVO | Coordinar con instituciones publicas y privadas del municipio de Llallagua, la
realizacion de acciones preventivas en cuanto a seguridad, control de
bebidas alcohdlicas, cumplimiento a la ley seca, etc., en actos masivos en
fechas festivas.
No Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
1 Planificaciéon | Responsable | Efectla la planificacion de acciones a lo 1 dia
de largo de ano.
Planificacion
2 Reunion Responsable | Reunidon de coordinacién instituciones 1 dia
de publicas y privadas
Planificaciéon
3 Acuerdos Multiples Establecen acuerdos de trabagjo, y se 1 dia
instituciones | suscriben actas.
4 Acciones Instituciones | Implementan acciones 1a3
dias
5 Seguimiento | Responsable | Realiza seguimiento a los acuerdos 3 dias
de establecidos
Planificacién
6 Informe Responsable | Efectia un informe de los resultados. 1 dia
de
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Unidad Deportes

Atencion de los requerimientos de las disciplinas deportivas

e, | Nombire: Atencién de los requerimientos | CODIGO: PR AA 00
,@ de las disciplinas deportivas VERSION: 1.0
W}” PAGINA:
Unidad | Unidad de Deportes
OBJETIVO | Atender los requerimientos de las disciplinas deportivas del Municipio de
Llallagua.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Disciplina Presenta su solicitud mediante carta al | 2 dia
deportiva Alcalde.
2 Deriva Alcalde Analiza y deriva a la Unidad de 1 dia
Deportes, por conducto regular
3 Revisay Secretaria Revisa la solicitud, y deriva con 1 dia
deriva Municipal de instrucciones.
Desarrollo
Humano
4 Analiza'y Responsable Analiza, y si corresponde, arma la 5 dias
arma carpeta | de Deportes carpeta, juntando todos los
documentos necesarios?, solicita
certificaciéon presupuestaria de
acuerdo al proceso PR CTP 05
5 Certificacion Responsable Remite certificacién presupuestaria Variable
presupuestaria | de
presupuestos
6 Inicia proceso | Responsable Inicia proceso de acuerdo al proceso Variable
de de Deportes PR CONTR 01
contratacién
7 Informe de los | Disciplina Realizan un informe de los 2 dias
solicitantes deportiva requerimientos o servicios solicitados
8 Informe Responsable Al informe de la Disciplina deportiva, 2 dias
de Deportes adjunta un Informe técnico, al cual
adjunta facturas, planillas, fotocopias
4 Requisitos:
e Fotocopia de CI
e Fotocopia de NIT
o Certificado de NIT electronico actualizado
o Certificado de no adeudo de la Gestora
e SEPREC
o SIGEP vigente
e Registro municipal para alimentos
o Certificado de propiedad del hospedaje, actualizado, notariado y original.
e Razon social, actualizado, notariado y original.

145



de Deportes

hasta su cierre.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
de los Cl con sus respectivas firmas, la
planilla de rendicion de cuentas y
qactas.

9 Seguimiento Responsable Realiza un seguimiento de la carpeta Variable
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Educacion

Contratacion de servicio de transporte escolar

e

“gpag

Nombre: Contfratacion de servicio de
fransporte escolar

CODIGO: PR ED 01

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Educacion

| OBJETIVO | Contar con el servicio de transporte escolar en el municipio de Llallagua.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solitud Direccion Solicita la contrataciéon de transporte 1 dia
Distrital de escolar
Educacion
2 Relne Responsable Elabora y redne los documentos para 3 dias
documentos de Educacion | llevar a cabo el proceso de
contratacién del servicio de transporte
escolar, de acuerdo al proceso PR CTP
05.
3 Certificacion Responsable Remite certificacion presupuestaria Variable
presupuestaria | de
presupuestos
4 Inicia proceso | Responsable Inicia proceso de acuerdo al proceso Variable
de de Educaciéon | PR CONTR 01
contratacion
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Alimentacion complementaria escolar.

de
contrataciéon

de Educacidén

PR CONITR O1

e, | Nombire: Alimentaciéon complementaria CODI(}O: PR ED 02
,ﬁg escolar. VERSION: 1.0
g . PAGINA:
2\
Unidad | Educacién
OBJETIVO | Redlizar el proceso de concertacion con los actores involucrados, y los
procesos administrativos, para contar con el servicio de alimentacion
complementaria escolar.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Reunion Consejo Se realiza una reunidn del Consejo 1 dia
Educativo Educativo, donde participa la
Federaciéon Estudiantes de Secundaria
y ofros actores del dmbito educativo,
donde se analiza y determina el mend,
de acuerdo a los lineamientos de la
Ley 622.
2 Cotizaciony Responsable Realiza cotizacion o estimacion de 3 dias
ajuste de Educacion | precios, y ajustes a la propuesta, y se
presenta la misma a la Direccidn
Distrital.
3 Aceptacion Direccion Acepta la propuesta 1 dia
Distrital
4 Inicio de Responsable Estima precios y nUmero de dias de Vo dia |
proceso de Educacién | atencién, adjunta la documentacion
para solicitar certificacion
presupuestaria de acuerdo al proceso
PR CTP 05
5 Certificacion Responsable Remite certificacion presupuestaria Variable
presupuestaria | de
presupuestos
6 Inicia proceso | Responsable Inicia proceso de acuerdo al proceso Variable
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Adquisicion de material de limpieza y escritorio

de
contrataciéon

de Educacion

e, | Nombre: Adquisicidon de material de CODI(}O: PR ED 03
,ﬁg limpieza VERSION: 1.0
:i%;_\ 2. PAGINA:
) Unidad | Educacién
OBJETIVO | Redlizar los procesos para la dotaciéon de material de limpieza y escritorio a
las Unidades Educativas.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Prioriza Direccion Prioriza la adquisicion de material de 2 dias
Distrital limpieza (escobas, levanta basura,
haraganes, detergentes, y otros), y
escritorio, dentro de su techo
presupuestario y remiten a la unidad de
educacion.
2 Inicia proceso | Responsable Inicia el proceso de adquisicion, 2 dias
de Educacién | reuniendo la documentacion
necesaria para solicitar la certificacion
presupuestaria, de acuerdo al proceso
PR CTP 05.
3 Certificacion Responsable Remite certificacion presupuestaria Variable
presupuestaria | de
presupuestos
4 Inicia proceso | Responsable Inicia proceso de acuerdo al proceso Variable

PR CONITR 01
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Seleccion y contratacion del personal del Centro Educativo San Benito.

de
confratacion

de Educacidén

e, | Nombre: Seleccion y contratacion del CODIGO: PR ED 04
,,,fﬁ"’ personal del Centro Educativo San VERSION: 1.0
f"‘fﬁ'} Benito. PAGINA:

™ [Unidad | Educacién

OBJETIVO | Contar con el personal, un trabajador social y un psicdlogo, para asegurar la

prestacion de servicios den el Centro Educativo San Benito.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo

1 Evaluacion Responsable En coordinacién con la Direcciéon 1 dia

de Educacion | Distrital y el Centro Educacional San
Benito (CESB), se procede a realizar
una evaluaciéon conjunta del personal
contfratado. Se ratifica o se decide
hacer una convocatoria de personal
nuevo.

2 Ratificado Responsable Si se ratificé al personal, se le solicita sus | 1 dia

de Educacion | documentos para iniciar el proceso de
contratacion

3 Seleccién Responsable Si, se realizd una convocatoria publica | 1 dia

de Educacion | se reciben las postulaciones y se
y el CESB selecciona al personal a contratarse.

4 Inicia proceso | Responsable Inicia el proceso de contratacion 1 dia
de de Educacion | adjuntando toda la documentacién
contratacién requerida para solicitar la certificacion

presupuestaria, de acuerdo al proceso
PR CTP 05.

5 Certificacion Responsable Remite certificacion presupuestaria Variable

presupuestaria | de
presupuestos
6 Inicia proceso | Responsable Inicia proceso de acuerdo al proceso Variable

PR CONITR O1
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Adquisicion de alimentos perecederos para el Centro Educativo San Benito

de
contratacion

de Educacidén

PR CONITR O1

e, | Nombre: Adquisicion de alimentos CODIGO: PR ED 05
,,,fﬁ"’ perecederos para el Centro Educativo VERSION: 1.0
,»!a,@}} San Benito. PAGINA:
- Unidad | Educacién
OBJETIVO | Redlizar los procesos administrativos para la dotacion de alimentos
perecederos al Centro Educativo San Benito.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Convenio SEDEGES y En base al convenio firmado con el Variable
GAMLL SEDEGES, se establece que esta
institucion dota de alimentos no
perecederos, y el GAMLL provee los
alimentos perecederos, para asegurar
la dotaciéon de alimentacion a los
estudiantes acogidos en el Centro
Educativo San Benito.
2 Inicia proceso | Responsable Inicia el proceso de contratacion 2 veces
de Educacion | adjuntando toda la documentacion enla
requerida para solicitar la certificacion | gestion
presupuestaria, de acuerdo al proceso
PR CTP 05.
3 Certificacion Responsable Remite certificacion presupuestaria Variable
presupuestaria | de
presupuestos
4 Inicia proceso | Responsable Inicia proceso de acuerdo al proceso Variable
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Adquisicion de mobiliario escolar

e, | Nombire: Adquisicidon de mobiliario CODI(}O: PR ED 06
,ﬁg escolar VERSION: 1.0
g . PAGINA:
2\
Unidad | Educacién
OBJETIVO | Redlizar los procesos para la dotacion de mobiliario escolar a las Unidades
Educativas.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Prioriza Direccion Solicita mobiliario escolar de acuerdo a | 2 dias
Distrital las necesidades de cada Unidad
Educativa.
2 Cotizacion Responsable Realiza cotizacion o estimacion de 2 dias
de Educacion | precios y especificaciones tecnicas y
remite a la Direccién Distrital
3 Certificacion Direccién Selecciona lo que se va a adquiriren la | 2 dias
presupuestaria | Distrital gestion.
4 Reune Responsable Reune los documentos para llevar a 3 dias
documentos de Educacion | cabo el proceso de contratacion del
servicio de fransporte escolar, de
acuerdo al proceso PR CTP 05.
5 Certificacion Responsable Remite certificacion presupuestaria Variable
presupuestaria | de
presupuestos
6 Inicia proceso | Responsable Inicia proceso de acuerdo al proceso Variable
de de Educacién | PR CONTR 01
contratacion
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Programa de Hospedaijes

Seleccion y contratacion de Coordinadoras y anfitrionas

confratacion

educacion

proceso de contratacion.

v, | Nombre: Seleccion y contratacion de CODIGO: PR HO 01
,@ Coordinadoras y anfitrionas. VERSION: 1.0
W}” PAGINA:
Unidad | Programa de Hospedajes
OBJETIVO | Contar con el personal necesario para iniciar y dar continuidad al servicio de
hospedajes a ninos de las comunidades dispersas.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Contratacion Responsable Realiza el proceso de contratacién Variable
de hospedajes | de Coordinadoras.
2 Contacta Coordinadoras | Realizan la identificacion de 5 dias
anfitrionas en la comunidad y remite
su documentacion.
3 Carpeta Responsable Arma la carpeta e inicia el proceso 2 dias
de hospedajes | de contratacioén, remitiendo la
carpeta a su inmediato superior.
4 Inicio de Encargado de | Revisa y da su visto bueno para el 1 dia
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Entrega de activos fijos a comunidades

e, | Nombre: Entrega de activos fijos a CODIGO: PR HO 02
X, | comunidades VERSION: 1.0
”i"‘i} PAGINA:
B Unidad | Programa de Hospedajes
OBJETIVO | Entregar activos fijos a los albergues de las comunidades a fin de que
cuenten con todos los elementos para prestar el servicio de hospedaije.
No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Entrega Tecnico de Entrega bajo inventario, todos los activos 1 dia
Activos de los hospedajes a las Coordinadoras.
Fijos/Responsable
de hospedajes
2 Reciben | Coordinadoras Recibe, revisa y suscribe el acta de 1 dia
y entrega recepcion de activos fijos. Entrega los
activos a las anfitrionas.
3 Reciben | Anfitrionas Reciben activos fijos por parte de las 1 dia
coordinadoras.
4 Archiva Tecnico de Entrega original del acta, y archiva copia 1 dia
Activos Fijos del acta.
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Seguimiento a la prestacion del servicio de hospedaje y pago al personal

e, | Nombre: Seguimiento a la prestaciéon del | CODIGO: PR HO 03
,g\ servicio de hospedaje y pago al VERSION: 1.0
f‘m} personal. PAGINA:
Unidad | Programa de Hospedajes
OBJETIVO | Efectuar el control de la calidad del servicio prestado en los hospedajes y
contar con toda la documentacion de respaldo para el pago del personal.
No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Seguimiento | Responsable Realiza el seguimiento a la prestacion del 15 dias
de servicio, enfocdndose en tres aspectos: la
hospedajes calidad de la atencion que se brinda a los
ninos, las actividades educativas que
realiza la Coordinadora, y la calidad de la
alimentacion que proporciona la
anfitriona. Llena una Ficha de visita.
2 Informaciéon | Coordinadora | Proporcionan informacidén sobre los 1 dia
y anfitriona aspectos mds relevante acaecidos
durante el mes, detallan los dias que
atendieron, el nUmero de ninos atendidos,
y ofros datos.
3 Elabora Responsable EfectUa un informe cualitativo y 2 dias
informe de cuantitativo, adjunta todos los requisitos
hospedajes para el pago del personal de los
hospedajes, y remite a su inmediato
superior.
4 Revisa Encargado de | Recibe, revisa, da su visto bueno al informe | 2 dia
Educacion y remite a la Secretaria Municipal de
Desarrollo Humano.
5 Revisa Secretaria Recibe, revisa, da su visto bueno y remite Y, dia
Municipal de al Secretario Municipal de Administracion y
Desarrollo Finanzas.
Humano
6 Remite Secretario Elabora Memordndum y remite a 2 dias
Municipal de | contabilidad.
Administracion
y Finanzas
7 Procesa Contabilidad | Redliza el proceso de pago 2 dias
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Centros PAPI

Remision de carpetas a SEDEGES de Potosi

e, | Nombre: Remision de carpetas a CODIGO: PR PA 01
@ SEDEGES de Potosi VERSION: 1.0
ﬁj’ PAGINA:
Unidad | Centros PAPI
OBJETIVO | Cumplir con los requerimientos de SEDEGES, para contar con el apoyo
alimentario (Alimentos secos) para el funcionamiento de los Centro Papi.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo

1 Requerimiento | Requerimiento | La entidad demanda el listado de los Y. dia
de SEDEGES ninos que serdn atenidos con

alimentacion

2 Carpetas Responsable Elabora las carpetas, con todos los 10 dias
de Centros requisitos planteados por el SEDEGES, e
PAPI incluyendo las listas de ninos y ninas.

3 Remite Responsable Remite a SEDEGES- Potosi 1 dia
de Centros
PAPI

4 Aceptao SEDEGES Responde aceptando la carpeta o 1 dia

rechaza efectuando el requerimiento de mds

informacion
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Contratacion de personal de los Centros PAPI

e, Nombre: Contratacién de personal de los | CODIGO: PR PA 02
,g\ Centros PAPI VERSION: 1.0
N j PAGINA:
Unidad | Centros PAPI
OBJETIVO | Convocar y seleccionar al personal de los centros PAPI, para asegurar su
funcionamiento en la gestion.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Convocatoria | Responsable Realiza una convocatoria abierta para 1 dia
de Centros la contratacion del personal de los
PAPI Centros PAPI (Educadoras y
manipuladoras de alimentos)
2 Eleccion de Distritos Eligen al personal y remiten la 5 dias
personal informaciéon
3 Elabora Responsable Elabora la carpeta para el proceso de 2 dias
carpeta de Centros contratacién, y remite a su inmediato
PAPI superior.
4 Revision y Inmediato Revisa y da su visto bueno, y remito a la 1 dia
envio de superior Secretaria de Administracion y Finanzas.
carpeta
5 Contratacion | Secretaria de | Realiza el proceso administrativo de Varable
Administracion | contratacion de personal
y Finanzas
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Reclutamiento de ninos

e Nombre: Reclutamiento de ninos CODIGO: PR PA 03
g‘i VERSION: 1.0
"mg‘:’g PAGINA:

) Unidad | Centros PAPI

| OBJETIVO | Convocar a nifios para que sean atendidos por los Centro Papi. \

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Convocatoria | Responsable | Realiza la convocatoria a ninos para ser Y2 dia
de Centros | incorporados en los Centros Papi
PAPI
2 Inscripcion Padres de Inscriben a sus hijos en los centros, en cada | 5 dias
familia uno de los distritos del GAMLL.
3 Armado de Responsable | Arman una carpeta por cada uno de los 3 dias
carpetas de Centros ninos, y se remiten a SEDEGES.
PAPI
4 Aceptacion SEDEGES Acepta la informaciéon y en funcion de ello | 1 dia
envia los alimentos a prepararse.
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Programa de Post alfabetizacion

Coordinacidn y planificacion para la implementaciéon del Programa de post alfabetizacion.

e, | Nombre: Coordinacion y planificacion CODIGO: PR PA 01
,ﬂ para la implementacién del Programa VERSION: 1.0
%:} de post alfabetizacion. PAGINA:
o Unidad | Programa de Post alfabetizacion
OBJETIVO | Establecer una relacion fluida con el Ministerio de Educacion a fin de
implementar el programa de manera continua.
No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Contacto | Encargada de | Estable contacto con el representante del Y. dia
Post Ministerio de Educaciéon (ME)
alfabetizaciéon
2 Frecuencia | Representante | Senala la frecuencia de reuniones de 1 dia
de del ME coordinacion a llevarse a cabo.
reuniones
3 Asistencia | Encargada de | Se encarga de asistir a las reuniones de Toda
confinua Post coordinacion, a lo largo de la gestion. la
alfabetizacion gestion
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Renovacion de convenio

e, Nombre: Renovacidén de convenio CODI(}O: PR PA 02
,5‘% VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Programa de Post alfabetizacion
OBJETIVO | Contar con un convenio vigente para la implementacion del Programa de
Post alfabetizacion.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Informe Encargada EfectUa un informe técnico para la 1 dia
técnico de Post renovacién de convenio con el Ministerio de
alfabetizacién | Educacion, adjunta proyecto de carta, y
remite a su inmediato superior.

2 Revisa Encargado Revisa y da su visto bueno, y remite a la Y% dia
de Educacién | Secretaria de Desarrollo Humano.

3 Revisa Secretaria de | Revisa y da su visto bueno y remite al Alcalde | 2 dia
Desarrollo
Humano

4 Suscribe Alcalde Revisa, da su visto bueno y firma la carta de Y% dia

Solicitud de renovacién de convenio.

5 Remite Encargada Hace llega la nota al encargado de Post 1 dia
de Post alfabetizacién del Ministerio de Educacion en
alfabetizacion | Potosi.

6 Respuesta | La regional Da su visto bueno a la solicitud, y remite 5 dias
de Potosi proyecto de convenio arenovarse, para

continuar con la implementacién del
Programa.
7 Gestion Encargada Se encarga de adjuntar fodos los 2
de firma de Post documentos e informes, respaldatorios para meses
de alfabetizacién | la suscripcidn de convenio de parte del
convenio GAMLL.
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e Nombre: Identificaciéon de beneficiarios e | CODIGO: PR PA 03
;,,fg\"’ implementacion del Programa de Post VERSION: 1.0
f } alfabetizacion PAGINA:

Unidad

| Programa de Post alfabetizacion

| OBJETIVO | Incorporar a beneficiarios e implementar el Programa de Post alfabetizacion |

alfabetizacion

alcanzados.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo

1 Convocatoria | Maestros Realiza una convocatoria para contar 5 dias

con participantes del programa.

2 Se inscriben Beneficiarios Se inscriben y comprometen a participar | 5 dias

del proceso durante toda la gestion

3 Implementa Maestro Implementa el proceso, en horarios y dias | En la

concertados con los participantes, gestion
haciendo uso de los manuales para el

maestro y para los participantes,

elaborados por el Ministerio de

Educacion.

4 Seguimiento | Encargada Realiza seguimiento a las actividades Enla
de Post realizadas, y realiza un informe de gestion
alfabetizacion | avances y resultados.

5 Ferias Maestro y Presentan los resultados y avances a 2 dias
alumnos través de ferias locales o

departamentales.

é Informe final | Encargada A la finalizacion de las actividades, 2 dias

de Post realizard un informe final de los resultados
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Secretaria Municipal Técnica

Objetivo

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del municipio a través del
mejoramiento de la infraestructura urbana vy vial;, el incremento y el mantenimiento de
infraestructura de los servicios de educacion, salud y deportes; el mejoramiento de la calidad
de ambiental por medio de la conservacion de dreas verdes y el desarrollo sostenible.

Politicas/lineamientos/estrategias

Promover el desarrollo de la ciudad de Llallagua, mediante la gestion de obras de desarrollo
urbano, a fravés de la realizacion, supervision, fiscalizacidon y mantenimiento de obras vy
proyectos de infraestructuras viales sostenibles y amigables con el medio ambiente.

Incrementar los recursos disponibles a fravés de lograr el financiamiento y cofinanciamiento de
obras de infraestructura

Procesos y procedimiento al interior de la Secretaria Municipal Técnica

A continuacion, se presentan los procesos y procedimientos de las dreas de la Secretaria

Municipal Técnica, en base a la informacién proporcionada por los responsables de cada
dreaq.
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Direcciéon de Gestion Ambiental y Desarrollo Productivo Sostenible

Asesoramiento en gestion ambiental

e, | Nombre: Asesoramiento en gestion CODIGO: PR GA 01
@ ambiental VERSION: 1.0
W}” PAGINA:
Unidad | Gestion Ambiental y Desarrollo Productivo Sostenible
OBJETIVO | Proporcionar informacién de calidad y especializada sobre temas
ambientales solicitados.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud | Area del Solicita mediante nota asesoramiento 1 dia
GAMLL especifico en temas ambientales
2 Recibe Alcalde Recibe, analiza y deriva a la Direccion de 1 dia
Gestion Ambiental, por conducto regular
3 Deriva Secretario Recibe y deriva 2 dias
Municipal
Técnico
4 Elabora Director Recibe, analiza y elabora informe, y deriva al 4 dias
informe Alcalde por conducto regular.
5 Da visto Secretario Analiza, pone su visto bueno y deriva 1 dia
bueno Municipal
Técnico
6 Deriva Alcalde Analiza y deriva al drea solicitante Y% dia
7 Recibe Area del Recibe informe. Y. dia
GAMLL

181




Diagrama de flujo

Gestion Ambiental y Desarrollo Productivo Sostenible

Area del GAMLL Alcalde Secrefario Director

Municipal Técnico
"
Recibe, analiza,

Recibe, analiza : . y elabora
deriva ! Recibe y deriva informa

Solicita mediante nota

asesoramiento
especifico en temas
ambientales

Analiza, pone su
visto bueno

Analiza y deriva

Recibe informe

Fin

182



Clasificacion de proyectos segin su categoria ambiental

e, | Nombre: Clasificacion de proyectos CODIGO: PR GA 02
M, | segUn su categoria ambiental. VERSION: 1.0
”‘f“f} PAGINA:
) Unidad | Gestion Ambiental y Desarrollo Productivo Sostenible
OBJETIVO | Senalar la categoria ambiental a la que corresponde un proyecto del
Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Area del Solicita la clasificacion ambiental de un 1 dia
GAMLL proyecto que estd elaborando.
2 Analiza Alcalde Analiza y deriva a la Direccion de Gestidn 1 dia
ambiental por conducto regular.
3 Deriva Secretario Recibe y deriva 2 dias
Municipal
Técnico
4 Clasifica | Director Recibe, analiza, y elabora informe, senala la 10 dias
categoria ambiental del proyecto y deriva all
Alcalde por conducto regular.
5 Visto Secretario Analiza, pone su visto bueno y deriva . dia
bueno Municipal
Técnico
6 Analiza Alcalde Analiza y deriva al drea solicitante Y2 dia
7 Recibe Area del Recibe informe. Y. dia
GAMLL
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Emision de dispensacion ambiental a proyectos locales

e, | Nombre: Emision de dispensacion CODIGO: PR GA 03
,ﬁg ambiental a proyectos locales VERSION: 1.0
M;J, PAGINA:

B Unidad | Gestion Ambiental y Desarrollo Productivo Sostenible
OBJETIVO | Redlizar la evaluacion ambiental de los proyectos que se implementan en el

municipio de Llallagua, determinar su categoria ambiental y emitir la
dispensacion ambiental.

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Empresa Presenta requerimiento de licencia ambiental, | 2 dia
solicitante adjuntando una carpeta con toda la
documentacioén, incluye el Formulario RAI
2 Analiza Alcalde Recibe, analiza y deriva 1 dia
3 Deriva Secretario Recibe y deriva 1 dia
Municipal
Técnico
4 EfectUala | Director Recibe la documentacion, verifica que esté 5 dias
evaluacion completaq, realiza una inspeccion y emite
informe técnico. Recomienda la emisién de la
dispensaciéon ambiental o si no corresponde el
rechazo de la solicitud.
5 Visto Secretario Analiza, pone su visto bueno y deriva 1 dia
bueno Municipal
Técnico
6 Remite Alcalde Analiza y remite al solicitante Y% dia
7 Recibe Empresa Recibe informe Y2 dia
solicitante
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Elaboracion e implementaciéon de proyectos

e Nombre: Elaboracion e implementacion | CODIGO: PR GA 04
g\ de proyectos VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Gestion Ambiental y Desarrollo Productivo Sostenible
OBJETIVO | Contar con proyectos a ser implementados por la Direccion de Gestion
Ambiental y Desarrollo Productivo Sostenible.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 ldentifica Director ldentifica una oportunidad para la Y2 dia
presentacion de un proyecto
2 Elaboracion del | Técnicos Elaboran el proyecto 1 mes
proyecto
3 Gestion Director Gestiona ante ONGs y otras instituciones | 1 mes
y presenta el proyecto para su
financiamiento, a fravés de conducto
regular
4 Da visto bueno | Secretario Revisa y da su visto bueno Y% dia
Municipal
Técnico
Remite Alcalde Revisa y remite Y2 dia
5 Financiamiento | Institucion Financia el proyecto 2
meses
6 Implementacién | Técnicos EfectUan la implementacién y cierre del | 6
proyecto meses
7 Informe Director Informa de resultados del proyecto. 2 dias
8 Visto bueno Secretario Revisa y da su visto bueno 1 dia
Municipal
Técnico
9 Toma Alcalde Toma conocimiento y devuelve para 1 dia

conocimiento

archivo
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Areas Verdes

Mantenimiento de dreas verdes

oy,

5

<=

Nombre: Mantenimiento de dreas verdes | CODIGO: PR AV 01

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad | Areas Verdes

| OBJETIVO | Reponer las plantas dafadas en las dreas verdes a fin de mantenerias. |

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Inspeccion Responsable | Realiza una inspeccidon de dreas verdes, | 1 dia
de dreas y establece, las necesidades de
verdes reposiciona de plantines, corte de
pasto, poda, etc., y establece plan de
trabajo
2 Mantenimiento | Personal de | Recoge los plantines, tierra y ofros 2 dias
dreas materiales, para realizar el
verdes mantenimiento.
3 Cuidado Jardinero Se encarga delriego y cuidado del Continuo
predio publico de cada distrito.
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Poda de arboles

e, Nombre: Poda de drboles CODI(}O: PR AV 02
,g\ VERSION: 1.0
M} PAGINA:
B Unidad | Areas Verdes
OBJETIVO | Redlizar el mantenimiento de drboles en las dreas puUblicas del municipio de
Llallagua
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Inspeccion Responsable | Realiza una inspeccion de dreas 1 dia
de dreas publicas y define un plan de frabajo
verdes para el podador.
2 Mantenimiento | Podador Va al drea asignada con sus Continuo
herramientas, y procede a realizar el
trabajo, e informa verbalmente del
trabajo efectuado.
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Mantenimiento de dreas verdes a solicitud de la poblacién de Llallagua

e, Nombre: Mantenimiento de dreas verdes | CODIGO: PR AV 03
,,,fﬁ” a solicitud de la poblaciéon de Llallagua VERSION: 1.0
’f‘:} PAGINA:

) Unidad | Areas Verdes

| OBJETIVO | Mantener las dreas verdes del municipio de Liallagua

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Interesado Remite una carta de solicitud al Alcalde. Y dia
2 Analiza Alcalde Analiza, y si corresponde, remite a la 1 dia
Secretaria Municipal Técnica
3 Remite Secretaria Remite a la Direccion de Gestion 1 dia
Municipal Ambiental
Técnica
4 Deriva Direccion Remite a la Unidad de Areas Verdes Y. dia
de Gestion
Ambiental
5 Inspecciona | Responsable | Realiza una inspeccién para determinarla | 2 dia
de Areas viabilidad técnica, rechaza o aprueba, si
Verdes aprueba designa al personal encargado
de prestar el servicio.
6 Efectua el Personal de | Se dirige al lugar donde se realizard el Continuo
trabajo dreas mantenimiento, y procede a su ejecucion.
verdes A la finalizacién informa verbalmente del
trabajo realizado.
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Produccion de plantines en viveros
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Nombre: Produccidon de plantines en CODIGO: PR AV 03

VERSION: 1.0

PAGINA:

“FpaE

Unidad

| Areas Verdes

OBJETIVO | Producir plantines para su colocado en plazas, parques, y dreas verdes del
municipio de Llallagua.

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Preparacion | Personal de | Prepara el sustrato, combinando turba, Continuo
vivero tierra negra y huano, mezcla y embolsa.
2 Crecimiento | Viverista Realiza el almacigo, y utiliza semilla o Hasta 1
esquejes Realiza el repicado, riego, ano

desarrollo de los plantines. Adaptacion en
semisombra

Deshierbe y poda de plantas.

Realiza el des enraizamiento.

El crecimiento de los plantines es hasta los
30cm
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Campanas de reforestacion

e, | Nombre: Campanas de reforestacion CODIGO: PR AV 04
@\ VERSION: 1.0
Bj , PAGINA:
Unidad | Areas Verdes
OBJETIVO | Redlizar el repoblamiento de dreas con especies apropiadas para cada
Zona.
No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Inspeccidon | Responsable de dreas | Realiza inspeccién de los 1 dia
verdes potenciales lugares de
reforestacion y determina que
especies son apropiadas para
plantar.
2 Hoyos y Personal de dreas Apertura de hoyos, antes de la 1 dia
trasplante verdes plantacién (2 semanas a 1 mes)
Plantacién definitiva, riego y
cobertura de proyeccion.
3 Cuidado y | Solicitante/beneficiario | Se encargan del cuidado yriego | Variable
riego
4 Podasy Personal de dreas Realizan la poda y las actividades | Variable
atencion verdes especificas, de acuerdo alas
durante el caracteristicas de la planta,
crecimiento durante el desarrollo y formacion
de la planta.
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Entrega de plantines a organizaciones y comunidades para reforestacion

e, Nombre: Enfrega de plantines a CODIGO: PR AV 05
,g\ organizaciones y comunidades VERSION: 1.0
M} , PAGINA:
Unidad | Areas Verdes
OBJETIVO | Proveer a organizaciones y comunidades de plantines para su colocacion
en dreas de recarga (de proteccion).
No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Organizaciones | Solicitan plantines mediante nota la Y2 dia
Alcalde
2 Deriva Alcalde Deriva a la Unidad de Areas Verdes, por 1 dia
conducto regular.
3 Conoce Secretario Toma conocimiento y deriva 1 dia
Municipal
Técnico
4 Analiza Director de Reciba, analiza, instruye y remite a la Y% dia
Gestion Unidad de Areas Verdes.
Ambiental
5 Inspecciona | Responsable Realiza una inspeccion de los lugares en 1 dia
de Areas los cuales se realizard la reforestacion, y se
Verdes establece un acuerdo escrito con la
organizacion o comunidad, para que se
hagan cargo de todo el trabajo.
6 Asesora Personal e Realiza el asesoramiento para el plantado | 2 dias
dreas verdes y cuidado de los plantines.
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Desarrollo Economico Productivo Local

Organizacion de eventos feriales

e, | NOmbre: Organizacion de eventos CODIGO: PR ECO 01
@ feriales VERSION: 1.0
W}” PAGINA:

) Unidad | Desarrollo Econémico Productivo Local

OBJETIVO | Coordinar con organizaciones de productores y emprendedores la
realizacion de eventos feriales.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Convocatoria | Responsable de | Coordina la realizacion de 1 dia
DEPL reuniones para la organizacion
de eventos feriales, si hay
respuesta se lleva a cambo la
reunion, de ofra manera se
convoca a ofra reunion.
2 Asisten Microempresarios | Asisten, participan de las 1 dia
y reuniones de coordinacion, y
emprendedores | senalan su disposicion a
partficipar de eventos feriales, y
definen Plan de Trabagjo.
3 Fija fechay Responsable de | Senala fecha y lugar del evento | Variable
lugar DEPL ferial
4 Participan Microempresarios | Cumplen los requisitos y De acuerdo
y participan del evento ala
emprendedores planificacion
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Organizacion de cursos de capacitacion

Nombre: Organizacion de cursos de
capacitacion

CODIGO: PR ECO 01

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Desarrollo Econémico Productivo Locall

| OBJETIVO | Establecer contenidos de capacitacion, fechas y lugar de los eventos \

No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Consulta Responsable de | Consulta con potenciales 1 dia
DEPL microempresarios y emprendedores,
sobre sus intereses de capacitacion.
2 Senalan Microempresarios | Senalan sus principales necesidades e 1 dia
y intereses
emprendedores
3 Sistematiza, | Responsable de | Sistematiza la informacion y senala los 3
elabora e DEPL contenidos de capacitacién semanas
inicia apropiados
proceso Elabora términos de referencia para la

contrataciéon de especialistas en dreas
especificas.

Inicia procesos de contrataciéon de
acuerdo a procesos PR CTP 05
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Gestion de Riesgos

Atencion de desastres naturales

e, Nombre: Atencién de desastres naturales | CODIGO: PR GR 01
@ VERSION: 1.0
w} PAGINA:
Unidad | Gestion de Riesgos
OBJETIVO | Atender a las familias afectadas por desastres naturales, tanto del drea
urbano, como rural del municipio de Llallagua.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Afectados Presentan solicitud de atencion, al habersido | 2 Dia
afectados
2 Responsable | Realiza una inspecciéon y determina las 2 dias
de gestion personas afectadas y los danos ocurridos,
de riesgos tanto en el drea urbana, como rural, elabora
un informe de Eventos Climatoldgicos, y remite
al Acalde, por conducto regular.
3 Director de | Revisa y deriva a la Secretaria Municipal . dia
Gestion de | Técnica.
Ambienta
4 Secretaria Revisa y remite al Asesoria Legal. . dia
Municipal
Técnica
5 Asesoria Revisa, elabora proyecto de Ley de 1 dia
Legal Declaratoria de Emergencia, y remite al
Alcalde
6 Alcalde Revisa y remite al Concejo Municipal 2 dia
7 Concejo Revisa y aprueba Ley, y envia al Alcalde 1 dia
Municipal
8 Alcalde Promulga Y2 dia
9 Responsable | Arma las carpetas en base a la informacion 5 dias
de gestion obtenida y reporta al Instituto de Seguro
de riesgos Agrario (INSA), a Defensa Civil (Nacional y
departamental)
10 INSA 'y Apoyan la recuperacion de las familias Variable
Defensa afectadas.
Civil
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Registro de productores agricolas en la campana agricola, para su potencial atencion en

riesgos climatolégicos

Nombre: Registro de productores CODIGO: PR GR 02
ﬁ agricolas en la campana agricola, para | VERSION: 1.0
“e} | su potencial atencion en riesgos PAGINA:
Y | climatoldgicos
Unidad | Gestion de Riesgos
OBJETIVO | Contar con informacidn de los productores y sus cultivos, para que puedan
se indemnizados ante eventos climdaticos adversos.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Registro Responsable | Realiza el registro de los productores 1 dia
de gestion agricola en el Formulario RAC, y presenta
de riesgos a la regional del INSA
2 Sistema INSA Establecio un sistema para el registro de los | 1 dia
productores de todos los productores,
detalldndose los cultivos que estd
realizando
3 Actudlizacion | Responsable | Actualiza la informacion del sistema y 2
de gestion reporta mediante un informe, los meses
de riesgos productores afectados por eventos
climdticos
4 Evaluacion Técnicos del | Realizan una evaluacion y verificacion de | 5 dias
INSA los productores afectados, asi como la
cuantificaciéon de la magnitud de los
danos.
5 Indemnizacion | INSA Realiza una indemnizaciéon a los 1 dia
productores
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Reporte de desastres naturales a la Direccion de Riesgos Departamental

e, Nombre: Reporte de desastres naturales | CODIGO: PR AA 00
,g\ a la Direccién de Riesgos Departamental | VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Gestién de Riesgos
OBJETIVO | Proporcionar informacién a la Direccion de Gestion de Riesgos
Departamental, y recursos de contraparte para la atencidon de desastres
naturales.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Informe Responsable | Realiza informe inmediato a la Direccion de | 1 dia
de gestion Gestion de riesgos Departamental, de
de riesgos cualquier evento que ocurre en el municipio
de Llallagua, mediante el llenado del
formulario de Campana agricola, que
detalla, cultivos, infraestructura, y otros. Y se
senalan aspectos en los que se senala los
requerimientos de la comunidad.
2 Verificacion | Direccion Realiza la verificaciéon de los eventos 1 dia
de Gestion | reportados.
de Riesgos
3 Contraparte | Responsable | Coadyuva con combustible, o contraparte 1 dia
de gestion al apoyo que brinda la Direccidon de Gestion
de riesgos de Riesgos.
4 Dotacion Direccion Proporcionan los productos, insumos, 1 dia
de ayuda de Gestidon herramientas u otros, a las comunidades
de Riesgos afectadas.
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Mecanizacion Agricola

Servicios de maquinaria agricola

monto cobrado a Caja del GAMLL.

e, | Nombre: Servicios de maquinaria CODIGO: PR MA 01
,@ agricola VERSION: 1.0
W}” PAGINA:
Unidad | Mecanizacién Agricola
OBJETIVO | Prestar el servicio de maquina agricola a los pequenos y medianos
productores agricolas del municipio de Llallagua
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Comunidad Presenta nota de solicitud del servicio, al % dia
Alcalde.
2 Analiza y Alcalde Analiza, y deriva la nota a Secretaria . dia
deriva Municipal Técnica
3 Deriva Secretario Anadliza y deriva a la Unidad de Y2 dia
Municipal Mecanizacion Agricola (UMA).
Técnica
4 Coordina | Responsable | Coordina con el representante de la 1 dia
de UMA comunidad, la inspeccion del lugar de
frabagjo
5 Inspeccion | Responsable | Inspeccionan el lugar, si se cuenta con 1 dia
de UMAy el camino, se programa el tfrabagjo, si no existe
representante | via de acceso se rechaza la solicitud.
6 Programa | Responsable | Programa fecha del trabajo e instruye el . dia
de UMA operador efectuar el rabagjo.
7 Presta el Operador Traslada la maquinaria y realiza el servicio 1
servicio solicitado, y cobre en el momento, semana
otorgando un recibo.
8 Informay | Responsable | Realiza un informe mensual de los trabajos 1 dia
deposita de UMA realizados, adjunta los recibos y deposita el
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Solicitud de cisterna
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e\

Nombre: Solicitud de cisterna

CODIGO: PR MA 02

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Mecanizacién Agricola

\ OBJETIVO \ Apoyo a la Unidad de Areas Verdes con el riego de agua en cisterna

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Coordinan | Responsable | Coordinan fechas en las que se proveerd de 1 dia
de UMAy el | agua en cisterna.
Responsable
de areas
verdes
2 Ejecuta e | Responsable | Ejecuta el riego de las areas verdes definidas, 1 mes
informa de UMA y realiza un informe mensual de lo realizado, y
remite al Director de Gestibn Ambiental
3 Revisa Director de | Revisa y da su visto bueno, y remite a la . dia
Gestion Secretaria Municipal Técnica.
Ambiental
4 Revisa Secretario Revisa, da su visto bueno, y remite al Alcalde . dia
Municipal
Técnica
5 Revisay Alcalde Revisa, da su visto bueno y devuelve a la Y2 dia
devuelve Secretaria Municipal Técnica
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Unidad de apoyo a la mineria

Articulacion a servicios especializados

e, Nombre: Articulacion a servicios CODIGO: PR MI 01
,@ especializados VERSION: 1.0
W}” PAGINA:
Unidad | Apoyo a la mineria
OBJETIVO | Proporcionar un apoyo integral al desarrollo de la mineria en el municipio de
Llallagua
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
] Solicitud Solicitantes Presentan nota de solicitud de apoyo Y% dia
2 Deriva Alcalde Toma conocimiento y deriva la nota Y2 dia
3 Revisa Secretario Revisa y deriva a la Direccion de Gestidon Y% dia
Municipal Ambiental y Desarrollo Productivo Sostenible
Técnico
4 Recibe Director de Recibe la nota y deriva a la unidad de . dia
Gestion Apoyo la Mineria
Ambiental y
Desarrollo
Productivo
Sostenible
5 Conecta | Responsable Recibe la nota, analiza, y articula vinculos 3 dias
de la Unidad con instancias especializadas de apoyo
6 Respuesta | Instancias Proceden a explicar las caracteristicas del 1 dia
especializadas | apoyo que proporcionan y las condiciones
7 Eleccion | Solicitantes Eligen el tipo de articulacion que prefieran 1 dia
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Zoonosis

Control de animales

e, Nombre: Control de animales CODIGO: PR ZO 01
@ VERSION: 1.0
} PAGINA:
[\ )
Unidad | Zoonosis
OBJETIVO | Resguardar a la poblacién de Llallagua de la agresion de animales sin
control.

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Denuncia Persona Denuncia de haber sufrido agresion de Y. dia
parte de un perro
2 Inspeccidén | Técnico de | Redliza inspeccion, para la verificacion de la | 1 dia

ZOONOSIS informacion, se identifica al dueno y se
emite notificacién
3 Compromiso | Dueno del Se presenta el dueno y se verifica si dispone | 2 dia
perro de una autorizacion de tenencia, se
establece un compromiso de cuidado y
conftrol.
4 Seguimiento | Técnico de | Hace seguimiento del cumplimiento del 3 dias
ZOONOSIs acuerdo.
5 Notificacion | Dueno del Si el dueno no cumple el acuerdo y es Y% dia
perro objeto de la tercera notificacion, se le da
dos alternativas: Trasladar el perro a otro
lugar o eutanasia.
6 Captura Técnico de | Captura al perro, elabora informe y remite a | 2 dia
ZOONOsis Asesoria Legal
7 Informe Direccién Emite informe, respaldando las alternativas Y. dia
legal de Asesoria | otorgadas.
Legal
8 Traslada o Dueno del Traslada al perro, o autoriza eutanasia. Y2 dia
autoriza perro
9 Procede Técnico de | Procede segun lo senalado por el duefio Y. dia
ZOONOosis
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Proteccion de animales

e Nombre: Proteccidén de animales CODIGO: PR 7O 02
g‘i VERSION: 1.0

"mg‘:’g PAGINA:

) Unidad | Zoonosis

\ OBJETIVO \ Resguardar a los animales domeésticos del maltrato.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Denuncia Persona Denuncia el malirato de un animal. Y2 dia
2 Inspeccidén | Técnico de | Redliza inspeccion, para la verificaciéon de la | 1 dia
ZOONOSIS informacion, se identifica al agresor y se
emite notificacion
3 Compromiso | Agresor Se presenta la persona y se establece un 1 dia
compromiso de cuidado y control.
4 Seguimiento | Técnico de | Hace seguimiento del cumplimiento del 5 dias
ZOONOSIS acuerdo. Si la persona continUa maltratando
al animal, se procede al decomiso del
mismo. Y se lo pone en adopcion.
5 Formulario Interesado Liena el formulario de adopcion Y2 dia
en adoptar
6 Enfrega Técnico de | Enfrega el animal 1 dia
ZOONOSIS
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Eutanasia consentida

Nombre: Eutanasia consentida

CODIGO: PRZO 03

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Zoonosis

| OBJETIVO | Determinar el destino de un animal, en caso que se presente una denuncia. |

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Dueno o Presentan una solicitud para la eutanasia de Y2 dia
poblacion un animal.
2 Inspeccidn | Responsable | Realiza una inspeccién del animal e identifica | 1 dia
de zoonosis | las posibles causas por las cuales se realiza la
solicitud. Efectua informe y lo remite a Asesoria
Legal.
3 Informe Direccién Analiza y emite informe. Y2 dia
legall de Asesoria
Legal
4 Procede Técnico de | Procede segun lo senalado en el informe. Y% dia
ZOONOSis
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Desparasitacion de animales

e, | Nombre: Desparasitacion de animales CODIGO: PR ZO 04
g\i VERSION: 1.0
g PAGINA:

“FpaE

Unidad | ZooNnosis

OBJETIVO | Desparasitar animales, segun requerimiento, para preservar la salud de los

animales.

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Interesado Presenta una solicitud y presenta al animal Y dia
2 Revisa Técnico de | Redliza el pesado, la revision de animal, y . dia

ZOONOSIS procede a la aplicacién del alimento. Emito

recibo por el servicio.

3 Paga Interesado Paga, y traes al animal para control. Y2 dia
4 Controla | Técnico de | Revisa al animal. Y2 dia

ZOONOSIS
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Atencién y curaciones de animales

e Nombre: Atencion y curaciones de CODIGO: PR ZO 05
. | animales VERSION: 1.0
Bj PAGINA:

B Unidad | Zoonosis

\ OBJETIVO \ Proporcionar el servicio de atencidn y curaciones para animales.

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Presenta | Interesado Presenta a animal, identificando una dolencia Y2 dia
2 Revisa Técnico de | Realiza una revisidn, emite un diagndstico y Y2 dia
ZOONOSIS aplica el medicamento pertinente o efectua
una curacion.
3 Paga Interesado Paga por el servicio Y2 dia
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Campanas de vacunacion antirrdbica de animales

e, | Nombre: Campanas de vacunacion CODIGO: PR ZO 06
,,,fﬁ"’ antirrdbica de animales VERSION: 1.0
”!"“}} PAGINA:
2\
Unidad | ZooNnosis
OBJETIVO | Implementar campanas de vacunacion, instruidas por el SEDES Potosi, a fin
de precautelar la salud de la poblacién del municipio de Llallagua.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Instructivo | SEDES Potosi | Emite instructivo y remite medicamentos. 1 dia
2 Cursos Responsable | Organiza cursos de capacitacion, con 1
de zoonosis | estudiantes de enfermeria, medina y semana
agronomia
3 Socializa GAMLL Socializa la campana 3 dias
4 Campana | Zoonosis, Implementan la campana de vacunacion 1 dia
junto @ antirrdbica.
estudiantes
5 Informa Responsable | Elabora informa de los resultados alcanzados, | 1 dia
de zoonosis | y remite al alcalde y al SEDES
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e, Nombre: Esterilizacién definitiva de CODI(}O: PR AA 00
{&%\1 animales VERSION: 1.0
Lo PAGINA:
205\ )
Unidad \ ZooNosis
OBJETIVO | Esterilizar a animales para evitar la propagacién de canes en el municipio de
Llallagua.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Responsable Emito nota de solicitud de autorizacion
de zoonosis de la esterilizacion definitiva de
animales.
2 Autoriza Alcalde Autoriza
3 Reune Responsable Reune todos los documentos para la
de zoonosis adquisicion d medicamente,
formularios. materiales, y la
confratacién de un médico veterinario
por producto.
4 Solicita Responsable Solicita certificacion presupuestaria
de zoonosis para la adquisicion de materiales, y la
contratacién de personal de acuerdo
al proceso PR CTP 05
5 Certificacion Responsable Remite certificacion presupuestaria Variable
presupuestaria | de
contabilidad
6 Inicia proceso | Responsable Inicia proceso de acuerdo al proceso Variable
de de zoonosis PR CONTR 01
contratacioén
7 Campana Responsable Implementa la campana de
de zoonosis esterilizacion definitiva, e informa de
resultados.
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Aseo Urbano

Recojo de residuos domiciliarios

e, | Nombre: Recojo de residuos domiciliarios CODIGO: PR AU 01
,@ y barrido de dreas publicas VERSION: 1.0
w} PAGINA:
Unidad | Aseo Urbano
OBJETIVO | Recoger los residuos domiciliarios, aprovechando algunos y efectuando la
disposicion final de los residuos inaprovechables.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Planifica | Responsable | Establece el cronograma semanal de Permanente
de Aseo recojo de residuos domiciliarios,
Urbano definiéndose las actividades del personal
encargado (Chofer y dos ayudantes).
2 Realizan | Personal Recorre las rutas de acuerdo ala Todos los
limpieza | encargado | planificacion establecida, se recogen los dias
residuos y se transportan al botadero
municipal.
3 Reciclan | Personal de | Se efectua la recuperacion de materiales | Lunes a
reciclado recuperables: aluminio, cobre, papel, sabado
nylon, pldstico, hierro, hueso, vidrio.
4 Entregan | Responsable | Entrega los materiales reciclables Dias hdbiles
de Aseo recuperados, pesando el producto, a una
Urbano empresa.
5 Recoge Empresa Recoge el producto 1 dia
6 Informa Responsable | Realiza un informe bimensual, de los 1 dia
de Aseo productos recuperados y entregados
Urbano
7 Paga Empresa Paga en base a lo senalado en el informe, | 2 dia

en caja de recaudaciones del GAMLL
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Barrido de dreas publicas

e, | Nombre: Barrido de dreas publicas CODI(}O: PR AU 02
,ﬁg VI;RSION: 1.0
QMJ PAGINA:
) Unidad | Aseo Urbano
OBJETIVO | Efectuar el barrido de dreas publicas, y aprovechar algunos productos
reciclables y efectuar la disposicidon final de los residuos inaprovechables.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Planifica | Responsable | Establece el cronograma semanal de Permanente
de Aseo barrido de dreas publicas (plazas,
Urbano pargues, dreas deportivas y principales
calles de Llallagua) de 3:30 a.m. hasta 7:30
a.m. y de 14:00 a 18:00.
2 Realizan | Personal Realizar el barrido de las calles y dreas Todos los
limpieza | encargado | establecidas, se recogen los residuos y se dias
fransportan al botadero municipal.
3 Reciclan | Personal de | Se efectua la recuperacion de materiales | Lunes a
reciclado reciclables: aluminio, cobre, papel, nylon, | sabado
pldstico, hierro, hueso, vidrio.
4 Entregan | Responsable | Entrega los materiales reciclables, Dias hdbiles
de Aseo pesando el producto, a una empresa.
Urbano
5 Recoge Empresa Recoge el producto 1 dia
6 Informa Responsable | Realiza un informe bimensual, de los 1 dia
de Aseo productos recuperados y entregados
Urbano
7 Paga Empresa Paga en base a lo senalado en el informe, | 2 dia
en caja de recaudaciones del GAMLL
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Tratamiento de residuos hospitalarios comunes

e Nombre: Tratamiento de residuos CODIGO: PR AU 03
,,,fﬁ"’ hospitalarios comunes VERSION: 1.0
”f“‘i} PAGINA:

B Unidad | Aseo Urbano

OBJETIVO | Tratar y dispones los desechos hospitalarios comunes del municipio de

Llallagua.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Traslado Responsable | Semanalmente se realiza el traslado de los 1 dia
de Aseo residuos hospitalarios, al botadero municipal.
Urbano
2 Desinfecciéon | Personal de | Realiza la desinfeccidn con clorito, 1 dia
aseo urbano | posteriormente se tapan con una capa de
tierra.
3 Informe Responsable | Elaboran un informe mensual, del trabajo 1 dia
de Aseo efectuado.
Urbano
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Tratamiento de residuos hospitalarios infecciosos

e, Nombre: Tratamiento de residuos CODIGO: PR AU 04
,g\ hospitalarios infecciosos VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Aseo Urbano
OBJETIVO | Tratar y dispones los desechos hospitalarios infecciosos del municipio de
Llallagua.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Traslado Responsable | Quincenalmente se realiza el fraslado de los | 1 dia
de Aseo residuos hospitalarios infecciosos, en una
Urbano con | ambulancia del hospital al botadero
el Hospital municipal.
2 Desinfecciéon | Personal del | Realiza la desinfeccidn de los residuos. 1 dia
hospital
3 Tratamiento | Responsable | Realiza el tfratamiento de residuos con cal, 1 dia
de Aseo posteriormente se fapan con una capa de
Urbano tierra.
4 Informe Responsable | Elaboran un informe mensual, del trabajo 1 dia
de Aseo efectuado.
Urbano

237




Diagrama de flujo

Unidad de Aseo Urbano

Responsable de Aseo Urbano
con el Hospital

Personal del hospital

Responsable de aseo
urbano

‘ Inicio '

Quincenalmente se realiza el
traslado de los residuos
hospitalarios infecciosos, en
una ambulancia del hospital al
botadero municipal

—

Realiza la desinfeccién
de los residuos

Realiza el tratamiento
de residuos con cal,
posteriormente se tapan
con una capa de tierra

Elabora un informe, del
trabajo realizado

Fin

238




Campanas con distritos, zonas y/o campamento

e Nombre: Campanas con distritos, zonas CODIGO: PR AU 05
g‘i y/o campamento VERSION: 1.0
"mg‘:’g PAGINA:

) Unidad | Aseo Urbano

| OBJETIVO | Coordinar con los distritos, para realizar la limpieza de microbasurales.

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Coordina | Responsable | Coordina con los representantes de distritos la 1 dia
de Aseo limpieza de microbasurales.
Urbano
2 Limpieza | Vecinos con | Realizan la limpieza de los distritos y zonas. 1 dia
personal de
Aseo
Urbano
3 Traslado | Personal de | Traslada la basura al botadero municipal. 1 dia
Aseo
Urbano
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Tratamiento de residuos inaprovechables en el botadero municipal

e, Nombre: Tratamiento de residuos CODIGO: PR AU 06
,g\ inaprovechables en el botadero VERSION: 1.0
f‘,m\;} municipal PAGINA:
B Unidad | Aseo Urbano
OBJETIVO | Efectuar el fratamiento de residuos inaprovechables en el botadero
municipal.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Coordina | Responsable | Una vez que se ha evidenciado de que no 1 dia
de Aseo existe material reciclable, se procede al
Urbano tratamiento de los residuos restantes, el cual
consiste en el tapado de los residuos con una
capa de tierra usando la retfroexcavadora.
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Direccién de Fiscalizaciéon y Supervisiéon de Obras

Nombramiento de fiscal de obras

e, Nombre: Nombramiento de fiscal de CODIGO: PR FIS 01
,@ obras VERSION: 1.0
W}” PAGINA:
Unidad | Direccién de Fiscalizacion y Supervision de Obras

OBJETIVO | Contar con un fiscal de obras, para el seguimiento, control y fiscalizacion de

las obras realizadas por el GAMLL

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo

1 Reporte al Unidad de Una vez realizado el reporte al 4 dia

Sistema estatal | Contrataciones | Sistema Estatal de Contrataciones, se
de llena el formulario 200 o 400 segun
Conftrataciones corresponda, remite carpeta ala
del formulario Secretario Municipal Técnico
200 o 400
segun
corresponda
2 Nombramiento | Secretario Nombra al Supervisor de obras, y 1 dia
de supervisor Municipal remite la carpeta del proceso de
Técnico confratacion.

3 Nombramiento | MAE La MAE determina al profesional que 1 dia

de fiscal serd el fiscal de obra

4 Coordinacion y | Fiscal de obra | Coordina con el Supervisor de obray | Alo

fiscalizacion la empresa, y tiene presencia en toda | largo
la ejecucion de la obra. de toda
la obra

5 Coordinacion | Supervisor de Coordina con la empresa contratada | A lo

obra para el cumplimiento del expediente | largo
técnico, las actividades preliminares, de toda
actividades en ejecucién de obra y la obra
actividades posteriores a la obra.

6 Ejecuta Empresa Realiza la ejecuciéon de la obra, Alo
solicitando la autorizaciéon en libro de | largo
6rdenes notariado, donde registra de toda
todas las actividades antes, durante y | la obra
después de ejecutarlas.

7 Seguimiento Supervisor de Realiza el seguimiento y confrol de Alo

obra obras a través del libro de érdenes, largo
realizando el cumplimiento de las de toda
especificaciones técnicas y el dosier la obra

contractual
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Actividad

Responsable

Descripcion

Tiempo

Fiscalizaciéon

Fiscal de obra

El fiscal de obra debe realizar el
control y seguimiento administrativo
en cumplimiento al dosier
contractual, definiendo que el
supervisor cumpla todo lo estipulado
tanto en obra como en seguimiento
administrativo legal.

Variable

244



Diagrama de flujo

Direccion de Fiscalizacion y Supervision de Obras

Secretario

Unidad de Municinal MAE Fiscal de | Supervisor de Emoresa
contrataciones Técnicl:oo Obra Obra P
Coordina con la
Coordina empresa Realiza la
Nombra al I-I\il:g:):jae?; con el contratada para ejecucion de la
Supervisor obra Supervisor el cumplimiento obra, solicitando
Una vez de las deobrayla del expediente la autorizacion en
realizado el obrasy empresa, tecnico, las libro de ordenes
reporte al remite la tiene actividades notariado, donde
S?stema carpeta presencia en preliminares, registra todas las
Estatal de toda la actividades en actividades antes,
Contratacion ejecucion de ejecucion de durante y después
se llena el ’ la obra obray de ejecutarlas
formulario actividades
posteriores a la
200 0 400
) obra
segun
corresponda
El fiscal de
obra debe
realizar el Realiza
control y seguimiento y
seguimiento control de obras a
administrat través del libro de
voen
ordenes
cumplimient
o al dosier
contractual
Fin )

245




Modificacion de contrato

e, Nombre: Modificacién de contrato CODI(}O: PR FIS 02
,g\ VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Direcciodn de Fiscalizacion y Supervision de Obras
OBJETIVO | Cumplir con todos los requisitos establecidos en la norma para efectuar una
modificacion de contrato
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Empresa Arma una carpeta en cumplimiento al D.S. 0181 | 20 dia
y el Chek list determinado por la entidad
contratante, detallando los cambios, y solicita
la suscripcidon de contrato modificatorio.
2 Revisa Supervisor Revisa la carpeta y aprueba la solicitud. 5 dias
de obra
3 Da visto Fiscal Revisa el informe de aprobacién de supervision | 5 dias
bueno de obra, eleva un informe tecnico y da su visto
bueno.
4 Revisa Secretario Revisa el informe de supervision de obra y de 3 dias
Municipal fiscalizacién de obra y da visto bueno.
Técnico
5 Elabora Asesoria Revisa y elabora contrato modificatorio. 5 dias
contrato | Legal
6 Suscribe | Alcalde Revisa, analiza y suscribe el contrato 1 dia
modificatorio.
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Obras Publicas

Mantenimiento de vias urbanas y rurales

e, Nombre: Mantenimiento de vias urbanas | CODIGO: PR OP 01
,@ y rurales VERSION: 1.0
w} PAGINA:
Unidad | Obras PUblicas
OBJETIVO | Realiza el mantenimiento de las vias del municipio de Llallagua, paa que
estén en condiciones 6ptimas de transpirabilidad.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitan Vecinos o Presentan su solicitud de . dia
comunidad mantenimiento de vias, al Alcalde
2 Anadliza y Alcalde Analiza, y remite a la Unidad de Obras | 1 dia
remite PUblicas, por conducto regular.
3 Deriva Secretario Recibe y deriva la nota 1 dia
Municipal
Técnico
4 Inspecciona Responsable Realiza una inspeccion de la via a 1 dia
de Obras realizarse el mantenimiento, si la obra
Publicas es muy grande, se rechazaq, si es de
acuerdo a las capacidades de la
Unidad se programa la realizaciéon del
mantenimiento. Y solicita combustible
5 EfectUa el Técnico de Realiza el mantenimiento, y realizan Variable
mantenimiento | mantenimiento | informe del tfrabajo realizado
6 Informe Responsable Realiza un informe trimestral, en el que | 1 dia
trimestral de Obras detalla los frabajos realizados.
PUblicas
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Emisidon de permiso de excavacion en vias urbanas

e, | Nombre: Emisidn de permiso de CODIGO: PR OP 02
,g\ excavacion en vias urbanas. VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Obras Publicas
OBJETIVO | Atender los requerimientos de vecinos de apertura de vias urbanas y
asegurar gue la reposicion de la via se efectUe en las condiciones originales.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Vecino Presentan nota de solicitud e apertura de vias, | 2 dia
para conexion de agua, alcantarillado, etc.,
dirigida la Alcalde.
2 Revisa Alcalde Revisa, analiza y remite a la Unidad de Obras | 2 dia
PUblicas por conducto regular.
3 Deriva Secretario Analiza y deriva la nota . dia
Municipal
Técnico
4 Inspeccion | Responsable | Realiza la inspeccidn de la via, y en funcion 1 dia
de Obras de ello se emite autorizacion de apertura de
PUblicas via, en la que el vecino se compromete a
reponer la via en las mismas condiciones.
5 Solicita Vecino Solicita cotizacion de reposicion de la via. Y2 dia
6 Cotiza Responsable | Realiza la cotizacion de la apertura y Y. dia
de Obras reposicion de la via, en funcidén de los metros
PUblicas cuadrados. Si el vecino acepta, remite
informe al inmediato superior
7 Revisay Secretario Revisa y deriva a la Unidad de Recaudaciones | 2 dia
deriva Municipal
Técnico
8 Paga Vecino Paga en la Unidad de Recaudaciones el Y. dia
monto estipulado.
9 Ejecuta Personal de | Ejecuta el frabagjo 1 dia
obras
publicas
10 | Informa Responsable | Informa trimestralmente las autorizaciones 1 dia
de Obras emitidas y los trabajos realizados.
PUblicas
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Reparaciones de pavimentos, y ornamentacion de predios municipales

e Nombre: Reparaciones de pavimentos, y | CODIGO: PR OP 03
,g\ ornamentacion de predios municipales. VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Obras Publicas
OBJETIVO | Redlizar reparaciones de pavimentos y ornamentacion de predios
municipales en el municipio de Llallagua.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo

1 Solicitud Unidad Solicitan la realizacion de reparaciones, Y2 dia
solicitante mediante nota.
del GAMLL

2 Inspeccion Personal de | Realiza la inspeccion del frabajo solicitado, | 1 dia
obras identifican los insumos requeridos y el
publicas cronograma de trabajo.

3 Proporcionan | Unidad Proporciona los insumos para la reparacién. | 2 dias

iNSUMOS solicitante

4 Ejecuta Personal de | EfectUan la reparacion de acuerdo a 2 dias
obras cronograma y reportan el trabajo realizado.
publicas

5 Cierra Responsable | Cierra la hoja de ruta y archiva la misma. Y. dia
de obras
publicas
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Mantenimiento e maquinaria pesada

e, | Nombre: Manfenimiento e maquinaria CODIGO: PR OP 04
g“i pesada VERSION: 1.0
fmr:‘fxf PAGINA:

) Unidad | Obras Publicas

\ OBJETIVO \ Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria pesada. \

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Diagnostico Personal de | Realiza el mantenimiento preventivo y Variable
obas correctivo de la maquinaria pesada,
publicas para ello requiere insumos y repuestos,
por lo que emiten un informe senalando
el diagndstico y los requerimientos.
2 Analiza e Secretario Analiza el informe e instruye realizar el 1 dia
instruye Municipal proceso de adquisicién de insumos y
Técnico repuestos.
3 Reune Responsable | Reune todos los documentos para 2 dias
de obras solicitar certificacion presupuestaria de
publicas acuerdo al proceso PR CTP 05
4 Certificacion Responsable | Remite certificacion presupuestaria 2 dias
presupuestaria | de
presupuestos
5 Inicia proceso | Responsable | Inicia proceso de compra de insumos y 1 dia
de de obras repuestos de acuerdo al proceso PR
contrataciéon | publicas CONTR 01
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Reparaciones y ampliaciones eléctricas

e | Nombre: Reparaciones y ampliaciones CODIGO: PR OP 05
g\ eléctricas VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Obras Publicas
OBJETIVO | Redlizar reparaciones y ampliaciones eléctricas en precios municipales del
municipio de Llallagua.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud | Unidad Solicita la reparacion eléctrica o la ampliacion | 2 dia
solicitante de una instalacion eléctrica, por conducto
del GAMLL regular.
2 Recibey | Secretario Recibe, analiza la solicitud y deriva a la Unidad | 2 dia
deriva Municipal de Obras Publicas
Técnico
3 Asigna Responsable | Asigna la tarea al personal técnico Y2 dia
de obras especializado.
publicas
4 Realizan | Personal Realiza el trabajo, la unidad solicitante provee 1 dia
el frabajo | técnico los materiales, y realiza un informe técnico,
respaldado con un acta.
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Mantenimiento de las represas de agua, administradas por EPSAS

v
o

Py

oo

Nombre: Mantenimiento de las represas
de agua, administradas por EPSAS

CODIGO: PR OP 06

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Obras Publicas

\ OBJETIVO \ Coadyuvar en la provisidon continua de agua a la poblacién de Llallagua.

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud | EPSAS Remite carta de solicitud de apoyo en el Y2 dia
mantenimiento y reparacién de las represas de
agua, comprometiendo la provision de
combustible.
2 Analiza Alcalde Analiza y remite a la Unidad de Obras Publicas | /2 dia
por conducto regular.
3 Deriva Secretaria Recibe, analiza y deriva. . dia
Municipal
Técnico
4 Asigna Responsable | Asigna al personal técnico el trabajo y 1 dia
de obras coordina con EPSAS el cronograma de frabajo.
publicas
5 Ejecuta Personal De acuerdo al cronograma, ejecuta el frabajo | 2 dias
técnico solicitado, y se reporta en el parte diario.
6 Informa Responsable | Realiza Informe de los frabajos realizados 1 dia
de obras frimestral y anualmente.
publicas
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Fiscalizacion de obras

Inicio de obra

.y Nombre: Inicio de obra CODI(}O: PR FIS 01
@;‘2 VERSION: 1.0
el PAGINA:
[\ )
Unidad | Fiscalizacion
OBJETIVO | Asegurar que el inicio de una obra se efectle con toda la documentacion
en orden y completa.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Revisa Fiscal de Revisa la documentacion, para verificar que la | 1 dia
obra misma se encuentre completa’
2 Entrega Fiscal de Enfrega al Supervisor una copia de toda la Y2 dia
Obra documentaciéon del proyecto para su revision e
informes previos a la Orden de Proceder.
3 Reunién | Fiscal de Convoca areunién con la Entidad Ejecutoray | 1 dia
Obra el Supervisor, para evaluar la suficiencia de los
documentos técnicos contractuales, para
determinar la estrategia a seguir en la
ejecucion de la obra y la extension de la Orden
de Proceder.
4 Pago de | Fiscal de Realiza las gestiones y el seguimiento para 1 dia
anficipo | Obra efectivizar el desembolso de anficipo cuando
corresponda, para instruir la extension de la
Orden de Proceder.
Hacer notar que es obligacion de la Entidad
Fiecutora presentar el Libro de Ordenes
debidamente notariado antes de dar inicio a la
obra.
El Fiscal de Obra instruye al Supervisor de Obra
la presentacién de la ubicacion geo
referenciada del o los proyectos.

> a) Documento Base de Contratacién (Entidad Ejecutora y Supervisién).

b) Proceso de Contratacion (Entidad Ejecutora y Supervision).

c) Propuesta presentada por la empresa adjudicada al proyecto (Entidad Ejecutora)
d) Contrato de Ejecucién de obras.

e) Contrato de Supervision de obras.

f) Boletas de Garantia (Entidad Ejecutora y Supervision).

g) Ofros que sean parte de la gestion del proyecto.
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Planilla de pago o certificado de avance de obra

e, | Nombre: Planilla de pago o certificado CODIGO: PR FIS 02
¥, | de avance de obra VERSION: 1.0
”*"‘“\3; PAGINA:
Unidad | Fiscalizacion
| OBJETIVO |
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Presenta | Entidad Presenta al Supervisor de Obra la Planilla de 1 dia
Ejecutora Avance
2 Elabora Supervisor Elabora Informe Técnico, donde establece la 5 dias
aprobacién expresa de las cantidades de obra
y montos descritos en la planilla de Avance
3 Revisa Fiscal de Revisa y verifica que la documentacioné 5 dias
obra recibida esté completa y cumpla con las
exigencias legales y administrativas para
proseguir el trdmite.
Rechaza, si la informaciéon estd incompleta o
Nno es correcta
4 Completa | Supervisor Completa o corrige la documentaciéon 3 dias
5 Aprueba | Fiscal de Aprueba si la informaciéon estd completa y es 3 dias
obra correcta
6 Remite Supervisor Remite la planilla de Avance a pago, por 1 dia
conducto regular.

¢ a) Carta de Presentaciéon de la Planilla de Avance de Obra: Emitida por la Entidad Ejecutora, dirigida
al Supervisor.

b) Informe Técnico del Supervisor: dirigido al Fiscal de obra que establece la aprobacion expresa de las
canfidades de obra y montos descritos en la planilla a cobrar por la Enfidad Ejecutora.

c) Cémputos métricos, detallados por ftem: Incluyendo planillas de cdlculos, croquis o planos de
respaldo visados por el Supervisor.

d) Copias del Libro de Ordenes: Acumuladas durante el periodo del avance de obra.

e) Copias de las garantias de obra: La cuales deben estar vigentes.

f) Pruebas de Laboratorio y/o certificados de calidad: En los casos que especifique el proyecto o
requeridos para la verificacion de calidad de materiales y de buena ejecucién de obra.

g) Cronograma de Avance Fisico Financiero: Que refleje el estado de avance de los trabajos con
relacién a lo programado a la fecha de presentacién de la Planilla de Avance de obra.

h) Ordenes de Cambio: Que se hubiesen generado en el periodo correspondiente.

i) Ofros Documentos Adicionales: Que considere necesario tanto el Fiscal como el Supervisor de Obra.
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exigencias legales y administrativas
para proseguir el tramite.

Si

Aprueba si la informacion esta
completa y es correcta

Remite la planilla de Avance a

A

pago, por conducto regular.

Fin
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Planilla de pago final

e, | Nombre: Planilla de pago final CODIGO: PR FIS 03
R VERSION: 1.0
ﬁ} PAGINA:
) Unidad | Fiscalizacion
| OBJETIVO | |
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Presenta Entidad Presenta Planilla de Pago Final
Ejecutora
2 Revisa Supervisor Revisa la planilla final presentada, verifica
computos métricos y todos los aspectos de la
obra.
3 Revisa Fiscal Revisa que toda la documentacidén esté

completa’ y cumpla con las exigencias legales
y administrativas para proseguir el trdmite
Rechaza, si la informaciéon estd incompleta o
no es correcta

4 Completa | Supervisor Completa o corrige la documentaciéon
5 Aprueba | Fiscal de Aprueba si la informacion estd completa y es
obra correcta
6 Remite Supervisor Remite la planilla final a pago, por conducto
regular.

7 a) Carta de Presentaciéon de la Planilla Final de Obra: Emitida por la Entidad Ejecutora,
dirigida al Supervisor de Obras.

b) Informe Técnico del Supervisor: dirigido al Fiscal de obra que establece la aprobacién
expresa de las cantidades de obra y montos descritos en la planilla final.

c) Cémputos métricos, detallados por item: de los volumenes finales, incluyendo planillas de
cdlculos, croquis o planos de respaldo aprobados por el Supervisor.

d) Libro de Ordenes: Original.

e) Copias de las garantias de obra: La cuales deben estar vigentes de acuerdo a plazos
establecidos en el Contrato.

f) Pruebas de Laboratorio y/o certificados de calidad: En los casos que especifique el proyecto
o del Ultimo periodo de trabajo o requeridos para la verificacién de calidad de materiales

y de buena ejecucion de obra, segin corresponda.

g) Ordenes de Cambio: Que se hubiesen generado.

h) Contrato Modificatorio: Que se hubiesen generado.

i) Acta de Entrega Provisional: Original

J) Acta de Entrega Definitiva: Original

k) Planos As Built: impresos y digital

l) Otros Documentos Adicionales: Que considere necesario tanto el Fiscal como el Supervisor
de Obra o se especifiquen en los términos contractuales.

m) Copia Magnética de todo el contenido de la Planilla Final de Obra.
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documentacién

Revisa y verifica que la
documentacién recibida esté
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Aprueba si la informacion esta
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Remite la planilla de Pago Final a

pago, por conducto regular. <

Fin
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Supervision de obras

Control y seguimiento de obras

e, | Nombre: Control y seguimiento de obras CODIGO: PR SO 01
@ VERSION: 1.0
w} PAGINA:
Unidad | Supervisidn de obras
OBJETIVO | Efectuar el control y seguimiento de pequenas obras en el municipio de
Liallagua, solicitadas por los habitantes de las zonaos.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitan Vecinos Presentan nota de solicitud, de . dia
realizacion de pequenas obras de
infraestructura al Alcalde
2 Deriva Alcalde Revisa y deriva a la Unidad de . dia
Supervision de Obras
3 Revisa Secretario Revisa y deriva Y2 dia
Municipal
Técnico
4 Informe Responsable Realiza una inspeccion e identifica las | 2 dias
de supervisidn | caracteristicas de la obra a realizarse,
de obras si la misma corresponde a pequenas
obras (hasta Bs.100.000), precisa la
magnitud de los datos, y elabora un
informe dirigido al Alcalde, por
conducto regular.
5 Deriva Secretario Revisa y deriva al Alcalde 2 dia
Municipal
Técnico
6 Prioriza Alcalde Revisq, si prioriza el proyecto, continua, | 1 dia
si no prioriza, responde o queda
pendiente.
7 Deriva Secretario Recibe y remite a Supervision de Obras | 'z dia
Municipal
Técnico
8 Elabora Responsable Elabora el proyecto y reUne toda la 5 dias
proyecto de supervision | documentaciéon para obtener
de obras certificacién presupuestaria, de
acuerdo al procedimiento PR CTP 05
9 Certificacion Responsable Remite certificacién presupuestaria Variable
presupuestaria | de
presupuestos
10 | Inicia proceso | Responsable Inicia proceso de acuerdo al proceso Variable
de de supervision | PR CONTR 01
contratacién | de obras
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No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
11 | Seleccién Secretario Selecciona a la empresa adjudicada Y2 dia
Municipal
Técnico
12 | Inicio de obra | Responsable Coordina con la empresa para el inicio | V2 dia
de supervisidon | y supervision de obras.
de obras
13 | Ejecucién Empresa Ejecuta la obra Variable
adjudicada
14 | Controly Supervisor de Realiza control de que se cumpla la Variable
supervision obras calidad, computos métricos, y las
especificaciones técnicas del
proyecto, todo se registra en el libro de
ordenes
15 | Conclusidon Empresa Concluye la obra, realiza la entrega 1 dia
adjudicada provisional y luego la definitiva.
16 | Informe Supervisor de Elabora un informe de conclusion de 1 dia
obras obraq, cierra el proyecto en el SICOES, y
remite por conducto regular a pago
de la obra.
17 | Remite a Secretario Recibe, revisa y da su conformidad, y . dia
pPAgo Municipal remite a la Unidad de Contrataciones,
Técnico para pago.
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Supervision de obras
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Supervisor de obras
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_

—
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para pago.

_—

Fin
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Proyectos

Elaboracion de proyectos a nivel de perfil

e, Nombre: Elaboraciéon de proyectos CODIGO: PR PRO 01
@ VERSION: 1.0
w} PAGINA:
Unidad | Proyectos
OBJETIVO | Elaborar proyectos a nivel de perfil, de acuerdo a requerimiento de una de
las dreas del GAMLL, para atender los requerimientos de la poblacion del
municipio.
No Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
1 Solicitud Unidad Remite carta de solicitud, por Y2 dia
solicitante conducto regular al Alcalde
2 Analiza'y Alcalde Remite a la unidad de Proyecto, por 1 dia
remite conducto regular.
3 Deriva Secretario Recibe y deriva a la Unidad de Y2 dia
Municipal Proyectos
Técnico
4 Designa Jefe de Recibe y designa un inspectory Y2 dia
Proyectos Elaborador de proyectos
5 Inspeccion Inspector - Realiza una inspeccion de predios, vy 1 dia
proyectista determina viabilidad o no.
6 Elabora Proyectista Elabora el proyecto, si se determind su 7 dias
viabilidad. hasta 15
dias
7 Llena Proyectista Llena el Formulario SPOLL, junto con el 2 dias
formulario proyecto, remite al Jefe de proyectos
8 Revision de Jefe de Aprueba el perfil de proyecto 2 hasta
perfil de proyectos 5 dias
proyecto
9 Remite Jefe de Remite el proyecto al secretario 2 dias
proyectos técnico con informe de aprobacion
10 | Da visto Secretario Da su visto bueno, y solicita 1 dia
bueno Municipal certificacién presupuestaria, de
Técnico acuerdo al procedimiento PR CTP 05
11 | Certificacion Responsable Remite certificaciéon presupuestaria Variable
presupuestaria | de
presupuestos
12 | Inicia proceso | Secretario Inicia proceso de contratacion la Variable
de Municipal empresa ejecutora de acuerdo al
contratacién | Técnico proceso PR CONTR 01
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Diagrama de flujo
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Elaboracion de proyecto para obtener financiamiento, para construccion de Centro de Salud,
Educacidn, deporte o saneamiento bdsico

Nombre: Elaboracién de proyecto para CODIGO: PR PRO 02
| Obtener financiamiento, para VERSION: 1.0
,@i construccion de Centro de Salud, PAGINA:
m@} Educacion, deporte o saneamiento
) bdasico
Unidad | Proyectos

OBJETIVO | Elaborar proyectos a nivel EDTP (Estudio de Disefio Tecnico de Pre inversién)

de infraestructura para la obtencidn de financiamiento.

No Actividad Responsable Descripcidn Tiempo

1 Solicitud Beneficiarios Realizan una solicitud de construccién | ' dia
de una unidad educativa, centfro de
salud, establecimiento deportivo o
saneamiento bdsico, dirigida al
Alcalde.

2 Prioriza Alcalde En funcién de gestiones ante 1 dia
entidades publicas, prioriza los

proyectos a realizarse, y remite ala
Unidad de Proyectos, por conducto

regular.
3 Deriva Secretario Recibe y deriva Y2 dia
Municipal
Técnico
4 Nombramiento Jefe de Nombra inspector - proyectista 1 dia
de inspector proyectos
5 Informe Inspector - Realiza inspeccion e informe, 2 dias
proyectista senalando la viabilidad del proyecto,
y remite al Secretario Municipal
Técnico.
6 Define Secretario Analiza, y define si se hace el proyecto | 1 dia
Municipal O no.
Técnico
7 Asignacion Jefe de Si se definid hacer el proyecto, % dia
proyectos designa y se conforma un equipo

multfidisciplinario segun el tipo de
proyecto, y cuando no se tiene
personal capacitado para esa
tipologia de proyectos se realiza los
términos de referencia para contratar
consultores externos para la
elaboracion del proyecto mediante
consultoria por producto
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No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
8 Elaboracion Técnicos de la | Elaboran el proyecto, y remiten all 3
unidad de Jefe de proyectos meses
proyectos
9 Revision Jefe de Revision del proyecto, cumplimiento 10
proyecto segun tipologia del proyecto acorde hasta
al RM 115 - Reglamento bdsico de 15 dias
preinversion.
10 | Remision Jefe de Revisa, y remite al secretario Municipal | 2 dia
proyectos técnico
11 | Remision Secretario Da visto bueno y remite el proyecto al | 1 dia
municipal Alcalde
técnico
12 | Presentacién Alcalde Presenta el proyecto a entidades 1 dia
publicas hasta 3
dias
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Seguimiento de proyectos

e, | Nombre: Seguimiento de proyectos CODIGO: PR PRO 03
@:}2 VERSION: 1.0
o PAGINA:
Unidad | Proyectos
OBJETIVO | Realizar la gestion y seguimiento de proyectos para lograr la financiacién de
los mismos por entidades publicas.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Contacto Jefe de Toma contacto con las entidades que 1 dia
proyectos estan considerando un proyecto
presentado por el GAMLL
2 Observaciones | Entidad Realiza observaciones al proyecto, que variable
publica requieren gjuste del mismo
3 Ajustes Jefe de Se encarga de que los ajustes se variable
proyectos — | incorporen en el proyecto, realizan
equipo defensa del proyecto cumpliendo todas
técnico de | las exigencias de la entidad financiera
proyectistas | para su financiamiento.
O consultor
externo
4 Aprobacion Entidad Aprueba el proyecto variable
publica
5 Informes Jefe de Realiza el informe técnico para la 2 dias
proyectos suscripcion de convenio,
6 Remite Jefe de Remite informe técnico a Secretario Y2 dia
proyectos municipal para su visto bueno
7 Remite Secretario Remite el informe técnico a direccién 3 dias
municipal financiera — posterior a este informe se
tecnico remite los informes técnicos y financieros
a la unidad de asesoria legal, la unidad
de asesoria legal remite la carpeta ala
MAE. Y la MAE remite la carpeta al
Concejo Municipal para su autorizaciéon
de la firma de convenio
8 Presentacion Jefe de Recolecta toda la documentaciéon para | 3
proyectos la presentacion a la entidad financiera
segun el chek list de la entidad financiera
pard la firma de convenio
2 Seguimiento Jefe de Realiza seguimiento hasta la firma de Variable
proyectos convenio con la entidad financiera
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UNOT

Aprobacion de planos

cumplan los aspectos técnicos. Si esta
conforme la documentacion, coloca sello y
firma de Visto Bueno y remite la carpeta a
la secretaria, para entregue los planos
aprobados, previa cancelaciéon del servicio
de aprobacidén de planos. Sila
documentacion es observada, devuelve al
drea legal o tecnica para su devolucién al
usuario, por conducto regular, con nota.

e, Nombre: Aprobaciéon de planos CODIGO: PR OT 01
@ VERSION: 1.0
w} PAGINA:
Unidad | Ordenamiento Territorial
OBJETIVO | Verificar el cumplimiento de las requisitos legales y administrativos para la
aprobacién de planos
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Presentaciéon | Ciudadano | Presenta una carpeta con toda la . dia
de carpeta documentacién establecida solicitando la
de solicitud aprobacién de planos. Documentos
de adjuntos:
aprobacion e Formulario de ingreso
de planos ¢ Ficha tecnica
e Planos en original y copia
2 Recepciéony | Alcalde Recibe la carpeta y deriva a la UNOT por Y2 dia
derivacion conducto regular.
3 Recibe y Secretario Recibe y deriva la carpeta a la UNOT . dia
deriva Municipal
Técnico
4 Recibe y Secretaria Recibe la carpeta la registra, y deriva a Y2 dia
deriva de la UNOT | Responsable de Asesoria Legal
5 Revisa Responsable | Revisa el cumplimiento de los requisitos . dia
de Asesoria | establecidos, si estd completa la carpeta
legal deriva al Técnico en Regulacion Urbana, si
estd incompleta devuelve al interesado,
senalado los documentos faltantes por
conducto regular, con nota.
6 Revisa Técnico en Revisa y determina si los planos presentados | 2 dia
planos Regulacién | son aptos para su aprobacion, sino cumple
Urbana los requisitos devuelve al interesado por
conducto regular, con nota.
7 Da visto Jefe de la Revisa los requisitos presentados, coteja la . dia
bueno UNOT documentacion y verifica que los planos
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Elaboracion de proyectos de leyes municipales de administracion del territorio urbano.

e, Nombre: Elaboracién de proyectos de CODIGO: PR OT 02
WX, | leyes municipales de administracion del VERSION: 1.0
ﬁ:ﬁ territorio urbano. PAGINA:
) Unidad | Ordenamiento Territorial
OBJETIVO | Elaborar proyectos para leyes municipales relacionadas a la administracion
del drea urbana municipal y su respaldo técnico.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Instruccion | Alcalde Instruye a la Secretaria Municipal Técnica, que | ' dia
a través de la UNOT se elabora un proyecto
de ley municipal.
2 Recibe y Secretario Recibe la instruccion y remite la misma a la Y% dia
deriva Municipal UNOT
Técnico
3 Recibe y Jefe de la Recibe el instructivo, y deriva el mismo al drea | % dia
deriva UNOT legal y técnica para que elaboren los
respectivos informes técnicos y el proyecto de
ley municipal
4 Elabora Responsable | Analiza la problemdatica planteada y elabora 10 dias
informe de Asesoria | un informe legal, recomendado el curso de
legal legal accion a seguir para lograr la consecucion del
objetivo planteado.
5 Elabora Técnico en | Andliza la problemdtica planteada y elabora 10 dias
informe Regulacién | un informe técnico, recomendado el curso de
técnico Urbana accién a seguir para lograr la consecucion del
objetivo planteado.
6 Recibe y Jefe de la Recibe los informes y da su visto bueno y 1 dia
revisa UNOT remite los mismos al Secretario Municipal
Técnico
7 Revisa Secretario Revisa las propuestas y determina el curso de 3 dias
Municipal accion.
Técnico
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Emision de certificaciones de no afectacion a predios municipales para procesos judiciales.

e, Nombre: Emisidon de certificaciones de no | CODIGO: PR OT 03
WX, | afectacion a predios municipales para VERSION: 1.0
”g"‘i:;" procesos judiciales. PAGINA:

o Unidad | Ordenamiento Territorial

OBJETIVO | Determinar la afectaciéon o no a un predio municipal en proceso de

usucapion.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo

1 Presentacién | Usuario Presenta carpeta con los siguientes Y2 dia

requisitos:

e Folder Municipal

e Solicitud de informe

e Fotocopia de Cedula identidad de
los propietarios

e Comprobante de caja
(Certificacion, inspeccién y venta
de formulario).

e Plano elaborado por arquitecto.

¢ Memorial de demanda de
usucapion.

2 Recepcidony | Alcalde Recibe y deriva a asesoria legall Y2 dia
derivacion

3 Recibe y Asesoria Legal | Recibe, verifica que la solicitud se 1 dia
revisa enmarca en la normativa vigente, y deriva

a la UNOT.

4 Recibe Secretaria de | Recibe documentacion y remite al Jefe Y2 dia

la UNOT las UNOT.

5 Revisa y Jefe de la Revisa la documentacion vy si estd Y, dia
programa UNOT completa programa dia de inspeccion.
inspeccion

6 Inspeccion Jefe dela El dia y hora senaladas procede arealizar | 1 dia
técnica UNOT/ la inspeccidn tecnica, conjuntamente con

Técnico de la | los solicitantes.
unidad de

Ordenamiento

Territorial

7 Evaluacion | Técnico de la | Procede a redlizar el andlisis técnico para | 2 dias
Tecnica en unidad de determinar si la solicitud de usucapién
Gabinete Ordenamiento | afecta o no a predios municipales y

Territorial elabora informe técnico. Si existiesen

errores se informa al solicitante para que
subsane en 72 horas.
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No Actividad Responsable Descripcion Tiempo

8 Revision y Jefe dela Revisa el informe, da su visto bueno y 1 dia
visto bueno | UNOT remite a Asesoria Legal.

9 Revision y Asesor legal Elabora el memorial con la informacion 1 dia
visto bueno recibida.

10 | Suscripcion Alcalde Firma el memorial y se remite al Juzgado. 1 dia
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Evaluacion y aprobacion de planos urbanisticos de propiedad municipal

Nombre: Evaluaciéon y aprobacion de CODIGO: PR OT 04
planos urbanisticos de propiedad VERSION: 1.0
municipal PAGINA:
Unidad | Ordenamiento Territorial
OBJETIVO | Evaluacion y aprobacion o desestimacion de planos urbanisticos en
transferencias al GAMLL via Ley 4154.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Presentaciéon | Vecinos Solicitud de revision y aprobacién de . dia
de solicitud planoss.
2 Revisay Alcalde Revisa y deriva a la UNOT por conducto Y% dia
deriva regular.
3 Revisay Secretario Revisa y deriva a la UNOT. . dia
deriva Municipal
Técnico
4 Recibe y Jefe dela Recibe y deriva al Asesor Legal de la UNOT Y% dia
deriva UNOT
5 Revisa Asesor Legal | Coteja la documentacion vy verifica el 1 dia
de la UNOT | cumplimiento de los requisitos. Si estd
completa la documentacion se deriva al
Jefe de la UNOT. Si no esta completa la
documentacion se devuelve a los
solicitantes por conducto regular.

8 Los solicitantes deben contar con directiva legalmente establecida y reconocida por el GAMLL y las
instancias que corresponda, y deben presentar:

. Propuesta urbanistica traducida en plano urbanistico en caso de que sea nuevo
asentamiento
. Planificacion urbana, en caso de que sea un asentamiento ya consolidado, planos de

relevamiento urbanistico.

La propuesta en su contenido deberd consignar datos técnicos tanto en graficacion como

en descripcion cuantitativa minimamente sobre:

= Superficie total

» Superficie Residencial Consolidada y/o proyectada

= Superficie Areas Verdes.

= Superficie Areas de Equipamiento

» Superficie Vias

»  Areas de Riesgo

= Resumen de Areas

» Porcentajes

»= Y otros datos que se consideren necesarios para la mejor comprension de la propuesta,
. Informe Técnico, si en la propuesta dentro del poligono no contara con areas suficientes

requeridos segun norma (drea residencial. drea verde, drea de equipamiento, vias).
Los documentos deben ser elaborados y firmados por arquitecto con registro nacional en el CAB.
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No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
6 Programa Jefe dela Programa dia y hora de inspeccidén técnica. | 1 dia
inspeccion UNOT
técnica
7 Inspeccion Técnicoy Realizan la evaluacion técnica, si todo esta | 10 dias
técnica topografo correcto emiten Informe Técnico de
de la UNOT | Suficiencia, si existen observaciones, se hace
conocer a los interesados, para que
subsanen las observaciones (existen tres
posibles informes de correcciones, luego se
desestima la solicitud y se devuelve por
conducto regular.
8 Informe de Jefe dela Recibe, revisa y da visto bueno al Informe 9 dias
suficiencia UNOT de Suficiencia, y remite a su inmediato
superior.
9 Revisay da | Secretario Revisa, da su visto bueno y remite al 1 dia
visto bueno | Municipal Alcalde.
Técnico
10 | Revisa Alcalde Revisa, da su visto bueno y remite a Asesoria | 1 dia
Legal.
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Andlisis de la factibilidad de solicitar la transferencia de predios en beneficio del GAMLL

e, Nombre: Andlisis de la factibilidad de CODIGO: PR OT 05
WEX, | solicitar la transferencia de predios en VERSION: 1.0
”g”‘i:l beneficio del GAMLL. PAGINA:
o Unidad | Ordenamiento Territorial
OBJETIVO | Analizar y emitir criterio si es o no factible técnicamente la fransferencia de
predios en beneficio del GAMLL en el marco de la Ley 4154,
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Instruye Alcalde Instruye realizar la evaluacion técnica sobre la | /2 dia
factibilidad de solicitar la transferencia de un
predio en beneficio del GAMLL.
2 Recibe y Secretario Recibe y deriva a la UNOT Y% dia
deriva Municipal
Técnico
3 Recibe y Jefe de la Recibe y deriva al Técnico Topdgrafo . dia
deriva UNOT
4 Informe Técnico Identifica el drea a solicitar, elabora plano 9 dias
técnico Topografo demostrativo georreferenciado e informe
técnico
5 Evaluacion | Jefe de la Revisa el informe elaborado y si corresponde, | 9 dias
UNOT emitird criterio si es factible la solicitud de
fransferencia, a su inmediato superior.
6 Visto Secretario Reviso y da su visto bueno al informe 1 dia
bueno Municipal
Técnico
7 Instruye Alcalde Revisa le informe y de acuerdo al mismo 1 dia
instruye efectla las gestiones de transferencia
a Asesoria Legal
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Emision de autorizaciones de construccion a proyectos institucionales

e, Nombre: Emision de autorizaciones de CODIGO: PR OT 06
WEE, | construccion a proyectos institucionales VERSION: 1.0
’f‘:} PAGINA:

) Unidad | Ordenamiento Territorial

| OBJETIVO | Emitir autorizacion de construccién a proyectos institucionales

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Unidad del Presenta solicitud de autorizacion de Y2 dia
GAMLL o de | construccion, adjuntado la siguiente

otras documentacién:
instituciones . Nota de solicitud
. Planos arquitecténicos
. Calculo estructural (si sobrepasa las
3 losas)
. Estudio de suelos
2 Recibe y Alcalde Recibe y remite a la Secretaria Municipal Y% dia
deriva Técnica
3 Recibe y Secretario Recibe y deriva a la Unidad de Proyectos, siel | 4 dia
deriva Municipal proyecto es de mds de tres lozas
Técnico
4 Revisay Responsable | Revisa y emite criterio técnico sobre el cdlculo | 3 dias
elabora de la estructural de la propuesta, sino cuenta con
informe Unidad de observaciones, remite el informe a la UNOT
técnico Proyectos
5 Programa | Jefe de la Revisa el proyecto y programa inspeccion. Y2 dia
inspeccion | UNOT
6 Inspeccidn | Técnico de | Revisa la documentacion y efectia informe 9 dias
técnica la UNOT técnico
7 Remision Jefe de la En base a la documentacion existente y el 2 dias
de informe | UNOT informe técnico, emite autorizacion de
técnico construccion.
8 Visto Secretaria Revisa y da su visto bueno, y remite a la MAE, 1 dia
bueno Municipal para su remisién a la unidad o institucion
Técnico solicitante.
2 Remite Alcalde Revisa, da su visto bueno y remite a los Y. dia
solicitantes.
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Procesos administrativos por construcciones clandestinas y/o fuera de norma.

e, | Nombre: Procesos administrativos por CODIGO: PR OT 07
,@ construcciones clandestinas y/o fuera de | VERSION: 1.0
m‘} norma. PAGINA:

Unidad | Ordenamiento Territorial

OBJETIVO | Apertura y conclusidn de procesos administrativos por construcciones

clandestinas y/o fuera de norma.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo

1 Causa nueva | Técnico Elabora informe en el que detecta Permanente

encargado construcciones clandestinas y/o
de fuera de norma.

regularizacion

Urbana.

2 Revisidon y Responsable | Revision de los antecedentes, si 9 dias

apertura de Procesos cumple con los requisitos exigidos
Adm.y por ley y Reglamento municipal, se
Judiciales procede a dictar auto de inicio de
proceso administrativo, aplicando la
medida provisional de “paralizacion
temporal de la totalidad de la obra”
3 Notificacion Notificador Procede a la realizaciéon de la 1 dia
notificacion a los denunciados con
el auto de inicio de proceso
administrativo.

4 Respuesta Denunciado | Puede responder al proceso 3 dias

administrativo.

5 Auto de Responsable | Vencido el plazo de contestacion, 5 dias
apertura de de Procesos se emite un auto de apertura de
periodo de Adm.y periodo de prueba, para la
prueba Judiciales generacion de todas las pruebas y

descargo.

6 Requerimiento | Responsable | Emite requerimiento para colectar 5 dias
de de Procesos informacion. Al mismo tiempo se
informacion Adm.y senala audiencia de inspeccion

Judiciales técnico-legal. en la que se recibe
declaraciones testificales.

7 Notificacion Nofificador Se procede a notificar a las partes 1 dia

con las acciones realizadas.

8 Inspeccion Responsable | Instala la audiencia de inspeccion 1 dia

técnico legal

de Procesos
Adm.y
Judiciales

técnico-legal, y se da la palabra a
todas las instituciones,
organizaciones presentes, y a los
denunciados.
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9 Audiencia de | Responsable | Se instala la audiencia, verificando 1 dia
recepcion de | de Procesos la presencia de las partes, previo el
prueba Adm.y juramento de ley, se procede a
testifical Judiciales tomar declaracién de cada testigo.
(Cargoy Primero pregunta el Responsable de
descargo) Procesos Adm. y Judiciales, y luego
el abogado de los denunciados
confrainterroga.
10 | Auto de cierre | Notificador Fenecido el plazo del periodo 1 dia
de apertura probatorio, se emite el auto de
cierre de periodo de prueba.
Aspecto que se nofifica a las partes.
11 | Emisidén de Responsable | Concluido el proceso administrativo, | 1 dia
resolucién de Procesos se valora las pruebas y se emite una
Adm.y Resolucidn Administrativa, donde se
Judiciales impone o desestima la sancion
administrativa, aspecto que se
comunica a las partes.
12 | Recurso de Denunciados | Pueden interponer recurso de 5 dia
revocatoria revocatoria en contra de la
Resolucion Administrativa. Aspecto
que se notifica a las partes
12 | Resolucion Responsable | En un plazo maximo de 8 dias, se 8 dias
de Procesos emite resoluciéon, revocando,
Adm.y confirmando o anulando la
Judiciales resolucion impugnada. El resulfado
se comunica a las partes.
13 | Recurso Denunciado | Puede ser presentado por el 3 dias
jerarquico denunciado ante autoridad
jerdrquica superior.
14 | Resolucion Autoridad Emite resolucién , revocando, 8 dias
jerdrquica confirmando o anulando la
superior resolucién impugnada. Aspecto a
comunicarse a las partes.
15 | Remision de la | Autoridad Remite a la resolucion al a MAE 1 dia
resolucion jerdrquica
superior
16 | Visto bueno Alcalde Recibe y remite a Asesoria Legal, 1 dia
para la elaboracién de una
Resolucion Administrativa, mediante
la cual se cumpla la conclusidon de
la resolucion
17 | Resolucién Asesoria legal | Elabora la Resolucion Administrativa, | 2 dias
administrativa y remite al Alcalde para su firma.
18 | Firma Alcalde Recibe y procede a la suscripcion 1 dia

de la resolucion.
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Secretaria Municipal de Administracion y Finanzas

Objetivo

Establecer politicas orientadas a lograr eficiencia en la administracién de: recursos humanos,
econdémicos, financieros y organizativos, asi como establecer politicas de control en base ala
normativa legal vigente. Procesando la informacion financiera de manera eficiente, objetiva 'y
oportuna del Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua.

Politicas/lineamientos/estrategias

Lograr la mejor Ejecucion Presupuestaria Financiera en coordinacion con las Unidades
Ejecutoras.

Alcanzar una adecuada distribucion social de los recursos en gastos corrientes e inversion.

Promover la eficiencia, en la Inversion Publica a través del gasto publico oportuno.

Elaborar y emitir los Estados Financieros en el plazo establecido segun la normativa vigentes.

Procesos y procedimiento al interior de la Secretaria Municipal de Administracién y
finanzas

A continuacion, se presentan los procesos y procedimientos de las dreas de la Secretaria
Municipal de Administracion y finanzas, en base a la informacion proporcionada por los
responsables de cada drea.
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Direccidon Financiera

Unidad de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Desembolso de recursos para el servicio de consultoria de linea

e, | Nombre: Desembolso de recursos para el CODIGO: PR CTP 01
{@% servicio de consultoria de linea VERSION: 1.0
L PAGINA:

Unidad

\ Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

\ OBJETIVO \ Efectuar el desembolso de recursos para consultoria de linea.

N° Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
1 Recepcién Auxiliar Recibe documentacién enviada a la Y2 dia
de unidad, y procede a derivar a la seccidon
documentos que corresponde
2 Revisa Responsable | Recibe, revisa la documentacion? para 1 dia
de efectuar el desembolso de recursos, verifica
Presupuestos | que se cuente con recursos.
3 Recibe Responsable | Si estd completa la documentacion y no 1 dia
de tiene ninguna observaciéon procede al
Contabilidad | registro del gasto, si estd incompleto
devuelve.
4 Procesa Responsable | Recibe la documentacion y procede a 1 dia
de Tesoreria | realizar el registro electronico del pago.
5 Revisay Director Revisa, firma el cheque, o firma en el 1 dia
firma Financiero sistema y en el comprobante, y remite al
SMAF.
6 Da visto SMAF Revisa, firma y remite al Alcalde. 1 dia
bueno

? Documentacién a revisarse:
Términos de referencia
Certificacién presupuestaria (En primera planilla original y en las demds planillas fotocopia

v
v

AR N N N N VR NE VNN

legalizada)
Confrato

Fotocopia de Cedula de identidad
Registro beneficiario SIGEP actualizado
Certificado de Inscripcion a impuestos nacionales

NIT

Formulario 610 impuestos nacionales

Formulario de pago de aportes mensual (GESTORA)
RUPE si el servicio es mayor a 20.000.-

Informe técnico de actividades del consultor
Biométrico y/o planilla de asistencia

Solicitud de cancelacién del inmediato superior
Solicitud de cancelacién de Recursos Humanos
Memordndum de desembolso

299



N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
7 Firma Alcalde Recibe el comprobante de desembolso, 1 dia
Municipal verifica firma de autoridades y realizar la
firma fisica del comprobante y/o cheque
8 Devolucion Secretaria Devuelve al Auxiliar de la unidad 1 dia
del Alcalde
2 Entrega Auxiliar Entrega el cheque o confirmacion del pago | 1 dia
electronico, y archiva el comprobante.
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Desembolso de recursos servicio de consultoria por producto

Unidad

e, | Nombre: Desembolso de recursos servicio CODIGO: PR CTP 02
,ﬁg de consultoria por producto VERSION: 1.0
6t PAGINA:

| Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

\ OBJETIVO \ Efectuar el desembolso de recursos para consultoria por producto.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion Auxiliar Recibe documentacion enviada a la Y2 dia
de unidad, y procede a derivar a la seccidon
documentos que corresponde
2 Revisa Responsable | Recibe, revisa la documentacion'® para 1 dia
de efectuar el desembolso de recursos, verifica
Presupuestos | que se cuente con recursos.
3 Recibe Responsable | Si estd completa la documentacién y no 1 dia
de tiene ninguna observacion procede al
Contabilidad | registro del gasto, si estd incompleto
devuelve.
4 Procesa Responsable | Recibe la documentacion y procede a 1 dia
de Tesoreria | redlizar el registro electronico del pago.
5 Revisa y Director Revisq, firma el cheque, o firma en el 1 dia
firma Financiero sistema y en el comprobante y remite al
SMAF.
6 Da visto SMAF Revisqa, firma y remite al Alcalde. 1 dia
bueno

10 Documentacion a revisarse:
Términos de referencia
Certificacién presupuestaria

NN N N N R N N N N N N N VR NEN

Resolucidn de inicio de proceso

Resolucidn de adjudicacion

Contrato

Fotocopia de Cedula de identidad
Registro beneficiario SIGEP actualizado
Certificado de Inscripcion a impuestos nacionales

NIT

Factura declarada
Formulario de pago de aportes y/o Certificacién de no adeudo (GESTORA)
Formulario 200 y 400
RUPE si el servicio es mayor a 20.000.-

Informe técnico del servicio de consultoria

Solicitud de cancelacién de la consultora

Informe de cancelacion del supervisor

Resolucién de cancelacion de las Secretarias Municipales segin corresponda
Memordndum de desembolso
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
7 Firma Alcalde Recibe el comprobante de desembolso, 1 dia
Municipal verifica firma de autoridades y realizar la
firma fisica del comprobante y/o cheque
8 Devolucion Secretaria Devuelve al Auxiliar de la unidad 1 dia
del Alcalde
2 Entrega Auxiliar Entrega el cheque o confirmacion del pago | 1 dia
electronico, y archiva el comprobante.
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remite al Alcalde firma de autoridades . pago
y realizar la firma unidad electrénico, y
fisica del archiva el
comprobante y/o comprobante.
i cheque i
Fin
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Desembolso sobre adquisiciones “Orden de compra y/o contrato”

e, Nombre: Desembolso sobre CODIGO: PR CTP 03
,,,fﬁ"’ adquisiciones “Orden de compra y/o VERSION: 1.0
i@z contrato” PAGINA:

o Unidad | Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

\ OBJETIVO \ Efectuar el desembolso de recursos para Orden de compra y/o contrato. \

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion Auxiliar Recibe documentacion enviada a la Y2 dia
de unidad, y procede a derivar a la seccidon
documentos que corresponde
2 Revisa Responsable | Recibe, revisa la documentacion'! para 1 dia
de efectuar el desembolso de recursos, verifica
Presupuestos | que se cuente con recursos.
3 Recibe Responsable | Si estd completa la documentacién y no 1 dia
de tiene ninguna observacion procede al
Contabilidad | registro del gasto, si estd incompleto
devuelve.
4 Procesa Responsable | Recibe la documentacion y procede a 1 dia
de Tesoreria | redlizar el registro electronico del pago.
5 Revisa y Director Revisq, firma el cheque, o firma en el 1 dia
firma Financiero sistema y en el comprobante y remite al
SMAF.

1" Documentacién a revisarse:
Nota de solicitud de la unidad solicitante
Especificaciones técnicas
Certificacién presupuestaria
Reporte de existencia o inexistencia mercado virtual (Confrataciones)
Fotocopia de Cedula de identidad

Registro beneficiario SIGEP actualizado

Certificado de Inscripcion a impuestos nacionales

SN N N N N N N N N N R NE NN

AR NANIN

NIT

RUPE si la compra es mayor a 20.000.-

Orden de compra o Contrato (Con firma de la MAE y con V° B° de Asesoria Legal)

Resolucién de adjudicacion
Factura declarada

Ingreso a almacén (excepto para actividades especificas ej. Taller de capacitacion y otros)
Ingreso de Activos Fijos si corresponde

Memordndums de designacién de la comisidén de recepcion
Informe de la comision de recepcidon para casos de inversion
Acta de conformidad sobre adquisicidon en el plazo establecido por parte de la proveedora a
la unidad solicitante
Solicitud de cancelaciéon de la proveedora
Solicitud de cancelaciéon de la unidad solicitante con V° B® de la secretaria que corresponda
Formulario 400 SICOES (en caso que correspondal)
Memordndum de desembolso
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
6 Da visto SMAF Revisqa, firma y remite al Alcalde. 1 dia
bueno
7 Firma Alcalde Recibe el comprobante de desembolso, 1 dia
Municipal verifica firma de autoridades y realizar la
firma fisica del comprobante y/o cheque
8 Devolucion Secretaria Devuelve al Auxiliar de la unidad 1 dia
del Alcalde
9 Entrega Auxiliar Entrega el cheque o confirmacién del pago | 1 dia

electronico, y archiva el comprobante.

306



Diagrama de flujo

Unidad de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Auxiliar

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Contabilidad

Responsable
de Tesoreria

Director
Financiero

Inicio

Si esta completa Recibe la
Recibe, revisa la la documentacion y
documentacion documentacion y procede a Revisa, firma el
, para efectuar el no tiene ninguna realizar el cheque, o firma
Recibe desembolso de observacion | fteg's,tm del en el sistema y
documentacion recursos, verifica procede al electronico de en el
enviada a la que se cuente registro del pago comprobante y
unidad, y CON recursos. gasto, si esta remite al SMAF.
procede a .
derivar a la incompleto
seccion que devuelve. /_
corresponde ~—
Secretario
Municipal de Secretaria del -
. It Alcalde Auxiliar
Administracion y alcalde
Finanzas
A
Recibe el Entrega el
comprobante de Devuelve al ?hequg,o del
Revisa, firma y desembolso, verifica Auxiiar de Ja confirmacion de
remite al Alcalde firma de autoridades . pago
y realizar la firma unidad electrénico, y
fisica del archiva el
comprobante y/o comprobante.
i cheque i
Fin
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Desembolso sobre servicios orden de servicio y/o contrato

Unidad

e, | Nombre: Desembolso sobre servicios CODIGO: PR CTP 04
,ﬁg orden de servicio y/o contrato VERSION: 1.0
6t PAGINA:

| Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

\ OBJETIVO \ Efectuar el desembolso de recursos para orden de servicio y/o contrato.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion Auxiliar Recibe documentacion enviada a la Y2 dia
de unidad, y procede a derivar a la seccidon
documentos que corresponde
2 Revisa Responsable | Recibe, revisa la documentacion'2 para 1 dia
de efectuar el desembolso de recursos, verifica
Presupuestos | que se cuente con recursos.
3 Recibe Responsable | Si estd completa la documentacién y no 1 dia
de tiene ninguna observacion procede al
Contabilidad | registro del gasto, si estd incompleto
devuelve.
4 Procesa Responsable | Recibe la documentacion y procede a 1 dia
de Tesoreria | redlizar el registro electronico del pago.
5 Revisa y Director Revisq, firma el cheque, o firma en el 1 dia
firma Financiero sistema y en el comprobante y remite al
SMAF.
6 Da visto SMAF Revisqa, firma y remite al Alcalde. 1 dia
bueno

12 Documentacion a revisarse:

AN N N S N N N N VNN

AN

AR NANIN

Nota de solicitud de la unidad solicitante

Especificaciones técnicas

Certificacién presupuestaria

Fotocopia de Cedula de identidad

Registro beneficiario SIGEP actualizado

Certificado de Inscripcion a impuestos nacionales

NIT

RUPE si la compra es mayor a 20.000.-

Orden de servicio o Contrato (Con firma de la MAE Y con V° B° de asesoria legal)

Resolucién de adjudicacion

Factura declarada

Memordndums de designacién de la comision de recepcion (en caso de contrato)

Informe de conformidad de la comisidon (en caso de contrato)

Planilla de fransporte de personal debidamente firmado en caso de servicio de transporte para
actividades de deporte y educaciéon

Acta de conformidad sobre el servicio en el plazo establecido por parte de la proveedora a la
unidad solicitante

Solicitud de cancelaciéon de la proveedora

Solicitud de cancelaciéon de la unidad solicitante con V° B® de la secretaria que corresponda
Formulario 400 SICOES (en caso que correspondal)

Memordndum de desembolso

308



N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
7 Firma Alcalde Recibe el comprobante de desembolso, 1 dia
Municipal verifica firma de autoridades y realizar la
firma fisica del comprobante y/o cheque
8 Devolucion Secretaria Devuelve al Auxiliar de la unidad 1 dia
del Alcalde
2 Entrega Auxiliar Entrega el cheque o confirmacion del pago | 1 dia
electronico, y archiva el comprobante.
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Diagrama de flujo

Unidad de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Auxiliar

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Contabilidad

Responsable
de Tesoreria

Director
Financiero

Inicio

Si esta completa Recibe la
Recibe, revisa la la documentacion y
documentacion documentacion y procede a Revisa, firma el
, para efectuar el no tiene ninguna realizar el cheque, o firma
Recibe desembolso de observacion | fteg's,tm del en el sistema y
documentacion recursos, verifica procede al electronico de en el
enviada a la que se cuente registro del pago comprobante y
unidad, y CON recursos. gasto, si esta remite al SMAF.
procede a .
derivar a la incompleto
seccion que devuelve. /_
corresponde ~—
Secretario
Municipal de Secretaria del -
. It Alcalde Auxiliar
Administracion y alcalde
Finanzas
A
Recibe el Entrega el
comprobante de Devuelve al ?hequg,o del
Revisa, firma y desembolso, verifica Auxiiar de Ja confirmacion de
remite al Alcalde firma de autoridades . pago
y realizar la firma unidad electrénico, y
fisica del archiva el
comprobante y/o comprobante.
i cheque i
Fin
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Desembolso para servicios basicos

e Nombre: Desembolso para servicios CODIGO: PR CTP 05
@\ bdsicos VERSION: 1.0
M} PAGINA:

B Unidad | Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

| OBJETIVO | Efectuar el desembolso para servicios bdsicos.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion Auxiliar Recibe documentacion enviada a la Y2 dia
de unidad, y procede a derivar a la seccidon
documentos que corresponde
2 Revisa Responsable | Recibe, revisa la documentacion' para 1 dia
de efectuar el desembolso de recursos, verifica
Presupuestos | que se cuente con recursos.
3 Recibe Responsable | Si estd completa la documentacién y no 1 dia
de tiene ninguna observacion procede al
Contabilidad | registro del gasto, si estd incompleto
devuelve.
4 Procesa Responsable | Recibe la documentacion y procede a 1 dia
de Tesoreria | redlizar el registro electronico del pago.
5 Revisa y Director Revisq, firma el cheque, o firma en el 1 dia
firma Financiero sistema y en el comprobante y remite al
SMAF.
6 Da visto SMAF Revisqa, firma y remite al Alcalde. 1 dia
bueno
7 Firma Alcalde Recibe el comprobante de desembolso, 1 dia
Municipal verifica firma de autoridades y realizar la
firma fisica del comprobante y/o cheque
8 Devolucién Secretaria Devuelve al Auxiliar de la unidad 1 dia
del Alcalde
9 Entrega Auxiliar Entrega el cheque o confirmacioén del pago | 1 dia
electronico, y archiva el comprobante.

13 Documentacién a revisarse:
v" Solicitud de cancelacion por parte de la empresa (Agua, energia eléctrica,)
v Solicitud de cancelacién del SMAF.
v Memordndum de desembolso
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Diagrama de flujo

Unidad de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Auxiliar

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Contabilidad

Responsable
de Tesoreria

Director
Financiero

Inicio

Si esta completa Recibe la
Recibe, revisa la la documentacion y
documentacion documentacion y procede a Revisa, firma el
, para efectuar el no tiene ninguna realizar el cheque, o firma
Recibe desembolso de observacion | fteg's,tm del en el sistema y
documentacion recursos, verifica procede al electronico de en el
enviada a la que se cuente registro del pago comprobante y
unidad, y CON recursos. gasto, si esta remite al SMAF.
procede a .
derivar a la incompleto
seccion que devuelve. /_
corresponde ~—
Secretario
Municipal de Secretaria del -
. It Alcalde Auxiliar
Administracion y alcalde
Finanzas
A
Recibe el Entrega el
comprobante de Devuelve al ?hequg,o del
Revisa, firma y desembolso, verifica Auxiiar de Ja confirmacion de
remite al Alcalde firma de autoridades . pago
y realizar la firma unidad electrénico, y
fisica del archiva el
comprobante y/o comprobante.
i cheque i
Fin
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Desembolso de sueldos

Unidad

e, Nombre: Desembolso de sueldos CODIGO: PR CTP 06
g\_g VERSION: 1.0
6t PAGINA:

| Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

\ OBJETIVO \ Efectuar el desembolso de recursos para sueldos.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion Auxiliar Recibe documentacion enviada a la Y2 dia
de unidad, y procede a derivar a la seccidon
documentos que corresponde
2 Revisa Responsable | Recibe, revisa la documentacion' para 1 dia
de efectuar el desembolso de recursos, verifica
Presupuestos | que se cuente con recursos.
3 Recibe Responsable | Si estd completa la documentacién y no 1 dia
de tiene ninguna observacion procede al
Contabilidad | registro del gasto, si estd incompleto
devuelve.
4 Procesa Responsable | Recibe la documentacion y procede a 1 dia
de Tesoreria | redlizar el registro electronico del pago.
5 Revisa y Director Revisq, firma el cheque, o firma en el 1 dia
firma Financiero sistema y en el comprobante y remite al
SMAF.
6 Da visto SMAF Revisqa, firma y remite al Alcalde. 1 dia
bueno
7 Firma Alcalde Recibe el comprobante de desembolso, 1 dia
Municipal verifica firma de autoridades y realizar la
firma fisica del comprobante y/o cheque
8 Devolucién Secretaria Devuelve al Auxiliar de la unidad 1 dia
del Alcalde
9 Entrega Auxiliar Entrega el cheque o confirmacioén del pago | 1 dia
electronico, y archiva el comprobante.

14 Documentacidén a revisarse:
Biométrico o planilla de asistencia
Planilla de sueldos
planilla de aportes laborales a corto plazo (Caja Nacional de Salud)
Planilla de Aportes a largo plazo (Gestoral)

Planilla de bono de te
Informe de Recursos Humanos solicitando la cancelacion de sueldos
Informe de Recursos Humanos solicitando la cancelacién de Bono de Te.

AN NN NN AN

\

Informe de Recursos humanos solicitando la cancelacién de aportes (Caja Nacional de salud y
gestora publica)

Memordndum de desembolso de sueldos, memordndum de desembolso de aportes patronales
(GESTORA) y memordndum de desembolso Caja Nacional de Salud.
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Diagrama de flujo

Unidad de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Auxiliar

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Contabilidad

Responsable
de Tesoreria

Director
Financiero

Inicio

Si esta completa Recibe la
Recibe, revisa la la documentacion y
documentacion documentacion y procede a Revisa, firma el
, para efectuar el no tiene ninguna realizar el cheque, o firma
Recibe desembolso de observacion | fteg's,tm del en el sistema y
documentacion recursos, verifica procede al electronico de en el
enviada a la que se cuente registro del pago comprobante y
unidad, y CON recursos. gasto, si esta remite al SMAF.
procede a .
derivar a la incompleto
seccion que devuelve. /_
corresponde ~—
Secretario
Municipal de Secretaria del -
. It Alcalde Auxiliar
Administracion y alcalde
Finanzas
A
Recibe el Entrega el
comprobante de Devuelve al ?hequg,o del
Revisa, firma y desembolso, verifica Auxiiar de Ja confirmacion de
remite al Alcalde firma de autoridades . pago
y realizar la firma unidad electrénico, y
fisica del archiva el
comprobante y/o comprobante.
i cheque i
Fin
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Desembolso para Fondos en avance

— Nombre: Desembolso para Fondos en CODIGO: PR CTP 07
@\ avance VERSION: 1.0
M} PAGINA:

B Unidad | Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

\ OBJETIVO \ Efectuar el desembolso de recursos para fondos en avance.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion Auxiliar Recibe documentacion enviada a la Y2 dia
de unidad, y procede a derivar a la seccidon
documentos que corresponde
2 Revisa Responsable | Recibe, revisa la documentacion's para 1 dia
de efectuar el desembolso de recursos, verifica
Presupuestos | que se cuente con recursos.
3 Recibe Responsable | Si estd completa la documentacién y no 1 dia
de tiene ninguna observacion procede al
Contabilidad | registro del gasto, si estd incompleto
devuelve.
4 Procesa Responsable | Recibe la documentacion y procede a 1 dia
de Tesoreria | redlizar el registro electronico del pago.
5 Revisa y Director Revisq, firma el cheque, o firma en el 1 dia
firma Financiero sistema y en el comprobante y remite al
SMAF.
6 Da visto SMAF Revisqa, firma y remite al Alcalde. 1 dia
bueno
7 Firma Alcalde Recibe el comprobante de desembolso, 1 dia
Municipal verifica firma de autoridades y realizar la
firma fisica del comprobante y/o cheque
8 Devolucién Secretaria Devuelve al Auxiliar de la unidad 1 dia
del Alcalde
9 Entrega Auxiliar Entrega el cheque o confirmacién del pago | 1 dia
electronico, y archiva el comprobante.

15 Documentaciéon a revisarse:
Solicitud de fondos en avance (Unidad solicitante)
Especificaciones técnicas
Certificacién presupuestaria
Fotocopia de Cedula de identidad
Registro beneficiario SIGEP actualizado
Resolucion Administrativa
Memordndum de desembolso

AN N NN NN
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Diagrama de flujo

Unidad de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Auxiliar

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Contabilidad

Responsable
de Tesoreria

Director
Financiero

Inicio

Si esta completa Recibe la
Recibe, revisa la la documentacion y
documentacion documentacion y procede a Revisa, firma el
, para efectuar el no tiene ninguna realizar el cheque, o firma
Recibe desembolso de observacion | fteg's,tm del en el sistema y
documentacion recursos, verifica procede al electronico de en el
enviada a la que se cuente registro del pago comprobante y
unidad, y CON recursos. gasto, si esta remite al SMAF.
procede a .
derivar a la incompleto
seccion que devuelve. /_
corresponde ~—
Secretario
Municipal de Secretaria del -
. It Alcalde Auxiliar
Administracion y alcalde
Finanzas
A
Recibe el Entrega el
comprobante de Devuelve al ?hequg,o del
Revisa, firma y desembolso, verifica Auxiiar de Ja confirmacion de
remite al Alcalde firma de autoridades . pago
y realizar la firma unidad electrénico, y
fisica del archiva el
comprobante y/o comprobante.
i cheque i
Fin
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Desembolso de recursos para Fondo rotatorio (Caja Chica, combustible y servicios basicos)

N

Fpad®

Nombre: Desembolso de recursos para
Fondo rotatorio (Caja Chica,
combustible y servicios bdsicos)

CODIGO: PR CTP 08

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

\ Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

\ OBJETIVO \ Efectuar el desembolso de recursos para Fondo rotatorio.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion Auxiliar Recibe documentacion enviada a la Y2 dia
de unidad, y procede a derivar a la seccidon
documentos que corresponde
2 Revisa Responsable | Recibe, revisa la documentacion'é para 1 dia
de efectuar el desembolso de recursos, verifica
Presupuestos | que se cuente con recursos.
3 Recibe Responsable | Si estd completa la documentacién y no 1 dia
de tiene ninguna observacion procede al
Contabilidad | registro del gasto, si estd incompleto
devuelve.
4 Procesa Responsable | Recibe la documentacion y procede a 1 dia
de Tesoreria | redlizar el registro electronico del pago.
5 Revisa y Director Revisq, firma el cheque, o firma en el 1 dia
firma Financiero sistema y en el comprobante y remite al
SMAF.
6 Da visto SMAF Revisqa, firma y remite al Alcalde. 1 dia
bueno
7 Firma Alcalde Recibe el comprobante de desembolso, 1 dia
Municipal verifica firma de autoridades y realizar la
firma fisica del comprobante y/o cheque
8 Devolucién Secretaria Devuelve al Auxiliar de la unidad 1 dia
del Alcalde
9 Entrega Auxiliar Entrega el cheque o confirmacioén del pago | 1 dia
electronico, y archiva el comprobante.

16 Documentacion a revisarse:
Solicitud de desembolso con V° B° del inmediato superior
Memordndum de designacién y/o contrato

Fotocopia de Cedula de identidad

Registro beneficiario SIGEP actualizado

Resolucién Administrativa
Memordndum de desembolso

AN NI NI NN
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Diagrama de flujo

Unidad de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Auxiliar

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Contabilidad

Responsable
de Tesoreria

Director
Financiero

Inicio

Si esta completa Recibe la
Recibe, revisa la la documentacion y
documentacion documentacion y procede a Revisa, firma el
, para efectuar el no tiene ninguna realizar el cheque, o firma
Recibe desembolso de observacion | fteg's,tm del en el sistema y
documentacion recursos, verifica procede al electronico de en el
enviada a la que se cuente registro del pago comprobante y
unidad, y CON recursos. gasto, si esta remite al SMAF.
procede a .
derivar a la incompleto
seccion que devuelve. /_
corresponde ~—
Secretario
Municipal de Secretaria del -
. It Alcalde Auxiliar
Administracion y alcalde
Finanzas
A
Recibe el Entrega el
comprobante de Devuelve al ?hequg,o del
Revisa, firma y desembolso, verifica Auxiiar de Ja confirmacion de
remite al Alcalde firma de autoridades . pago
y realizar la firma unidad electrénico, y
fisica del archiva el
comprobante y/o comprobante.
i cheque i
Fin
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Desembolso de recursos para Vidticos

— Nombre: Desembolso de recursos para CODIGO: PR CTP 09
g\_g vidticos VERSION: 1.0
L&Y PAGINA:

Unidad | Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

| OBJETIVO | Efectuar el desembolso de recursos para vidticos.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion Auxiliar Recibe documentacion enviada a la Y2 dia
de unidad, y procede a derivar a la seccidon
documentos que corresponde
2 Revisa Responsable | Recibe, revisa la documentacion'’ para 1 dia
de efectuar el desembolso de recursos, verifica
Presupuestos | que se cuente con recursos.
3 Recibe Responsable | Si estd completa la documentacién y no 1 dia
de tiene ninguna observacion procede al
Contabilidad | registro del gasto, si estd incompleto
devuelve.
4 Procesa Responsable | Recibe la documentacion y procede a 1 dia
de Tesoreria | redlizar el registro electronico del pago.
5 Revisa y Director Revisq, firma el cheque, o firma en el 1 dia
firma Financiero sistema y en el comprobante y remite al
SMAF.
6 Da visto SMAF Revisqa, firma y remite al Alcalde. 1 dia
bueno
7 Firma Alcalde Recibe el comprobante de desembolso, 1 dia
Municipal verifica firma de autoridades y realizar la
firma fisica del comprobante y/o cheque
8 Devolucién Secretaria Devuelve al Auxiliar de la unidad 1 dia
del Alcalde
9 Entrega Auxiliar Entrega el cheque o confirmacioén del pago | 1 dia
electronico, y archiva el comprobante.

17 Documentaciéon a revisarse:
Autorizacién del vigje por el inmediato superior
Boleta de comisidn
Instructivo de viaje con las firmas que correspondan

Fotocopia de Cedula de identidad

Registro beneficiario SIGEP actualizado

Informe de viaje Con V°B° del inmediato superior

Factura declarada del pasaje si corresponde

Cuando el vigje corresponda a cursos de capacitacion Adjuntar invitacién

AN N NN N R
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Diagrama de flujo

Unidad de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Auxiliar

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Contabilidad

Responsable
de Tesoreria

Director
Financiero

Inicio

Si esta completa Recibe la
Recibe, revisa la la documentacion y
documentacion documentacion y procede a Revisa, firma el
, para efectuar el no tiene ninguna realizar el cheque, o firma
Recibe desembolso de observacion | fteg's,tm del en el sistema y
documentacion recursos, verifica procede al electronico de en el
enviada a la que se cuente registro del pago comprobante y
unidad, y CON recursos. gasto, si esta remite al SMAF.
procede a .
derivar a la incompleto
seccion que devuelve. /_
corresponde ~—
Secretario
Municipal de Secretaria del -
. It Alcalde Auxiliar
Administracion y alcalde
Finanzas
A
Recibe el Entrega el
comprobante de Devuelve al ?hequg,o del
Revisa, firma y desembolso, verifica Auxiiar de Ja confirmacion de
remite al Alcalde firma de autoridades . pago
y realizar la firma unidad electrénico, y
fisica del archiva el
comprobante y/o comprobante.
i cheque i
Fin
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Desembolso de recursos para planillas de avance de obras

Unidad

e, Nombre: Desembolso de recursos para CODIGO: PR CTP 010
,ﬁg planillas de avance de obras VERSION: 1.0
6t PAGINA:

| Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

\ OBJETIVO \ Efectuar el desembolso de recursos para planillas de avance de obras. \

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion Auxiliar Recibe documentacion enviada a la Y2 dia
de unidad, y procede a derivar a la seccidon
documentos que corresponde
2 Revisa Responsable | Recibe, revisa la documentacion'® para 1 dia
de efectuar el desembolso de recursos, verifica
Presupuestos | que se cuente con recursos.
3 Recibe Responsable | Si estd completa la documentacién y no 1 dia
de tiene ninguna observacion procede al
Contabilidad | registro del gasto, si estd incompleto
devuelve.
4 Procesa Responsable | Recibe la documentacion y procede a 1 dia
de Tesoreria | redlizar el registro electronico del pago.
5 Revisa y Director Revisq, firma el cheque, o firma en el 1 dia
firma Financiero sistema y en el comprobante y remite al
SMAF.

18 Documentacién a revisarse:
Certificacion Presupuestaria
Acta de inicio de la obra debidamente firmado por la comisidn y representantes beneficiarios
de la obra (FEJUVE, COMITE CIVICO Y OTROS)
Fotocopia del libro de érdenes legalizada
Registro beneficiario SIGEP actualizado

Fotocopia de Cedula de identidad

Certificado de Inscripcion a impuestos nacionales

v
v

SR N N N N N N N N N N VR NE NN

NIT

Factura declarada
RUPE si el servicio es mayor a 20.000.-
Contrato (En la Primera planilla original y posterior planillas fotocopia legalizada)

Convenio cuando corresponda

Certificado de la planilla de avance de la obra debidamente firmado
Acta de inspeccién de obras para cada planilla de avance

Acta de recepcidn Provisional en la Ultima planilla

Solicitud de cancelacién de la EMPRESA

Informe del superior de la obra
Informe del fiscal de obra
Informe de la Secretaria Municipal Técnica

Pdliza/boleta de garantia (si corresponde)

Poder especial en caso del representante legal (si corresponde)
Memordndum de desembolso
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
6 Da visto SMAF Revisqa, firma y remite al Alcalde. 1 dia
bueno
7 Firma Alcalde Recibe el comprobante de desembolso, 1 dia
Municipal verifica firma de autoridades y realizar la
firma fisica del comprobante y/o cheque
8 Devolucion Secretaria Devuelve al Auxiliar de la unidad 1 dia
del Alcalde
9 Entrega Auxiliar Entrega el cheque o confirmacién del pago | 1 dia

electronico, y archiva el comprobante.
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Diagrama de flujo

Unidad de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Auxiliar

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Contabilidad

Responsable
de Tesoreria

Director
Financiero

Inicio

Si esta completa Recibe la
Recibe, revisa la la documentacion y
documentacion documentacion y procede a Revisa, firma el
, para efectuar el no tiene ninguna realizar el cheque, o firma
Recibe desembolso de observacion | fteg's,tm del en el sistema y
documentacion recursos, verifica procede al electronico de en el
enviada a la que se cuente registro del pago comprobante y
unidad, y CON recursos. gasto, si esta remite al SMAF.
procede a .
derivar a la incompleto
seccion que devuelve. /_
corresponde ~—
Secretario
Municipal de Secretaria del -
. It Alcalde Auxiliar
Administracion y alcalde
Finanzas
A
Recibe el Entrega el
comprobante de Devuelve al ?hequg,o del
Revisa, firma y desembolso, verifica Auxiiar de Ja confirmacion de
remite al Alcalde firma de autoridades . pago
y realizar la firma unidad electrénico, y
fisica del archiva el
comprobante y/o comprobante.
i cheque i
Fin
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Devolucion de garantia

|
ir
i

5

“FpaE

Nombre: Devolucion de garantia

CODIGO: PR CTP 011

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

\ OBJETIVO \ Efectuar el desembolso de recursos para devolucion de garantia.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion Auxiliar Recibe documentacion enviada a la Y2 dia
de unidad, y procede a derivar a la seccidon
documentos que corresponde
2 Revisa Responsable | Recibe, revisa la documentacion'® para 1 dia
de efectuar el desembolso de recursos, verifica
Presupuestos | que se cuente con recursos.
3 Recibe Responsable | Si estd completa la documentacién y no 1 dia
de tiene ninguna observacion procede al
Contabilidad | registro del gasto, si estd incompleto
devuelve.
4 Procesa Responsable | Recibe la documentacion y procede a 1 dia
de Tesoreria | redlizar el registro electronico del pago.
5 Revisa y Director Revisq, firma el cheque, o firma en el 1 dia
firma Financiero sistema y en el comprobante y remite al
SMAF.
6 Da VeBe SMAF Revisq, firma y remite al Alcalde. 1 dia
7 Firma Alcalde Recibe el comprobante de desembolso, 1 dia
Municipal verifica firma de autoridades y realizar la
firma fisica del comprobante y/o cheque
8 Devolucién Secretaria Devuelve al Auxiliar de la unidad 1 dia
del Alcalde
9 Entrega Auxiliar Entrega el cheque o confirmacioén del pago | 1 dia
electronico, y archiva el comprobante.

19 Documentacién a revisarse:
Contrato fotocopia legalizada
Fotocopia de Cedula de identidad
Registro beneficiario SIGEP actualizado

ANENENENRN

AN N NN NN

NIT

Acta de recepcion definitiva (firmas de la comisién de recepcion y representantes de los

beneficiarios)

Solicitud de devolucidén de garantia de la empresa
Informe técnico del supervisor
Informe técnico de la secretaria que corresponda
Formulario 500 si corresponde
Factura declarada en caso de servicios
Fotocopia de la Factura con Vo Bo de la unidad de contabilidad en caso de adquisicion
Memordndum de desembolso
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Diagrama de flujo

Unidad de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Auxiliar

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Contabilidad

Responsable
de Tesoreria

Director
Financiero

Inicio

Si esta completa Recibe la
Recibe, revisa la la documentacion y
documentacion documentacion y procede a Revisa, firma el
, para efectuar el no tiene ninguna realizar el cheque, o firma
Recibe desembolso de observacion | fteg's,tm del en el sistema y
documentacion recursos, verifica procede al electronico de en el
enviada a la que se cuente registro del pago comprobante y
unidad, y CON recursos. gasto, si esta remite al SMAF.
procede a .
derivar a la incompleto
seccion que devuelve. /_
corresponde ~—
Secretario
Municipal de Secretaria del -
. It Alcalde Auxiliar
Administracion y alcalde
Finanzas
A
Recibe el Entrega el
comprobante de Devuelve al ?hequg,o del
Revisa, firma y desembolso, verifica Auxiiar de Ja confirmacion de
remite al Alcalde firma de autoridades . pago
y realizar la firma unidad electrénico, y
fisica del archiva el
comprobante y/o comprobante.
i cheque i
Fin
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Desembolso sobre transferencias

Nombre: Desembolso sobre
tfransferencias

CODIGO: PR CTP 012

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

\ OBJETIVO \ Efectuar el desembolso de recursos para desembolso de transferencias.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion Auxiliar Recibe documentacion enviada a la Y2 dia
de unidad, y procede a derivar a la seccidon
documentos que corresponde
2 Revisa Responsable | Recibe, revisa la documentacion? para 1 dia
de efectuar el desembolso de recursos, verifica
Presupuestos | que se cuente con recursos.
3 Recibe Responsable | Si estd completa la documentacién y no 1 dia
de tiene ninguna observacion procede al
Contabilidad | registro del gasto, si estd incompleto
devuelve.
4 Procesa Responsable | Recibe la documentacion y procede a 1 dia
de Tesoreria | redlizar el registro electronico del pago.
5 Revisa y Director Revisq, firma el cheque, o firma en el 1 dia
firma Financiero sistema y en el comprobante y remite al
SMAF.
6 Da visto SMAF Revisqa, firma y remite al Alcalde. 1 dia
bueno
7 Firma Alcalde Recibe el comprobante de desembolso, 1 dia
Municipal verifica firma de autoridades y realizar la
firma fisica del comprobante y/o cheque
8 Devolucién Secretaria Devuelve al Auxiliar de la unidad 1 dia
del Alcalde
9 Entrega Auxiliar Entrega el cheque o confirmacioén del pago | 1 dia
electronico, y archiva el comprobante.

20 Documentacidén a revisarse:

Certificacién presupuestaria
Registro beneficiario SIGEP actualizado
Ley o Resolucion Municipal emitido por el Concejo Municipal original o fotocopia legalizada

AN N NN N R

Convenio

Informe Financiero técnico y legal

Informe técnico sobre solicitud de fransferencia

Informe para el desembolso de la fransferencia de la Secretaria que corresponda
Memordndum de desembolso
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Diagrama de flujo

Unidad de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Auxiliar

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Contabilidad

Responsable
de Tesoreria

Director
Financiero

Inicio

Si esta completa Recibe la
Recibe, revisa la la documentacion y
documentacion documentacion y procede a Revisa, firma el
, para efectuar el no tiene ninguna realizar el cheque, o firma
Recibe desembolso de observacion | fteg's,tm del en el sistema y
documentacion recursos, verifica procede al electronico de en el
enviada a la que se cuente registro del pago comprobante y
unidad, y CON recursos. gasto, si esta remite al SMAF.
procede a .
derivar a la incompleto
seccion que devuelve. /_
corresponde ~—
Secretario
Municipal de Secretaria del -
. It Alcalde Auxiliar
Administracion y alcalde
Finanzas
A
Recibe el Entrega el
comprobante de Devuelve al ?hequg,o del
Revisa, firma y desembolso, verifica Auxiiar de Ja confirmacion de
remite al Alcalde firma de autoridades . pago
y realizar la firma unidad electrénico, y
fisica del archiva el
comprobante y/o comprobante.
i cheque i
Fin
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Reembolso de fondo rotativo sobre servicios basicos (Gas, Servicio de Internet y Telefono)

e, Nombre: Reembolso de fondo rotativo CODIGO: PR CTP 013
X, | sobre servicios bdsicos (Gas, Servicio de VERSION: 1.0
’i‘f}} Internet y Telefono) PAGINA:
o Unidad | Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos
OBJETIVO | Efectuar el reembolso de fondo rotativo sobre servicios bdsicos (Gas, Servicio
de Internet y Telefono).
N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion Auxiliar Recibe documentacion enviada a la Y2 dia
de unidad, y procede a derivar a la seccidon
documentos que corresponde
2 Revisa Responsable | Recibe, revisa la documentacion?! para 1 dia
de efectuar el desembolso de recursos, verifica
Presupuestos | que se cuente con recursos.
3 Recibe Responsable | Si estd completa la documentacién y no 1 dia
de tiene ninguna observacion procede al
Contabilidad | registro del gasto, si estd incompleto
devuelve.
4 Procesa Responsable | Recibe la documentacion y procede a 1 dia
de Tesoreria | redlizar el registro electronico del pago.
5 Revisay Director Revisa, firma el cheque, o firma en el 1 dia
firma Financiero sistema y en el comprobante y remite al
SMAF.
6 Da visto SMAF Revisqa, firma y remite al Alcalde. 1 dia
bueno
7 Firma Alcalde Recibe el comprobante de desembolso, 1 dia
Municipal verifica firma de autoridades y realizar la
firma fisica del comprobante y/o cheque
8 Devolucién Secretaria Devuelve al Auxiliar de la unidad 1 dia
del Alcalde
9 Entrega Auxiliar Entrega el cheque o confirmacién del pago | 1 dia
electronico, y archiva el comprobante.

21 Documentacién a revisarse:
Informe de solicitud de reembolso
Factura declarada
Registro beneficiario SIGEP actualizado

Hoja de ruta autorizando el reembolso de fondos (direccién financiera)

v

v
v
v
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Diagrama de flujo

Unidad de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Auxiliar

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Contabilidad

Responsable
de Tesoreria

Director
Financiero

Inicio

Si esta completa Recibe la
Recibe, revisa la la documentacion y
documentacion documentacion y procede a Revisa, firma el
, para efectuar el no tiene ninguna realizar el cheque, o firma
Recibe desembolso de observacion | fteg's,tm del en el sistema y
documentacion recursos, verifica procede al electronico de en el
enviada a la que se cuente registro del pago comprobante y
unidad, y CON recursos. gasto, si esta remite al SMAF.
procede a .
derivar a la incompleto
seccion que devuelve. /_
corresponde ~—
Secretario
Municipal de Secretaria del -
. It Alcalde Auxiliar
Administracion y alcalde
Finanzas
A
Recibe el Entrega el
comprobante de Devuelve al ?hequg,o del
Revisa, firma y desembolso, verifica Auxiiar de Ja confirmacion de
remite al Alcalde firma de autoridades . pago
y realizar la firma unidad electrénico, y
fisica del archiva el
comprobante y/o comprobante.
i cheque i
Fin
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Reembolso de fondo rotativo sobre manejo de caja chica

N

Fpad®

Nombre: Reembolso de fondo rotativo
sobre manejo de caja chica

CODIGO: PRCTP 014

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

\ Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

| OBJETIVO | Efectuar el reembolso de fondo rotativo sobre manejo de caja chica.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion Auxiliar Recibe documentacion enviada a la Y2 dia
de unidad, y procede a derivar a la seccidon
documentos que corresponde
2 Revisa Responsable | Recibe, revisa la documentacion?? para 1 dia
de efectuar el desembolso de recursos, verifica
Presupuestos | que se cuente con recursos.
3 Recibe Responsable | Si estd completa la documentacién y no 1 dia
de tiene ninguna observacion procede al
Contabilidad | registro del gasto, si estd incompleto
devuelve.
4 Procesa Responsable | Recibe la documentacion y procede a 1 dia
de Tesoreria | redlizar el registro electronico del pago.
5 Revisa y Director Revisq, firma el cheque, o firma en el 1 dia
firma Financiero sistema y en el comprobante y remite al
SMAF.
6 Da visto SMAF Revisqa, firma y remite al Alcalde. 1 dia
bueno
7 Firma Alcalde Recibe el comprobante de desembolso, 1 dia
Municipal verifica firma de autoridades y realizar la
firma fisica del comprobante y/o cheque
8 Devolucién Secretaria Devuelve al Auxiliar de la unidad 1 dia
del Alcalde
9 Entrega Auxiliar Entrega el cheque o confirmacién del pago | 1 dia
electronico, y archiva el comprobante.

22 Documentaciéon a revisarse:
Informe de solicitud de reembolso

Documentos de descargo de acuerdo a reglamento de caja chica
Recibos de caja chica del GAM Llallagua

Registro beneficiario SIGEP actualizado

Hoja de ruta autorizando el reembolso de fondos (Direccidn Financiera)

v

v
v
v
v
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Diagrama de flujo

Unidad de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Auxiliar

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Contabilidad

Responsable
de Tesoreria

Director
Financiero

Inicio

Si esta completa Recibe la
Recibe, revisa la la documentacion y
documentacion documentacion y procede a Revisa, firma el
, para efectuar el no tiene ninguna realizar el cheque, o firma
Recibe desembolso de observacion | fteg's,tm del en el sistema y
documentacion recursos, verifica procede al electronico de en el
enviada a la que se cuente registro del pago comprobante y
unidad, y CON recursos. gasto, si esta remite al SMAF.
procede a .
derivar a la incompleto
seccion que devuelve. /_
corresponde ~—
Secretario
Municipal de Secretaria del -
. It Alcalde Auxiliar
Administracion y alcalde
Finanzas
A
Recibe el Entrega el
comprobante de Devuelve al ?hequg,o del
Revisa, firma y desembolso, verifica Auxiiar de Ja confirmacion de
remite al Alcalde firma de autoridades . pago
y realizar la firma unidad electrénico, y
fisica del archiva el
comprobante y/o comprobante.
i cheque i
Fin
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Declaraciéon de impuestos

e, | NOmbre: Declaracion de impuestos CODIGO: PRCTP 15
@2‘2 VERSION: 1.0
) Unidad | Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

OBJETIVO | Consolidar las facturas de compras y ventas, y efectuar la declaracién de

impuestos mensuales.

N° Actividad

Responsable

Descripcion

Tiempo

1 Prepara

Auxiliar

Prepara el detalle de facturas emitidas y
recibidas del GAMLL del mes. Realiza la
consolidacion y envidé del registro del Libro
de Compras y Ventas, al portal web del
Servicio de Impuestos Nacionales (hasta
antes del 09)

1 dia

2 Presentacion

Unidades

Presentan las facturas manuales y
electronicas

1 dia

3 Consolida

Responsable
de
Contabilidad

Revisa las facturas manuales, se queda
con una copia. Realiza la declaracion de
los formularios de impuestos mensuales
(hasta antes del vencimiento del NIT)
Declara el Régimen complementario al
IVA hasta el 9 de cada mes

Declara el formulario 200 IVA hasta el 17
de cada mes.

1 dia
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Diagrama de flujo

Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Auxiliar Unidades

Responsable de Contabilidad

Inicio

Presentan las
facturas manuales y
Prepara el detalle de facturas electronicas
emitidas y recibidas del GAMLL
del mes. Realiza la consolidacion
y envié del registro del Libro de

Compras y Ventas, al portal web
del Servicio de Impuestos
Nacionales (hasta antes del 09)

Revisa las facturas manuales, se queda
con una copia. Realiza la declaracién de
los formularios de impuestos mensuales
(hasta antes del vencimiento del NIT)

Declara el Régimen complementario al
IVA hasta el 9 de cada mes

Declara el formulario 200 IVA hasta el 17
de cada mes.

_

\/

Fin
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Remision de documentacion solicitada por auditoria interna

s YOES

“FpaE

&,

,&%\2 solicitada por auditoria interna

X 3

Nombre: Remision de documentacion CODIGO: PRCTP 016

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

| OBJETIVO | Enviar documentacion solicitada por la Unidad de Auditoria Interna

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recibe Auxiliar Recibe las solicitudes de Y2 dia
documentaciéon de la Unidad de
Auditoria Interna, enviada por el
Alcalde.
2 Organiza Responsable Revisa, clasifica y entrega la 1 dia
documentacion | de documentacioén original, requerida por
Contabilidad | la Unidad de Auditoria Interna
3 Revisa Auditoria Recibe la documentacion solicitada. % dia
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Diagrama de flujo

Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

Responsable de

" -~ Auditoria
Auxiliar Contabilidad
y
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\_//

documentacién original,
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Auditoria Interna

Fin
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Certificacion presupuestaria

e, | NOmbre: Certificacion presupuestaria CODIGO: PR CTP 017
@\1 VERSION: 1.0
"W:«i;, PAGINA:

) Unidad | Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos

OBJETIVO | Emisidn de certificacion presupuestaria que respalde los procesos de
contrataciéon del Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua.

N° | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Unidades del Recibe a solicitudes de certificacion Y2 dia
GAMLL presupuestaria para procesos de

contratacion.
Para contrataciones menores, ANPE,
adjuntan:
v' Proformas, si corresponde
v Certificaciéon POA
v" Nota de solicitud de inicio de
proceso
v' Términos de referencia y/o
especificaciones técnicas, segun
corresponda
Para Servicios, adjuntan:
v Solicitud de pago
v' Factura y/o proforma
v' Certificaciones POA
v Informe de conformidad

2 Emision Responsable Revisa la documentacion y certificacion 1 dia
de POA, registra en el sistema SIGEP el
Presupuestos comprobante de devengado,

confirmando la afectacion de un crédito
presupuestario aprobado y que disminuye
la disponibilidad de la cuota de
COMPromiso.

3 Recepcion | Unidades del Recibe la documentacion enviada conla | /2 dia
GAMLL respectiva certificacion presupuestaria.
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Diagrama de flujo

Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos
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—
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de los
movimientos de
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Responsable de Responsable de Director Financiero Auxiliar de
Contabilidad Tesoreria Contabilidad
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bancarios del entrg_ga al foliado y archiva
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prepara detalle de de las cuentas
cheques y adjunta la bancarias, revisa /_

Fin
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Unidad de Guardia Municipal

Control de establecimientos de venta de alimentos

municipales

realizadas.

e, Nombre: Control de establecimientos de | CODIGO: PR GM 01
,@ venta de alimentos VERSION: 1.0
w} PAGINA:
Unidad | Guardia Municipal
OBJETIVO | Controlar la venta de alimentos inocuos, por establecimientos de venta (en
predios privados y en via publica) de saltenas, pollo frito, pasteles y otros, a
fin de precautelar la salud de la poblacion.
No Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
1 Planificaciéon Intendente Establece un cronograma de 1 dia
Municipal inspecciones a establecimientos de
venta de alimentos en predios privados y
en via publica.
2 Instruccidén Intendente | Se explica a los guardias municipales la . dia
Municipal planificacion realizada para el control
de establecimientos de venta de
alimentos, y los aspectos que se debe
controlar.
3 Implementacién | Guardias De acuerdo a lo planificado, el 1 dia
municipales | Infendente, junto con los guardias
municipales, salen a realizar
inspecciones de control de la higiene de
establecimientos econdmicos de venta
de comida.
4 Decomiso Guardias Cuando se encuentran alimentos que no | 2 dia
municipales | cumplen las normas municipales, se
procede a su decomiso.
5 Reporte Guardias Reporte verbal de las acciones . dia
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_—

Fin
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Control en Mercado Central

e, Nombre: Control en Mercado Central CODI(}O: PR GM 02
,g\ VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Guardia Municipal
OBJETIVO | Controlar el cumplimiento de peso, precio y estado de los alimentos, en la
venta que se realiza en los mercados de Llallagua (Mercado Central, Sucre y
Siglo XX)
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Planificaciéon | Intendente Establece un cronograma de inspecciones | 1 dia
Municipal en marcados del municipio de Llallagua.
2 Instruccion Intendente Explica al Comisario el cronograma de Y% dia
Municipal control de mercados.
3 Implementa | Comisario Realiza el control en mercados de acuerdo | 1 dia
cioén a la planificacion, recorriendo los mercados

y verificando el estado de los alimentos, de
las balanzas, los precios y el estado de los
alimentos.

4 Decomiso Comisario Cuando identifica alimentos en mal estado, | Y2 dia
procede a su decomiso.

5 Reporte Comisario Realiza un reporte verbal de las actividades | 2 dia

del dia.
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Control de la venta de productos en calles comerciales

e, Nombre: Conftrol de la venta de CODIGO: PR GM 03
,,,fﬁ"’ productos en calles comerciales VERSION: 1.0
”f"‘g} PAGINA:

B Unidad | Guardia Municipal

OBJETIVO | Conftrolar el asentamiento de vendedores en las calles declaradas como

comerciales a fin de que cumplan las normas municipales, en cuanto a
espacios ocupados, estado de productos, precios y el asentamiento de
nuevos comerciantes.

No Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
1 Planificaciéon Intendente Establece el control diario de las vias 1 dia
Municipal comerciales.
2 Instruccion Intfendente Explica a los guardias municipales el Y% dia
Municipal control diario que deben realizar en
cuanto a: espacios ocupados, estado
de productos, precios vy el
asentamiento de nuevos comerciantes.
3 Implementacion | Guardias De acuerdo a lo planificado, el 1 dia
municipales Intendente, junto con los guardias
municipales, realizan inspecciones
diarias en las vias comerciales.

4 Adecuacion de | Guardias En caso de que los comerciantes Y% dia
puestos y municipales excedan la ocupacion de espacios se
decomiso de procede a que los comerciantes
alimentos reduzcan los espacios ocupados, vy si se

encuentra alimentos en mal estado se
procede a su decomiso.
5 Reporte Guardias Reporte verbal de las acciones Y2 dia

municipales

realizadas.
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Control de licencia de funcionamiento

e, Nombre: Control de licencia de CODIGO: PR GM 04
,g\ funcionamiento VERSION: 1.0
M} PAGINA:

Unidad | Guardia Municipal

OBJETIVO | Controlar que toda actividad econdmica en predio privado cuente con

licencia de funcionamiento de acuerdo a las disposiciones municipales.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo

1 Planificacion Intendente Planifica el control de licencia de Y2 dia
Municipal funcionamiento en establecimientos

econdmicos en predio privado.

2 Instruccion Intendente Explica a los guardias municipales el Y% dia
Municipal confrol permanente de la licencia de

funcionamiento en establecimientos
econdmico en precio privado. Senala
la normativa que respalda esta
accion.

3 Implementacion | Guardias De acuerdo a lo planificado, el 1 dia
municipales Intendente, junto con los guardias

municipales, realizan inspecciones
diarias en establecimientos
econdmicos, verificando que
cuenten con licencia de
funcionamiento. Si se identifica que
un establecimiento econdmico no
cuenta con licencia de
funcionamiento, se le emite una
notificacion.

4 Se presenta Dueno del Se apersona a las oficinas de la 1 dia
establecimiento | Guardia Municipal.
econémico

5 Entrega Intendente Entrega los requisitos para contar con | /2 dia
Municipal licencia de funcionamiento.

6 Presenta Dueno del Consigue todos los requisitos, para 4 dias
establecimiento | obtener licencia de funcionamiento y
econémico se apersona a la Guardia Municipal

7 Emite Infendente Emite la autorizacion para la compra | V2 dia
Municipal de valorados, en el edificio central

del GAMLL.

8 Paga Dueno del Paga en ventanillas de 1 dia
establecimiento | Recaudaciones del GAMLL y obtiene
econémico la Licencia de Funcionamiento.
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Control de bebidas alcohdlicas

municipales

o, Nombre: Control de bebidas alcohdlicas CODI(}O: PR GM 05
&5 PAGINA:
et :
Unidad | Guardia Municipal
OBJETIVO | Hacer cumplir la normativa vigente, respecto del horario para la venta de
bebidas alcohdlicas.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
Planificacion Intfendente Planifica el control de expendio de
Municipal bebidas alcohdlica fuera de horarios
permitidos.
Instruccion Intfendente Explica a los guardias municipales el Y% dia
Municipal control de bebidas alcohdlicas, senala la
normativa que respalda esta accion.
Implementacion | Guardias De acuerdo a lo planificado, los guardias | 1 dia

municipales asignados, realizan el
control de venta de bebidas alcohdlicas
fuera de los horarios permitidos, segun
dias, si se encuentra un establecimiento
abierto se procede a la clausura.
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Movilidad Urbana

Regulacién de transporte

Yoot

Nombre: Regulacion de transporte

CODIGO: PR MU 01

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Movilidad Urbana

\ OBJETIVO \ Regular el servicio de transporte urbano en el municipio de Llallagua.

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo

1 Solicitud Asociacion Solicitan prestar el servicio . dia
solicitante

2 Responde | Responsable | Responde notificando los requisitos 1 dia
de movilidad | establecidos en la norma
urbana

3 Presenta Asociacion Presenta su documentaciéon 5 dias
solicitante

4 Analiza Responsable | Analiza y pone en consideracion de las 1 dia
de movilidad | asociaciones establecidas
urbana

5 Se Asociaciones | Expresan su acuerdo, se convoca d reunion. 1 dia

pronuncian | establecidas | Sirechazan, queda congelada la solicitud

6 Establece Responsable | Sise aceptd, se establece la ruta. 1 dia
de movilidad
urbana
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Control del servicio de movilidad urbana

“So

s YOES

&,

B

Nombre: Control del servicio de
movilidad urbana

CODIGO: PR MU 02

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Movilidad Urbana

| OBJETIVO | Redlizar cotidianamente el control del servicio de la movilidad

No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Identifica Responsable | Identifica una transgresion de la normativa 1 dia
de movilidad | vigente, nofifica a los infractores
urbana
2 Se Transgresores | Se presentan y se les hace conocer la 1 dia
presentan transgresion, y se les da un plazo para
corregir
3 Seguimiento | Responsable | Realiza el seguimiento, y verificacion del 1 dia
de movilidad | cumplimiento.
urbana
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Elaboracion de proyectos normativos

e, Nombre: Elaboraciéon de proyectos CODIGO: PR MU 03
X, | normativos VERSION: 1.0
”f"“}} PAGINA:
) Unidad | Movilidad Urbana
OBJETIVO | Proponer normas de regulacion de la movilidad urbana, que permitan
mejorar el servicio a los usuarios.
No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Elabora Responsable Elabora proyecto de normativa, y realiza 10 dias
de movilidad un proceso de socializacion
urbana
2 Socializa Organizaciones | Participan del proceso de informacion y 1 dia
de actores conocimiento de la propuesta
3 Acta e Responsable Realiza un acta e informe técnico, y remite | 2 dias
informe de movilidad a la Secretaria Municipal de
técnico urbana Administracion y Finanzas (SMAF).
4 Informe SMAF Elabora informe econdmico, y deriva a 1 dia
econdmico Asesoria Legal
5 Informe Asesoria legal Analiza, elabora informe y proyecto de ley | 2 dias
legal
6 Analiza y Alcalde Analiza y remite proyecto de norma al 1 dia
remite Concejo Municipal
7 Aprueba Concejo Anadliza y aprueba la norma, y remite al 1 dia
Municipal Alcalde
8 Promulga Alcalde Promulga a la norma. 1 dia
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Educacion vial

e, Nombre: Educacion vial CODI(}O: PR MU 04
,g\ VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Movilidad Urbana
OBJETIVO | Redliza un proceso de sensibilizacion y capacitacion a la ciudadania y
prestadores del servicio de fransporte urbano.

No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo

1 Plan Responsable de | Elabora un plan de educacion vial y 5 dias
movilidad socializa con actores locales
urbana

2 Difusion Policia Difunde y sensibiliza con actores del 1 dia

transporte publico

3 Difusién Directores de Difunden y sensibilizan a estudiantes de 1 mes
establecimientos | establecimientos educativos.
educativos

4 Difusion Canalde TV Difunde spots publicitarios y de 1 mes

sensibilizacion

5 Monitoreo | Responsable de | Monitorea actividades realizadas y emite 2 dias
movilidad informe de acciones realizadaos.
urbana
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Coordinacion con instituciones y actores locales

e, Nombre: Coordinacién con instituciones | CODIGO: PR MU 05
,g\ y actores locales VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Movilidad Urbana
OBJETIVO | Redlizar actividades coordinadas de prevencion, regulacion y control de la
movilidad urbana en actividades masivas en el municipio de Llallagua
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Convocatoria | Responsable | Ante la proximidad de eventos civicos o Y2 dia
de festivos, se establecen relaciones de
movilidad coordinacion entre Intendencia,
urbana Seguridad Ciudadana, CIPF, Comando
Regional de la Policia e instituciones
locales, convoca a reunion de
coordinacion.
2 Reunidon Instituciones | Participan de la reunidn y se establecen 1 dia
y unidades acuerdos y tareas a cumplirse.
del GAMLL
3 Difusién Responsable | EfectUan: Conferencia de prensa, para Variable
de comunicar las tareas a realizarse.
movilidad Redactan comunicados y asisten a
urbana e entrevistas radiales y televisivas.
instituciones
4 Realizacién Responsable | Readliza las tareas que le corresponden y Variable
de acciones | de efectUa monitoreo del resto de
movilidad actividades, antes y en los eventos
urbana MAsivos.
Realiza un informe de los resultados.
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Direcciéon de Recaudaciones Tributarias Municipales
Unidad de Catastro Urbano

Cobro de impuestos municipales

i, Nombre: Cobro de impuestos CODIGO: PR CAT 01
{@\ municipales VERSION: 1.0
ﬁj‘ PAGINA:

) Unidad | Catastro

OBJETIVO | Cobro de impuestos de dominio municipal de bienes inmuebles, a la
propiedad de vehiculos automotores y a las transferencias

N° | Actividad

Responsable

Descripcién

Tiempo

1 Cobro

Encargado de
Fiscalizaciéon y
cobranzas
coactivas

Aprobada la Ley Municipal de cobros de
impuestos municipales.

Recibe formularios de declaracioén
juradas de:

e Inmuebles con datos técnicos del
predio emitido por la Unidad de
Catastro, que refleja las
caracteristicas del inmueble

e Actividades econdmicas, con datos
emifida por la unidad de actividades
economicas y Mercados

e Vehiculos, con datos emitidos por la
Unidad de Movilidad urbana

Emitido la Resolucidn de inicio de cobro
de impuestos, estableciendo un régimen
de incentivos por pago oportuno del
impuesto, mediante descuentos:

1°15% con plazo de 180 dias calendario.
2° 10% con plazo de 120 dias calendario
3° 5% con plazo de 30 dias calendario

4° 0% después de la terminacion del
tercer periodo hasta el Ultimo dia hdbil
de la gestion fiscal.

Solicitud de documentos:

e Persona natural, fotocopia de la
cedula de identidad del o los
contribuyentes

e Persona juridica, fotocopia de la
cedula de identidad del
representante legal, fotocopia del
testimonio de poder.

Trdmite realizado por terceras personas,

fotocopia del testimonio de poder,

1 dia
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
fotocopia de la cedula de identidad del
apoderado
Realiza el arqueo de caja, conciliacion
con la documentacion de respaldo,
revisa los comprobantes de depdsito y
enfrega al Director de Recaudaciones

2 Verificay Director de Recibe, revisa el cuadro resumen de 1 dia

remite Recaudaciones | recaudaciones y remite al Secretario
Municipal de Administracion y Finanzas
3 Revisa Secretaria Recibe, verifica y deriva al Encargado de | 2 dia
Municipal la Unidad de Tesoreria
Administracion
y Finanzas
4 Remite Responsable Revisa y elabora el comprobante de Y2 dia

de Tesoreria

ingreso PR CTP OX
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Encargada General de Arbitrios

Provision de insumos y reparaciones a los servicios municipales

e, | Nombire: Provision de insumos y CODIGO: PR AR 01
,@ reparaciones a los servicios municipales VERSION: 1.0
?‘3 PAGINA:
Unidad | Administracién General de Arbitrios Municipales
OBJETIVO | Sistematizar los requerimientos de los servicios municipales y efectuar los

procesos administrativos para la adquisicidon y provision de materiales,
iNSUMOS y reparaciones?3,

municipales

reparaciones

No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Servicios Remiten requerimiento de materiales, 1 dia
municipales iNSUMOS Yy reparaciones
2 Sistematiza | Responsable Recibe, revisa y si corresponde procede a | 2
y procesa de Arbitrios realizar las cotizaciones, de otra manera semana
rechaza la solicitud.
Realiza la cotizacion y llena el formulario
07
Solicita certificado de inexistencia de
almacenes de acuerdo al proceso PR
ALM 04
EfectlUa las especificaciones técnicas de
los materiales, insumos y reparaciones
EfectUa el proceso de certificacion
presupuestaria de acuerdo al proceso
Elabora el informe de inicio de proceso
PR CTP 05
3 Inicia Secretario Emite la resolucién de inicio de proceso, y | V2 dia
Municipal de remite a la Unidad de Contrataciones
Administracién
y Finanzas
4 Adquisicion | Unidad de EfectUa el proceso de adquisicion de los | 2
contrataciones | materiales, repuestos y reparaciones de semanas
acuerdo al proceso
5 Recibe Unidad de Recibe los materiales, insumos y 1 dia
almacenes reparaciones
6 Retira Responsable Retira los materiales y entrega a los 1 dia
de Arbitrios servicios municipales
7 Recibe Servicios Reciben los materiales, insumos y 1 dia

23 Reparaciones se entiende como repuestos menores, como codos y cafierias, y otros.
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Elaboracion del certificado de dbito

e, Nombre: Elaboracién del certificado de CODIGO: PR AR 02
g\ Sbito VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Administraciéon General de Arbitrios Municipales
OBJETIVO | Proporcionar el certificado de obito, firmado por la Mdxima autoridad
ejecutiva del Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua a los solicitantes
del documento.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Revisay | Responsable Recibe informe técnico, revisa comprobante | 1 dia
elabora de arbitrios de pago a caja y elabora el certificado de
6bito
2 Visto Director de Revisa, da su visto bueno y remite Y% dia
bueno Recaudaciones
3 Visto Secretario Revisa, da su visto bueno y remite al Alcalde | 2 dia
bueno Municipal de
Administracion
y Finanzas
4 Suscribe | Alcalde Revisa y suscribe Y% dia
5 Deriva Secretario Recibe y deriva . dia
Municipal de
Administracion
y Finanzas
6 Deriva Director de Recibe y deriva Y2 dia
Recaudaciones
7 Entrega Responsable Entrega certificado al solicitante Y2 dia
de arbitrios
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Balnearios Catavi

Atencion a usuarios

s
4
o

Nombre: Atencidon a usuarios

CODIGO: PR BAL 01

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Balnearios Catavi

| OBJETIVO | Brindar a los usuarios la atencién adecuada en los balnearios.

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Usuario Solicita el ingreso a los balnearios, y paga su Y2 dia
boleto.
2 Venta Responsable | Entrega el boleto de ingreso a cambio de Y2 dia
de boleteria | recibir el dinero.
3 Ingreso Usuario Entrega el taldn del boleto, al momento de Y. dia
ingresar
4 Guia Personal del | Conduce al usuario a las piscinas familiares o a | 2 dia
balneario la piscina general, y controla el fiempo de
permanencia del usuario.
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Mantenimiento
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Nombre: Mantenimiento

CODIGO: PR BAL 02

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Balnearios Catavi

\ OBJETIVO \ Asegurar las condiciones de operacion éptimas de los balnearios.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Detalla Responsable Detalla las necesidades de repuestosy | 1 dia
del balneario reparaciones, y remita la solicitud al
inmediato superior
2 Revisa y Responsable Revisa e inicia el proceso de Y2 dia
solicita de arbitrios contrataciéon con la solicitud de
inexistencia en almacenes, de acuerdo
al proceso PR ALM 04,
3 No existencia | Responsable Revisa y emite la certificacion de no 1 dia
en de almacenes | existencia en almacenes
almacenes
4 Solicita Responsable Recibe e inicia el proceso de 1 dia
de arbitrios certificacién presupuestaria de
acuerdo al proceso PR CTP 05
5 Certificacion | Responsable Revisa y emite certificacion 1 dia
de presupuestaria
contabilidad
6 Inicia Responsable Recibe e inicia proceso de 1 dia
proceso de arbitrios contratacién de acuerdo al proceso PR
CONTR 02
7 Conftratacion | Unidad de EfectUa el proceso de contfratacion 2
confrataciones semanas
8 INnsSuMos Responsable Recibe repuestos y reparaciones, y 1
del balneario procede al mantenimiento respectivo. semana
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Cementerio

Emision de cerlificado de ébito

e, | Nombre: Emisidn de certificado de ébito | CODIGO: PR CE 01
X VERSION: 1.0
W}” PAGINA:
Unidad | Cementerio
OBJETIVO | Efectuar la emisidén de certificado de ébito, solicitado por familiares de
personas inhumadas en el cementerio.

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud | Interesado Presenta su solicitud de obito, mediante nota | 2 dia
dirigida al Alcalde.

2 Revision Alcalde Revisa y deriva al Cementerio por conducto Y2 dia
regular.
3 Remite Secretario Recibe y remite a la Direccion de fiscalizacion | 2 dia
Municipal de
Administracion
y Finanzas
4 Recibe Director de Recibe y deriva al Cementerio . dia
fiscalizacion
5 Investiga | Responsable Investiga al interior del cementerio y si no 3 dias
e informe | del existe el difunto, rechaza, si existe elabora el
cementerio informe para la emisién de certificado de
6bito, el cual es derivado al Director de
Fiscalizacion.
6 Revisa Director de Recibe, revisa y deriva a la Responsable de Y2 dia
fiscalizacion Arbitrios
7 Elabora Responsable Recibe y elabora el certificado de obito, el Y. dia
de arbitrios cual es dirigido al Alcalde, por conducto
regular.
8 Revisa Director de Recibe, revisa y deriva al Secretario Municipal | 2 dia
fiscalizacion de Administracion y Finanzas
9 Deriva Secretario Recibe, revisa y deriva al Alcalde. . dia
Municipal de
Administracion
y Finanzas
10 | Suscribe | Alcalde Revisq, suscribe y remite al Secretario . dia
Municipal de Administracién y Finanzas
11 | Recibe Secretario Recibe y deriva al Director de fiscalizacion Y. dia
Municipal de
Administracion
y Finanzas
12 | Deriva Director de Recibe y deriva a la Responsable de arbitrios | 2 dia

fiscalizacion
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No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
13 | Pago Usuario Paga a la caja de recaudaciones del GAMLL | 1 dia
el monto que corresponda y presenta el
recipbo.
14 | Entrega Responsable Entrega al usuario Y. dia
de arbitrios
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Autorizacion de construccion y/o mejoras en sepulturas del cementerio

e, | Nombre: Autorizacién de construccion CODIGO: PR CE 02
,g\ y/o mejoras en sepulturas del cementerio | VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Cementerio
OBJETIVO | Autorizar la realizacion de obras o mejoras en las sepulturas existentes en el
Cementerio del municipio de Llallagua.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Usuario EfectUa una solicitud verbal Y2 dia
2 Inspeccién | Responsable | Inspecciona, el lugar fisico, sino es viable la 2 dias
del realizacion de construcciéon y/o mejoras,
cementerio | rechaza la solicitud, si es viable la solicitud,
emito nota para que el usuario cancele en
caja del GAMLL
3 Paga Usuario Cancela en caja del GAMLL, y presenta el . dia
comprobante de pago al Responsable del
cementerio.
4 Autoriza Responsable | Autoriza la construccion y/o mejora . dia
del
cementerio
5 Efectua Usuario Realiza la obra o mejora. Variable
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Solicitud de sepelio en el cementerio

e Nombre: Solicitud de sepelio en el CODIGO: PR CE 03
,g\ cementerio VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Cementerio
| OBJETIVO | Autorizar el sepelio en el cementerio. \
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Interesado EfectUa una solicitud verbal, acompanando el
certificado de defuncion.
2 Muestra Responsable | Muestra los lugares disponibles en el
del cementerio, a los familiares del difunto.
cementerio
3 Elige Familia Elige uno de los patios.
4 Senala Responsable | Indica el monto que deben cancelar en caja
monto del del GAMLL
cementerio
5 Cancela | Familia Cancela en caja del GAMLL y presenta el
comprobante de cancelacién
6 Autoriza | Responsable | Autoriza el sepelio
del
cementerio
7 Efectua Familia Efectla el sepelio
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Compra anticipada de espacio de sepelio en el cementerio

e Nombre: Compra anticipada de CODIGO: PR CE 04
,g\ espacio de sepelio en el cementerio VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Cementerio
| OBJETIVO | Autorizar el sepelio en el cementerio. \
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Inferesado EfectUa una solicitud verbal. Y2 dia
2 Muestra Responsable | Muestra los lugares disponibles en el Y2 dia
del cementerio, al interesado.
cementerio
3 Elige Interesado Elige uno de los patios. s dia
4 Senala Responsable | Indica el monto que deben cancelar en caja | 2 dia
monto del del GAMLL
cementerio
5 Cancela | Interesado Cancela en caja del GAMLL y presenta el . dia
comprobante de cancelaciéon
6 Autoriza Responsable | Autoriza la construccion Y2 dia
del
cementerio
7 Construye | Interesado EfectUa la construccion Variable
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Centro de Faeneo Municipal

Faeneo de ganado

e, Nombre: Faeneo de ganado CODIGO: PR CF 01
X VERSION: 1.0
W}” PAGINA:
Unidad | Centro de Faeneo Municipal
OBJETIVO | Prestar el servicio de faeneo vy, tfransporte, para que la poblacion de
Llallagua cuente con carne vacuna para su alimentacion.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Guia Asociacion | Presenta guia de movimiento animal, Variable
emitida por el SENASAG, transporte desde
origen hasta el CFM
2 Registro Sereno Recibe al ganado y pide la Guia de 1 dia
Movimiento Animal, adicionalmente
registra en planilla.
3 Requerimiento | Asociacion | Solicita faeneo de un niUmero de cabezas | 1 dia
de ganado vacuno.
4 Inspeccién Responsable | Realiza una inspeccion para determinar 1 dia
del Centro el estado del ganado, la deteccién de
de Foeneo | enfermedades, si detecta una
Municipal enfermedad reporta al SENASAG, si el
(CFM) ganado estd sano autoriza su faeneo.
5 Faeneo Faeneador | Procede al faenado del ganado y a un 1 dia
registro detallado.
6 Inspeccion Responsable | Realiza la inspeccion del ganado, para 2 dia
post mortem del CFM verificar que la carne se encuentra en
buen estado. Si se encuentran
enfermedades se procede al decomiso.
Llena el registro Gran Paititi del SENASAG.
7 Sellado Técnico Sellado de la carne de buenas s dia
Veterinario condiciones
municipal
8 Traslado Chofer Realiza el traslado de la carne, en el % dia
camion frigorifico, al Mercado Central y
entrega en los puestos de venta.
9 Informe Responsable | Presenta informe mensual de actividades. | 1 dia
del CFM
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Piscina 1ro de Mayo

Venta de boletos

e, Nombre: Venta de boletos CODIGO: PR PI 01
@3& VERSION: 1.0
ﬁ ~ PAGINA:

) Unidad | Piscina 1ro de Mayo

| OBJETIVO | Efectuar el cobro al ingreso a la piscina

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Pago Usuario Paga por el boleto de acuerdo a las tarifas Y2 dia
establecidas

2 Entrega Responsable | EfectUa la entrega de boleto a cambio del Y2 dia
de de boletos dinero pagado por el usuario.
boleto

3 Ingreso al | Usuario Ingresa a Vestidores, luego a gaveteros, y alos | 2 dia
servicio servicios que proporciona la piscina.
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Mantenimiento

e, Nombre: Mantenimiento CODIGO: PR PI 02
R VERSION: 1.0
M} PAGINA:
B Unidad | Piscina 1ro de Mayo
OBJETIVO | Efectuar el mantenimiento de la piscina , para asegurar su funcionamiento,
continuo y optimo.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Desague | Responsable | Realiza el desagUe de los ambientes: Yacusis, 2 dias
de limpieza | duchas, sauna.
2 Limpieza | Responsable | Realiza la limpieza del salén 2 dias
de limpieza
3 Llenado Responsable | Realiza el llenado aguas, de los ambientes 1 mes
de limpieza | limpios.
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Limpieza de piscina

Fpa

oy,

Nombre: Limpieza de piscina

CODIGO: PR PI 03

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Piscina Tro de Mayo

\ OBJETIVO \ Efectuar limpieza de la piscina y el mantenimiento

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo

1 Vaciado | Responsable | EfectUa el vaciado de la piscina 1 dia
de limpieza

2 Limpieza | Personal de | Realiza el cepillado de algas, limpieza de 2 dias
la piscina tuberias, tanques, conexiones, sauna y duchas.

3 Llenado | Responsable | Liena la piscina 1 mes
de limpieza
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Terminal

Cobro del uso terminal

Nombre: Cobro del uso terminal

CODIGO: PRTE Q]

VERSION: 1.0

PAGINA:

Yoot

Unidad

| Terminall

OBJETIVO | Efectuar la recaudacion por el uso de la terminal, uso de mingitorios, entrada
de vehiculos, uso de carril, parqueo y guarda equipajes por pasajeros que
parten de la Terminal.

No | Actividad | Responsable Descripcidn Tiempo
1 Entrega Responsable | Entrega de tacos a las senoreas responsables Y. dia
tacos de la del cobro.
Terminal
2 Paga Usuario Paga por el uso de la terminal, y recibe un Y2 dia
boleto.
3 Entrega Responsables | Reciben el monto de dinero de acuerdo a la Y% dia
boleto de cobro tarifa establecida, y entregan un boleto. Al dia
siguiente entregan el dinero a la responsable
de la Terminal.
4 Deposita | Responsable | Revisa los tacos, y recibe el monto de dinero Y. dia
de la recaudado, y procede al depdsito en caja del
Terminal GAMLL.
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Control de personal y pago de sueldos

e Nombre: Control de personaly pago de | CODIGO: PR TE 02
g\i sueldos VERSION: 1.0
o PAGINA:
2\
Unidad | Terminal
OBJETIVO | Efectuar el control de personal y proporcionar informacion para el pago de
salarios.

No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo

1 Afiliacion | Responsable | Supervisa la afiliaciéon al control biométrico del | V2 dia
de la personal incorporado.
terminal

2 Registro Personal de | Realiza el registro diario de su asistencia a la 1 mes
al terminal terminal.

3 Informa Responsable | A partir de la informacién acumulada en el 1 dia
de la registro biométrico, elabora un informe y
tferminal planilla para el pago de salarios, el cual es

remitido a la Unidad de Recursos Humanos.

4 Pago Unidad de Elabora planillas y procede al pago de 1
Recursos salarios. semana
Humanos
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Activos Fijos

Recepciodn, ingreso, codificacion, registro y asignacion de activos fijos, vehiculos, muebles y/o

inmuebles
e, Nombre: Recepcidn, ingreso, CODIGO: PR AF 01
N, | codificacion, registro y asignacién de VERSION: 1.0
‘g"@i activos fijos muebles y/o inmuebles PAGINA:
| Unidad | Activos Fijos
OBJETIVO | Registrar informacion documentada de los activos fijos que ingresan al
GAMLL
N° Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
] Remite SMAF Envia la carpeta a Activos fijos 1 dia
2 | Recibe Responsable Recibe documentacion de la Y% dia
de Activos adquisicion de bienes, revisa y
Fijos verifica que se cumplan las
especificaciones técnicas descritas
en la siguiente documentacion:
v' Resolucion Administrativa de
Asignacion
v Orden de compra y/o
contrato
v Factura
v Informe de conformidad y
acta de recepcion
v Certificacion Presupuestaria.
Si cumple con lo requerido, realiza el
ingreso en el sistema VSIAF, y el Acta
de Asignacion Individual.
3 | Codificacién | Responsable Asigna un cédigo de identificacion 3 dias
de Activos (debiendo ser nUmero, alfanumérico,
Fijos claves o simbolos) y coloca
fisicamente la etiqueta de
identificacién. Remite la carpeta a
SMAF.
4 Remite SMAF Recibe la carpeta con el acta de 1 dias
Ingreso y el Acta de Asignacion
Individual y remite a la Unidad
solicitante.
5 Recibe Unidad Recibe la carpeta 1 dia
Solicitante
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Devolucion de Activos Fijos Muebles

e, | NOmMbre: Devolucion de Activos Fijos CODIGO: PR AF 02
g\i Muebles VERSION: 1.0
"mg‘:’g PAGINA:

) Unidad | Activos Fijos

| OBJETIVO | Recibir y verificar la devolucién de activo fijos muebles.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Remite Funcionario Remite solicitud de devolucion de activos Y2 dia
fijos, a la unidad de activos fijos, por
conducto regular.
2 Visto bueno | Secretario Da visto bueno. Y2 dia
Municipal de
dreqa
3 Visto bueno | Secretario Da visto bueno Y2 dia
Municipal de
Administracion
y Finanzas
4 Verificay Responsable 1) Recibe la solicitud, verifica y coteja 1 dia
archiva de Activos in situ los activos fijos muebles para
Fijos su devolucidn, si no existe
observacion, proceden a firmar el
acta de devolucion en 2
ejemplares, para el archivo y
custodia de activos fijos.
2) Recoger el activo e inicia proceso
de bagja.
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Baja de activos fijos

s Nombre: Baja de activos fijos

Py

CODIGO: PR AF 03

VERSION: 1.0

PAGINA:

oo

Unidad | Ac

tivos Fijos

\ OBJETIVO \ Dar de baja activos fijos por obsolescencia y/o con graves desperfectos \

técnico de Activos Fijos

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicitud Unidad Remite nota al Secretario Municipal de Y2 dia
Organizacional | Administracion y Finanzas, solicitando dar
de baja activos fijos por obsolescencia o
con graves desperfectos.
2 Instruye Secretario Instruye al Responsable de Activos Fijos Y% dia
Municipal de realizar las verificaciones de los bienes,
Administracion | detallando lo siguiente:
y Finanzas v Relacién de tipos de bienes.
v Andlisis de la conveniencia
administrativa y factibilidad legal.
v Recomendacion de la modalidad a
utilizarse.
v Precio base o precio de compra de
los bienes a disponer.
v Documentacién de respaldo de los
bienes a darse de bagja
3 Informe Responsable Elabora informe técnico de 2 dias

recomendacién de baja de activos fijos,
verificando lo siguiente:

v' Relacién vy tipo de bienes por drea

organizacional

v Andlisis de la conveniencia
administrativa y factibilidad legal.
Recomendacion de la modalidad a
utilizarse
Documentacion de respaldo de los
bienes a ser dispuestos
Precio base de los bienes a disponer
(debe procederse al avallo
actualizado de los bienes a los
precios de mercado) Elabora
documentos para iniciar el proceso
de contratacion.

v

v

Remite carpeta al Secretario Municipal
de Administracion y Finanzas
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
4 Revisa Secretario Revisa y analiza la recomendacion para | 1 dia
Municipal de la disposicidn de bienes y remite ala
Administracion | Direccion de Asesoria Legal
y Finanzas
5 Resolucion Direcciéon de Analiza y si corresponde elabora informe | 1 dia
administrativa | Asesoria Legal | legal y Resolucion Administrativa, y
remite a la MAE.
6 Revisa y Alcalde Recibe, analiza y si considera pertinente, | 1 dia
analiza suscribe
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Toma fisica de inventarios de activos fijos

e, Nombre: Toma fisica de inventarios de CODIGO: PR AF 04
WX, | activos fijos VERSION: 1.0
”f"‘g} PAGINA:

o Unidad | Activos Fijos

| OBJETIVO | Realizar el recuento y verificacion de los activos fijos.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Responsable Remite Instructivo para la toma de Y2 dia
de Activos inventarios al Secretario Municipal de
Fijos Administracion y Finanzas, adjuntando un
cronograma tentativo, para la respectiva
aprobacion.
2 Firma Secretario Firma y remita a la Direccién de Auditoria, 1 dia
Municipal de para la coordinacién de la toma fisica de
Administracion | inventarios de los activos fijos.
y Finanzas
3 Remite Técnico de De acuerdo al cronograma aprobado, Y% dia
Activos fijos realizan el recuento y verificaciéon de los
bienes segun el cddigo de identificacion,
asi como el estado de los mismos,
conjuntamente con la unidad de Auditoria
Interna.
4 Inventario Técnico de Elaboran Acta indicando lo siguiente: Y2 dia
Activos fijos v' Detalle de los bienes con valor 1y si se
encuentran aun prestando servicios.
v Movimientos no autorizados de bienes
y ofros necesarios.
v' Cantidad de asignaciones
v' Cantidad de devoluciones
El acta es firmada por el Técnico de
Activos Fijos, el funcionario y tiene el visto
bueno de Auditoria Interna por muestreo.
5 Informe Técnico de Elabora informe en caso de faltantes, 1 dia
Activos fijos sobrantes, fallas, prestados, en desuso,
siniestrados o sustraidos.
6 Visto bueno | Responsable Revisa y pone visto bueno al informe 1 dia
de Activos
Fijos
7 Archivo Secretario Remite el informe y remite a Asesoria Legal. | ' dia
Municipal de
Administracion
y Finanzas
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Diagrama de flujo

Activos Fijos

Responsable de
Activos Fijos
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de Administracion y

Finanzas

Técnico de Activos
fijos

Asesoria Legal
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Remite Instructivo para la
toma de inventarios al
Secretario Municipal de
Administracién y Finanzas,
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tentativo, para la respectiva
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Firma y remita a la
Direccién de Auditoria,
para la coordinacion de

la toma fisica de
inventarios de los activos
fijos

\/

De acuerdo al
cronograma aprobado,
realizan el recuento y
verificacion de los
bienes segun el cddigo
de identificacion, asi
como el estado de los
mismos, conjuntamente
con la unidad de
Auditoria Interna.

Revisa y pone visto bueno al
informe

Elaboran Acta indicando lo
siguiente:

Detalle de los bienes con
valor 1y si se encuentran
aun prestando servicios.
Movimientos no
autorizados de bienes y
otros necesarios.
Cantidad de asignaciones
Cantidad de devoluciones
El acta es firmada por el

Revisa y remite el informe

Elabora informe en
caso de faltantes,
sobrantes, fallas,

prestados, en desuso,
siniestrados o
sustraidos..

Asesoria Legal

—

Revisa y emite
informe
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Seguro de activos

e, Nombre: Seguro de activos CODI(}O: PR AF 05
,gp\i VERSION: 1.0
g PAGINA:
2\ N N v
Unidad | Activos Fijos
OBJETIVO | Proteger los bienes muebles, inmuebles y vehiculos contra danos, deterioro,
robos y riesgos
N° | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
Realiza solicitud de contratacion de una
Encaraado de empresa de seguros, par a los bienes 1 dia
1 Solicitud argac muebles, inmuebles y vehiculos del GAMLL
Activos Fijos . . .
y remite al Secretario Municipal de
Administraciéon y Finanzas
Secretario Recibe, revisa y remite a la Unidad de 1 dia
5 Remite Municipal de Conftrataciones para inicio de proceso: PR
Administracion | CONTR 02
y Finanzas
Recibe copia de confrato con la Empresa | 2 dias
Aseguradora contratada.
Elabora Encargado de . : . .
3 . . . - Elabora instructivo de manejo y seguridad
instructivo Activos Fijos ; . .
de los activos fijos bienes muebles,
inmuebles y vehiculos
Cuando se requiera hacer efectivo la 365
Encargado de i . ;
. Activos pdliza de seguro, coordlno.con la Empresa | dias
4 Ejecuta o . Aseguradora sobre las acciones a tomar,
Fijos/Supervisor | . L . -
instruye al Técnico de Activos fijos el
del contrato . e
archivo de la pdliza
. Técnico de Recibe, folia y archivo en la carpeta de 1 dia
5 Archiva . - -
Activos Fijos polizas de seguro
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Diagrama de flujo

Activos Fijos

. _ Encargado de
. Secretario Municipal de . L .
Encargado de Activos . it Activos Técnico de Activos
N Administracion y . . N
Fijos . Fijos/Supervisor Fijos
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Reeillzta S.O,“CEUd de Revisa y remite a folia y archivo en
contra gmon © una la Unidad de la carpeta de
empresa de Seguros, par Contrataciones pélizas de seguro
a los bienes muebles,
inmuebles y vehiculos del
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Secretario Municipal de /_
Adm|p|stra0|on y \//_ ~
Finanzas
Recibe copia de contrato
con la Empresa Cuando se requiera
Aseguradora. Elabora hacer efectivo la
instructivo de manejo y poliza de seguro,
seguridad de los activos fijos coordina con la
Empresa
Aseguradora sobre
las acciones a
tomar, instruye al
Técnico de Activos
fijos el archivo de la
pdliza
4
Fin
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Almacenes

Ingreso de materiales y suministros

e, Nombre: Ingreso de materiales y CODIGO: PR ALM 01
,@ suministros VERSION: 1.0
W}” PAGINA:
Unidad | Aimacenes
OBJETIVO | Contar con materiales y suministros, para atencién a las Unidades
Organizacionales del GMALL
N° | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Recepcion | Auxiliar o Recibe materiales y suministros, revisando Variable
comision las especificaciones técnicas de la carpeta
de adquisiciones, como ser:
v Cantidad
v" Volumen
v' Calidad
v' Factura
v' Acta del proveedor
v Marca
v' Oftras caracteristicas
Remite al Responsable de AImacenes para
autorizar el registro en el sistema
autorizado.
2 Autoriza Responsable | Revisa y autoriza el registro en el sistema
de
Almacenes
3 Revision e Auxiliar de Revisa y realiza el registro de ingreso a 2 dia
ingreso Almacenes almacén, con dos copias:
Primera copia a Contabilidad
Segunda copia a Aimacén o archivo
Remite al Responsable de Aimacenes para
la aprobacidén y firma respectiva.
4 Aprobacién | Responsable | Revisa y da su aprobacion y firma el registro | 1 dia
de de ingreso a almacén. Instruye su
Almacenes | ubicacién en el almacén.
5 Ubicacion Auxiliar de Procede a la ubicacién de los materialesy | 1 dia
Almacenes suministros en el lugar designado. Para la
ubicacion se recurre a la metodologia
primero en entrar primeros en salir (PEPS).
Archiva los documentos.
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Diagrama de flujo
Almacenes

Auxiliar de Aimacenes

Auxiliar o comision Responsable de Aimacenes

Inicio

Revisa y realiza el registro de
ingreso a almacén, con dos

Revisa y autoriza el copias:

Recibe materiales y registro en el Primera copia a Contabilidad
suministros, sistema. Segunda copia a Almacén o
revisando las archivo

especificaciones Remite al Responsable de
técnicas de la Almacenes para la aprobacion y
carpeta de firma respectiva.
adquisiciones.

Revisay da su

aprobacion y firma el
registro de ingreso a Procede a la ubicacion de los
almacén. Instruye su materiales y suministros en el
ubicacién en el almacén. lugar designado. Para la
ubicacion se recurre a la
metodologia primero en entrar
primeros en salir (PEPS).
Archiva los documentos.

Fin
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Salida de materiales y suministros

v
o

Py

Nombre: Salida de materiales y CODIGO: PR ALM 02
suministros VERSION: 1.0
PAGINA:
i Unidad | Almacenes

\ OBJETIVO \ Entrega de materiales y suministros a unidades organizacionales

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Requerimiento | Unidad Presenta su formulario de solicitud, 2 dias
solicitante firmado por el jefe de unidad, el director
financiero y el SMAF.
2 Revisa Responsable Revisa y emite el formulario del Sistema, 1 dia
de Almacenes | donde verifica la existencia de saldos.
3 Cotejay Auxiliar de Revisa y coteja y prepara el material 1 dia
prepara Almacenes
4 Llama Unidad Llama a activos fijos para establecer el Y2 dia
solicitante horario de recojo de los materiales
solicitados.
5 Entrega Auxiliar de Entrega el material, si hasta en tres 1 dia
Almacenes oportunidades la unidad solicitante no
recojo su material se anula el formulario.
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Diagrama de flujo
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%
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7
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Entrega el
material, si hasta
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solicitante

Fin
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Toma fisica de inventarios de materiales y suministros

&

“FpaE

e

Nombre: Toma fisica de inventarios de
materiales y suministros

CODIGO: PR ALM 03

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Almacenes

| OBJETIVO | Redlizar el recuento y verificacion de los materiales y suministros

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Cierre Responsable Elabora instructivo para el cierre de 1 dia
de Almacenes | almacenes, para visto bueno del
Secretario Municipal de Administracion y
Finanzas
2 Visto bueno | Secretario Revisa y da visto bueno 1 dia
Municipal de
Administracion
y Finanzas
3 Reunidon Responsable Convoca a una reunién de coordinacion | 1 dia
de Almacenes | con el Director Financiero y Auditoria.
4 Verificacion | Direccion Proceden a redlizar la verificacion fisica Variable
financiera, de los materiales existentes.
Auditoria y
personal de
almacenes
5 Informe Direccién de Emite informe de confiabilidad 1 dia
Auditoria
Interna
6 Presenta Responsable Presenta inventario fisico y valorado, 1 dia
de AlImacenes | adjuntando kardex, y todos los ingresos y
salidas de almacenes
7 Cierre Auditoria Se cierra almacenes, para que se pueda 1
Interna y verificar la existencia de discrepancias, Semana
Direccion ajustar o realizar recuento de existencias.
Financiera
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v
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A

Se cierra
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que se pueda
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existencias

e
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Certificado de inexistencia

v
o

Py

Nombre: Certificado de inexistencia

CODIGO: PR ALM 04

VERSION: 1.0

PAGINA:

e\

Unidad

| Almacenes

| OBJETIVO | Realizar la verificaciéon de disponibilidad de materiales y suministros

N° | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Remite Unidad Solicita Certificacion de inexistencia de Y2 dia
Solicitante bienes, materiales y suministros remitiendo
nota al Secretario Municipal de
Administracion y Finanzas.
2 Recibe Secretario Recibe y remite a la Unidad de 1 dia
Municipal de | Almacenes
Administracion
y Finanzas
3 Verificay Responsable Recibe y verifica la existencia de Variable
sella de Almacenes | disponibilidad del material solicitado, si no
hay disponibilidad, emite certificado Sin
Existencia y remite al Secretario Municipal
de Administracion y Finanzas
4 Remite Secretario Revise y remite a la unidad solicitante 1 dia
Municipal de
Administracion
y Finanzas
5 Recibe e Unidad Recibe Certificado sin existencia . dia
inicia Solicitante
proceso
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Contrataciones

Contrataciones menores de bienes y servicios

Fay)

o

Nombre: Contrataciones menores de
bienes y servicios

CODIGO: PR CONTR 01

VERSION: 1.0

PAGINA:

Yoot

Unidad

| Contrataciones

| OBJETIVO | Efectuar contrataciones menores de bienes y servicios

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 | Solicita Unidad Solicita inicio de proceso mediante 2 dias
solicitante nota, en la misma nota solicita
certificacién presupuestaria y
certificado de inexistencia de
Almacenes o Activos fijos, segun
corresponda, adjunta:
e Nota de solicitud
e Certificacion POA
e Especificaciones técnicas
e Cotizacion, precio referencial
Remite a su inmediato superior
2 | Revisa Inmediato Recibe, revisa, da su visto bueno y Y2 dia
Superior remite al Secretario Municipal de su
dreq.
3 | Remite Secretario Recibe, revisa y pone su visto buenoy | 1 dia
Municipal (RPA) autoriza el inicio de proceso remite al
Secretario Municipal de
Administracion y Finanzas.
4 | Da visto Secretario Revisa, da su visto bueno y remite al 1 dia
bueno Municipal de Responsable de Administracion.
Administracion y
Finanzas
5 | Revisaremite | Responsable de | Revisqa, y remite a Almacenes o a 2 dia
Administracion Activos para la Certificacion de
Inexistencia.
6 | Emite Responsable de | Emite la certificacion de inexistencia, 1 dia
Almacenes o y remite al Responsable de
Activos Fijos Administracion.
7 | Remite Responsable de | Recibe y remite al Director Financiero | 1 dia
Administracion
8 | Recibe Director Recibe y remite a Presupuestos 1 dia
Financiero
9 | Emite Responsable de | Emite la Certificacion Presupuestaria, | 1 dia
Presupuestos y devuelve al Director Financiero.
10 | Remite Director Recibe y remite a contrataciones 1 dia
Financiero
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NO

Actividad

Responsable

Descripcidn

Tiempo

11

Selecciona

Responsable de
Contrataciones

Verifica la documentaciéon de
respaldo, si no fiene observaciones,
realiza:

v' Nota de invitacion y solicitud de
cotizacién (plazo maximo 2 dias
hdbiles)

Para compras de bienes hasta
Bs.20.000 se obtiene reporte de
precios o no existencia en el mercado
virtual, con el reporte de no
existencia, selecciona por fuera del
mercado virtual al proponente
identificado.
mite al RPA informe de adjudicacion.
ra compras mayores a Bs.20.000, se
registra el formulario 110 de
identificacion del proceso, en el que
se detalla las especificaciones
técnicas y la oferta del proponente
identificado.
blica en el SICOES por dos dias habiles.
btiene reporte electronico y compara
precios, selecciona al proponente con
menor precio ofertado, de no
registrarse ofertas, selecciona al
proveedor identificado.

2
semanas

12

Nota

Responsable de
Contrataciones

Remite Nota de invitaciéon al
proveedor

1 dia

13

Remite nota

Proveedor

Remite nota de Declaracion de
aceptacién de las condiciones del
requerimiento.

1 dia

14

Remite

Responsable de
Contrataciones

Remite al RPA seleccion, al Secretario
Municipal (RPA)

15

Adjudica

Secretario
Municipal (RPA)

Recibe, verifica la documentacion.
Adjudica la contrataciéon del servicio
y/o adquisicion del bien, mediante
Resolucion de adjudicacion y remite a
la Unidad de Confrataciones.

1 dia

16

Nota de
adjudicacion

Unidad de
Contrataciones

Revisa y elabora:
v" Nota de notificacion, solicitando:
» Fotocopia C.I.
» Fotocopia NIT
> Fotocopia de cert. electrénico
del NIT

» Fotocopia SEPREC

1
semana
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N° Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
» Fotocopia de Certificado de
no adeudo de la Gestora
» Fotocopia SIGEP
» Poder del Representante Legal
(si corresponde) (copia
legalizada)
» Constitucion de la empresa (si
corresponde) (copia
legalizada)
Remite al proponente identificado
17 | Presenta Proponente Presenta documentacion solicitada. 2 dias
adjudicado
18 | Orden de Unidad de Elabora:
compra u Contrataciones e Orden de compra u orden de
orden de servicio (si fiene plazo no mayor a
servicio o 15 dias). . dia
remite a DAL e O Contrato
Remite toda la documentacion a
Direccién de Asesoria Legal (DAL).
18 | Visto bueno | Direccion de Revisa toda la documentaciéon y da 2 dias
19 | o Elabora Asesoria Legal visto bueno a la orden de compra u
confrato orden de servicio.
Revisa toda la documentacion y
elabora contrato, y remite al Alcalde
20 | Suscribe Alcalde Revisq, suscribe y se remite al 1 dia
Secretario Municipal (RPA)
21 | Recepcion Secretario Conforma la comisién o designan all . dia
Municipal (RPA) | responsable de recepcion.
22 | Recepcion Responsable o El responsable o comisidon de
comision recepcion, recibe el servicio o bien,
segun corresponde, elabora y firma
acta de recepcion.
e Los bienes ingresan al Alimacén: 1 dia
PR ALM 01
e Los activos se codifican en
Activos Fijos: PR AFO1.
Remite informe de conformidad al
Secretario Municipal (RPA).
23 | Informe Almacenes o Supervisa, verifica y elabora informe
activos fijos de conformidad, dirigido al Secretario 1 dia
(Supervisor de Municipal de Administracion y
servicio) Finanzas.
24 | Revisa Secretario Recibe, revisa y da su conformidad, Y2 dia
Municipal de remite al Secretario Municipal (RPA)
Administracion y
Finanzas
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N° Actividad Responsable Descripcidn Tiempo
25 | Recibey Secretario Recibe y deriva a la Unidad Y2 dia
deriva Municipal (RPA) Solicitante
26 | Recibey Director de drea | Recibe y deriva Y2 dia
deriva
27 | Realiza Unidad Recibe y revisa los informes del 1 dia
Solicitante Responsable o Comision de
Recepcidn y el informe de
conformidad de almacenes, realiza
informe de conformidad vy solicita
pPAgo a la empresa proveedorq, y
deriva a la Unidad de contabilidad
por conducto regular, adjuntando
toda la documentacion de respaldo.
28 | Da visto Director de drea | Revisa y da su visto bueno Y2 dia
bueno
29 | Da visto Secretario Recibe y da su visto bueno, y remite al | 'z dia
bueno Municipal (RPA) | SMAF
30 | Remite Secretario Revisa y remite a Director Financiero Y2 dia
Municipal de
Administracion y
Finanzas
31 | Revisa Director Revisa y deriva a la unidad de Y2 dia
Financiero contabilidad.
Recibe y Unidad de Recibe, revisa y realiza comprobante | 2 dias
procesa Contabilidad de pago PR CTP 01
pago
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Unidad de Contrataciones

Responsable de Responsable de Director Responsable de
Almacenes o Activos Fijos | Administracion Financiero Presupuestos
. . Emite la
Recibe y remite I
al Director Recibe y remite PCertlﬁcactlor]
Financiero a Presupuestos resupuestaria,
y devuelve al
Emite la Director
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Recibe y remite
a contrataciones

/"

y
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Unidad de Contrataciones

Responsable de Contrataciones

Proveedor

Secretario Municipal
(RPA)

Verifica la documentacion de respaldo, si no tiene
observaciones, realiza:
Nota de invitacion y solicitud de cotizacion (plazo maximo
2 dias habiles)

Para compras de bienes hasta Bs.20.000 se obtiene
reporte de precios 0 no existencia en el mercado virtual,
con el reporte de no existencia, selecciona por fuera del

mercado virtual al proponente identificado.

Para compras mayores a Bs.20.000, se registra el
formulario 110 de identificacion del proceso, en el que se
detalla las especificaciones técnicas y la oferta del
prooonente identificado.

Remite Nota de
invitacion al proveedor

Remite nota de Declaracion
de aceptacién de las
condiciones del
requerimiento

_—

v

Remite al RPA seleccion, al Secretario
Municipal (RPA)

Recibe, verifica la
documentacion.
Adjudica la
contratacion del
servicio y/o adquisicién
del bien, mediante
Resolucién de
adjudicacion y remite a
la Unidad de
Contrataciones

-

~—_

A 4

Revisa y elabora Nota de notificacion,
solicitando documentacion
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Unidad de Contrataciones

Proponente Unidad de Direccidn Secretario Municipal
S ) . Alcalde
adjudicado Contrataciones | Asesoria legal RPA
Revisa toda la
documentacion Conforma la
Elabora: Orden y da visto bueno Revisa, suscribe comision o
de compra u ala orden de y se remite al designan al
orden de compra u orden Secretario responsable de
serviclo de servicio 0 Municipal (RPA) recepcion
5 t elabora contrato
resenta
documentacién /—
solicitada

—

—
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Unidad de Contrataciones

Revisa y da su
visto bueno

—

Revisa'y
da su visto
bueno

Revisa y remite
a Director
Financiero

Secretario . Unidad
Responsable o | Almacenes o . Director de .
S . - Municipal SMAF B Solicitante
comision activos fijos darea
(RPA)
y
Recibe, revisa y Recibe y Recibe y
elabora deriva revisa los
certificacion informes del
Recibe el . presupuestaria Recibe, revisa Responsab|e
servicio o bien, veri%gzi/r\g;at;ora PRCTP 05y da su Y o Comisién
segun informe de remlte, al conformidad de Recepcion
corresponde, conformidad Secretario del y el informe
elabora y firma area de
acta de conformidad
recepcion. de
Elabora informe almacenes,
al RPA realiza
informe de
conformidad
y solicita
pago ala
empresa
proveedora

421




Unidad de Contrataciones

Director Financiero

Unidad de Contabilidad

Revisa y deriva a
la unidad de
contabilidad.

_

Recibe, revisa y
realiza
comprobante de
pago PR CTP 01

—

Fin
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Proceso de contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo ANPE

Nombre: Proceso de contratacion de

~. | Apoyo Nacional a la Producciéony
Empleo ANPE (mayores a Bs.50.000 hasta
“eas® | Bs.1.000.000)

CODIGO: PR CONTR 02

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Contrataciones

\ OBJETIVO \ Efectuar contrataciones entre Bs.50.001 a Bs.1.000.000

de
Presupuestos

devuelve al Director Financiero.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Unidad Solicita inicio de proceso mediante nota, | 2 dias
solicitante en la misma nota solicita certfificacion
presupuestaria y certificado de
inexistencia de Almacenes o Activos
fijos, segun corresponda, adjunta:
¢ Nota de solicitud
e Certificacion POA
e Especificaciones técnicas
e Cotizacién, precio referencial
Remite a su inmediato superior
2 Revisa Inmediato Recibe, revisa, da su visto bueno y . dia
Superior remite al Secretario Municipal de su
dreaq.
3 Remite Secretario Recibe, revisa y pone su visto bueno y 1 dia
Municipal autoriza el inicio de proceso remite al
(RPA) Secretario Municipal de Administracion y
Finanzas.
4 Da visto Secretario Revisa, da su visto bueno y remite al 1 dia
bueno Municipal de Responsable de Administracion.
Administracién
y Finanzas
5 Revisa remite | Responsable Revisa, y remite a Almacenes o a Activos | 2 dia
de para la Certificacién de Inexistencia.
Administracién
6 Emite Responsable Emite la certificacion de inexistencia, y 1 dia
de Almacenes | remite al Responsable de
0 Activos Fijos Administracién.
7 Remite Responsable Recibe y remite al Director Financiero 1 dia
de
Administracion
8 Recibe Director Recibe y remite a Presupuestos 1 dia
Financiero
9 Emite Responsable Emite la Certificacién Presupuestaria, y 1 dia
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
10 | Remite Director Recibe y remite a contrataciones 1 dia
Financiero
11 | Elabora DBC | Responsable Verifica la documentaciéon de respaldo, | 1
de si no tiene observaciones, elabora el semana
Contrataciones | DBC y remite al Secretario Municipal
(RPA).
12 | Aprueba Secretario Recibe, revisa y pone su visto bueno y 1 dia
Municipal autoriza el inicio de proceso, a tfravés de
(RPA) una Resolucidon Administrativa/
Resolucion de inicio y solicita
publicacién y convocatoria del DBC;
remite al Secretario Municipal de
Administracion y Finanzas
Mediante memordndum designa al
Responsable o Comision de Calificacion.
13 | Registra Responsable Registra el DBC y convocatoria en el 1 dia
de SICOES obtiene el CUCE
Conftrataciones | correspondiente e imprime el formulario
100.
Atiende consultas escritas o reunion de
aclaracién si corresponde.
Recibe e imprime las propuestas
presentadas en el SICOES.
En fecha y hora cierra el acta de
recepcion de propuestas.
14 | Apertura Comision de En acto publico se realiza la apertura de | 1
Cadlificacion propuestas y lee precios, verifica la semana
presentacion de los formularios.
Concluido el acto de apertura, en sesion
reservada evalta y califica.
Elaboran informe de recomendacion de
adjudicacion y remiten al RPA
15 | Adjudica Secretario Adjudica la contratacién del servicio y/o | 2 dias
Municipal adquisicion del bien, revisa y elabora:
(RPA) Resolucion Administrativa de
adjudicacioén, remite a la Unidad de
Contrataciones.
16 | Nota de Unidad de Recibe, verifica, publica en el SICOES la | 2 dia

adjudicacion

Conftrataciones

adjudicaciéon en el formulario 200
Y solicita al proponente adjudicado:
+ Fotocopia C.I.
» Fotocopia NIT
+ Fotocopia de cert. electrénico
del NIT
+ Fotocopia SEPREC
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
» Fotocopia de Certificado de no
adeudo de la Gestora
* Fotocopia SIGEP
+ Poder del Representante Legal (si
corresponde) (copia legalizada)
« Constitucion de la empresa (si
corresponde) (copia legalizada)
Remite nota al proveedor adjudicado
17 | Presenta Proponente Presenta documentacion solicitada. 2 dias
adjudicado
18 | Orden de Unidad de Elabora: 1 dia
compra u Conftrataciones e Orden de compra u orden de
orden de servicio (plazo no mayor a 15 dias).
servicio o O remite toda la documentacion a
remite a DAL Direccion de Asesoria Legal, para
elaboracion de contrato.
19 | Elabora Direccion de Revisa toda la documentacion, da visto | V2 dia
confrato Asesoria Legal | bueno ala Orden de Compra u Orden
de proceder o elabora contrato, y
remite al Alcalde
20 | Suscribe Alcalde Revisa y suscribe. Y2 dia
21 | Remite Asesoria legal Recibe toda la carpeta y remite a la Y2 dia
Secretaria Municipal (RPA)
Recepcion Responsable o | El responsable o comision de recepcidén, | 1 dia
comision de recibe el servicio o bien, segun
recepcion corresponde, elabora y firma acta de
recepcion.
Entrega:
v' Los bienes ingresan al Aimacén:
PR ALM 01
v' Los activos se codifican en
Activos Fijos: PR AF 01 y se
asignan.
Elabora y remite informe de
conformidad al Secretario Municipal
(RPA).
22 | Conformidad | Secretario Recibe, revisa, da su conformidad y Y2 dia
Municipal remite toda la documentacion a la
(RPA) unidad solicitante.
Conforma comision o designa all
responsable de recepcion.
23 | Realiza Unidad Realiza informe de conformidad y 1 dia
informe para | solicitante solicita el pago a la empresa
solicitud de proveedora
pAgo
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
24 | Da su visto Director de Revisa y da su visto bueno Y2 dia
bueno drea
25 | Da su visto Secretario Recibe, revisa y da su conformidad, Y2 dia
bueno Municipal remite a la Unidad de Contrataciones.
(RPA)
26 | Solicita pago | Unidad de Revisa la documentacion concluye el Y2 dia
Conftrataciones | proceso de contfratacion, solicitando
pago a la empresa adjudicada,
adjuntando:
v' Factura
v Y toda la documentacion de
respaldo
Registra el formulario 500 en el SICOES.
Remite al Director Financiero.
27 | Remite Director Recibe, revisa, y remite a la Unidad de . dia
financiero Contabilidad, para pago de acuerdo al
proceso: PR CTP 01
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Diagrama de flujo

Unidad de Contrataciones

Unidad Inmediato Mii?é?Tglr'gel SMAE Responsable de
Solicitante superior Argo Administracion
, , Recibe, revisa y Revisa, da su
Recibe, r.eV|Sa, pone su visto visto bueno y ReVisa, y remite a
da su visto bueno y remite al Almacenes o a Activos
buleno y rermte autoriza el inicio Responsable de para la Certificacion de
Solicita inicio de Ma Sgcr?tgno de proceso, y Administracién Inexistencia
proceso, umc;l?:a e su remite al SMAF
mediante nota de '
solicitud, [ \/K /_

adjuntando la
documentacion
requerida
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Unidad de Contrataciones

Responsable de Responsable de Director Responsable de
Almacenes o Activos Fijos | Administracion Financiero Presupuestos
. . Emite la
Recibe y remite I
al Director Recibe y remite PCertlﬁcactlor]
Financiero a Presupuestos resupuestaria,
y devuelve al
Emite la Director
certificacion de Financiero
inexistencia, y
remite al
Responsable de
Administracién

Recibe y remite
a contrataciones

/"

y
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Unidad de Contrataciones

Responsable de
Contrataciones

Secretario Municipal (RPA)

Comision de
Cdalificacion

Verifica la documentacion de respaldo,
si no tiene observaciones, elabora el
DBC y remite al Secretario Municipal

(RPA)

\/

Recibe, revisa y pone su visto bueno y
autoriza el inicio de proceso, a través de
una Resolucion Administrativa/ Resolucion
de inicio y solicita publicacion y
convocatoria del DBC; remite al Secretario
Municipal de Administracién y Finanzas

~—_

En acto publico se

realiza la apertura de

propuestas y lee
precios, verifica la
presentacion de los

formularios. Concluido
el acto de apertura, en

sesion reservada
evalla y califica.

o
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Unidad de Contrataciones

Direccién de

a Direccién de
Asesoria legal

—

Recibe la
documentacion
y nombra al
Responsable o
Comision de
Recepcion

—

Secr@’rgrlo Unidad de Propone
Municipal . L ! Alcalde
(RPA] Contrataciones adjudicado Asesoria legal
Adjudica la Presenta
contratacion del Recibe, verifica y documentacion Revisa la
servicio y/o publica en el solicitada documentacion y Revisa y
adquisicion del SICOES Ia elabora contrato suscribe
blenI , Lewga y rae(:#tdelc:(ftlgll si corresponde, y
elabora: remite al Alcalde
Resolucion proveedor
Administrativa
de adjudicacion /_
~__]
v
Elabora orden Recibe toda la
de compra o carpeta y remite
remite tOda.I,a a la Secretaria
documentacion Municipal (RPA)
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Unidad de Contrataciones

Responsable o

comision de Secretario Almacenes/Ac SMAF Unidad
. Municipal (RPA) tivos Solicitante
recepcion
Realiza informe
Recib(;e, revisa y de conformidad y
asu .o solicita el pago a
conformidad, Remb:e:nsfﬁrme y la empr%s%
Recibe el remite a la conformidad. proveedora
servicio o bien S(l)JIir::Ii(tj::te
elabora informe
y elabora un \//—
actade
recepcion,
remite al RPA

Entrega bien a
almacenes o
activos a Activos

Fijos, cuando
corresponda.

7

Elabora informe
de conformidad.

431




Unidad de Contrataciones

Director de
drea

Secretario
Municipal (RPA)

Unidad de
contrataciones

Director
financiero

Unidad de
Contabilidad

Revisa, y da su
visto bueno

—

Recibe, revisa y
dasu
conformidad,
remite a la
Unidad de
Contrataciones

Revisa la
documentacion
concluye el
proceso de
contratacion,
solicitando pago
ala empresa
adjudicada

A 4

Recibe, revisa y
remite

Realiza el pago
al proveedor de
acuerdo a
proceso: PR CTP
01

/"

Fin
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Contratacion por Licitacion Publica

| Nombre: Contratacion por Licitacion CODIGO: PR CONTR 03
,ﬁg PUblica (Mayores a Bs.1.000.000) VERSION: 1.0
6t PAGINA:

Unidad

| Contrataciones

| OBJETIVO | Efectuar Contrataciones mayores a Bs.1.000.000

de
Presupuestos

devuelve al Director Financiero.

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Unidad Solicita inicio de proceso mediante nota, | 2 dias
solicitante en la misma nota solicita certfificacion
presupuestaria, certificado de
inexistencia de Almacenes o Activos
Fijos y Certificacion PAC, segun
corresponda, adjunta:
¢ Nota de solicitud
e Certificacion POA
e Especificaciones técnicas
e Cotizacion, precio referencial
Remite a su inmediato superior
2 Revisa Inmediato Recibe, revisa, da su visto bueno y . dia
Superior remite al Secretario Municipal de su
dreaq.
3 Remite Secretario Recibe, revisa y pone su visto bueno y 1 dia
Municipal autoriza el inicio de proceso remite al
(RPA) Secretario Municipal de Administraciéon y
Finanzas.
4 Da visto Secretario Revisa, da su visto bueno y remite al 1 dia
bueno Municipal de Responsable de Administracion.
Administracién
y Finanzas
5 Revisa remite | Responsable Revisa, y remite a Almacenes o a Activos | 2 dia
de para la Certificacion de Inexistencia.
Administracién
6 Emite Responsable Emite la certificacion de inexistencia, y 1 dia
de Almacenes | remite al Responsable de
0 Activos Fijos Administracién.
7 Remite Responsable Recibe y remite al Director Financiero 1 dia
de
Administracion
8 Recibe Director Recibe y remite a Presupuestos 1 dia
Financiero
9 Emite Responsable Emite la Certificacién Presupuestaria, y 1 dia
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
10 | Remite Director Recibe y remite a contrataciones 1 dia
Financiero
11 | Elabora DBC | Responsable Adjunta Certificacién de inscripcion en 1
de el PAC. Verifica la documentaciéon de semana
Conftrataciones | respaldo, si no tiene observaciones,
elabora el DBC y remite al Secretario
Municipal (RPA).
12 | Aprueba Secretario Recibe, revisa y pone su visto bueno y 1 dia
Municipal autoriza el inicio de proceso, a tfravés de
(RPC) una Resolucion Administrativa/
Resolucion de inicio y solicita
publicacién y convocatoria del DBC;
remite al Secretario Municipal de
Administracion y Finanzas.
Mediante memordndum designa all
Responsable o Comision de Calificacion.
13 | Registra Responsable Registra el DBC y convocatoria en el 1 dia
de SICOES obtiene el CUCE
Conftrataciones | correspondiente e imprime el formulario
100.
Atiende consultas escritas o reunion de
aclaracién si corresponde.
Recibe e imprime las propuestas
presentadas en el SICOES.
En fecha y hora cierra el acta de
recepcion de propuestas.
14 | Apertura Comisién de En acto publico se realiza la apertura de | 1
Cadlificacion propuestas y lee precios, verifica la semana
presentacion de los formularios.
Concluido el acto de apertura, en sesion
reservada evalta y califica.
Elaboran informe recomendacion de
adjudicacién y remiten al RPC
15 | Adjudica Secretario Adjudica la contratacién del servicio y/o | 2 dias
Municipal adquisicion del bien, revisa y elabora
(RPC) Nota de adjudicaciéon remite a la
Unidad de Contrataciones.
Nombra al Responsable o Comisidén de
Recepcion.
16 | Nota de Unidad de Recibe, verifica y Publica en el SICOES la | V2 dia

adjudicacion

Conftrataciones

adjudicaciéon en el formulario 200.
Y solicita al proponente adjudicado:
» Fotocopia C.I.
» Fotocopia NIT
« Fotocopia de cert. electréonico
del NIT
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
» Fotocopia SEPREC
+ Fotocopia de Certificado de no
adeudo de la Gestora
* Fotocopia SIGEP
+ Poder del Representante Legal (si
corresponde) (copia legalizada)
« Constitucion de la empresa (si
corresponde) (copia legalizada)
Remite nota al proveedor adjudicado
17 | Presenta Proponente Presenta documentacion solicitada. 2 dias
adjudicado
18 | Remite a Unidad de Recibe y remite toda la documentacion | 1 dia
DAL Contrataciones | a Direccidn de Asesoria Legal.
19 | Elabora Direccion de Revisa toda la documentacién y Y2 dia
contrato Asesoria Legal | elabora contrato, y remite al Alcalde
20 | Suscribe Alcalde Revisq, suscribe contrato y remite a . dia
Asesoria legal.
21 | Remite Asesoria legal Recibe toda la carpeta y remite a la Y2 dia
Secretario Municipal (RPC)
22 | Recepcion Responsable o | El responsable o comision de recepcion, | 2 dia
comision de recibe el servicio o bien, segun
recepcion corresponde, elabora y firma acta de
recepcion.
v' Los bienes ingresan al Aimacén:
PR ALM 01
v' Los activos se codifican en
Activos Fijos: PR AF 01 y se
asignan.
Elabora y remite informe de
conformidad al Secretario Municipal
(RPA).
23 | Conformidad | Secretario Recibe, revisa, da su conformidad y Y2 dia
Municipal remite toda la documentacion a la
(RPA) unidad solicitante.
24 | Realiza Unidad Realiza informe de conformidad y 1 dia
informe solicitante solicita el pago a la empresa
proveedora
25 | Dasu visto Director de Revisa y da su visto bueno Y2 dia
bueno drea
26 | Dasu visto Secretario Recibe, revisa y da su conformidad, Y2 dia
bueno Municipal remite a la Unidad de Contrataciones.
(RPA)
27 | Solicita pago | Unidad de Revisa la documentacion concluye el 2 dia

Conftrataciones

proceso de contratacion, solicitando
pago a la empresa adjudicada,
adjuntando:
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NO

Actividad

Responsable

Descripcion

Tiempo

v" Factura
v Y toda la documentacion de
respaldo
Registra el formulario 500 en el SICOES.
Remite al Director Financiero.

28

Remite

Director
financiero

Recibe, revisa, y remite a la Unidad de
Contabilidad, para pago de acuerdo al
proceso: PR CTP 01

2 dia
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Diagrama de flujo

Unidad de Contrataciones

Unidad Inmediato Mii?é?Tglr'gel SMAE Responsable de
Solicitante superior Argo Administracion
, , Recibe, revisa y Revisa, da su
Recibe, r.eV|Sa, pone su visto visto bueno y ReVisa, y remite a
da su visto bueno y remite al Almacenes o a Activos
buleno y rermte autoriza el inicio Responsable de para la Certificacion de
Solicita inicio de Ma Sgcr?tgno de proceso, y Administracién Inexistencia
proceso, umc;l?:a e su remite al SMAF
mediante nota de '
solicitud, [ \/K /_

adjuntando la
documentacion
requerida
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Unidad de Contrataciones

Responsable de Responsable de Director Responsable de
Almacenes o Activos Fijos | Administracion Financiero Presupuestos
. . Emite la
Recibe y remite I
al Director Recibe y remite PCertlﬁcactlor]
Financiero a Presupuestos resupuestaria,
y devuelve al
Emite la Director
certificacion de Financiero
inexistencia, y
remite al
Responsable de
Administracién

Recibe y remite
a contrataciones

/"

y
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Unidad de Contrataciones

Responsople de Secretario Municipal (RPA) Cor‘n.mon.c,je
Contrataciones Cadlificacion

Recibe, revisa y pone su visto bueno y
autoriza el inicio de proceso, a través de

una Resolucion Administrativa/ Resolucion
Adjunta Certificacién de inscripcién en de inicio y solicita publicaciony
elabora el DBC y remite al Secretario Mediante memorandum designa al
Municipal (RPA). Responsable o Comision de Calificacion
En acto publico se

realiza la apertura de
propuestas y lee
precios, verifica la

presentacion de los
formularios. Concluido
el acto de apertura, en
sesion reservada
evalla y califica.

Registra el DBC y convocatoria
en el SICOES obtiene el CUCE
correspondiente e imprime el
formulario 100. Atiende consultas /_
escritas o reunion de aclaracion si
corresponde. Recibe e imprime ~—
las propuestas presentadas en el

SICOES. En fecha y hora cierra el
acta de recepcion de propuestas
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Unidad de Contrataciones

Direccién de

a Direccién de
Asesoria legal

—

retari .
Sec erarno Unidad de Propone
Municipal . L . Alcalde
(RPC) Contrataciones adjudicado Asesoria legal
Adjudica la Presenta
contratacion del Recibe, verifica y documentacion Revisa la
servicio y/o publica en el solicitada documentacion y Revisa y
adquisicion del SICOES la _— elabora contrato i
. . TR | suscribe.
b|enI , rt')ewsg y fe?nlﬂc:ﬂ;r; ] si corresponde, y
elabora: remite al Alcalde
Resolucion proveedor
Administrativa
de adjudicacion.
Y nombra al /_
Responsable o ~—
Comité de
Recepu;\:n in
v
Elabora orden Recibe toda la
de compra o carpeta y remite
remite toda la a la Secretaria
documentacion Municipal (RPA)
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Unidad de Contrataciones

Responsable o

comision de Secretario Almacenes/Ac SMAF Unidad
. Municipal (RPC) tivos Solicitante
recepcion
Realiza informe
Recib:, revisa y de conformidad y
asu .o solicita el pago a
conformidad, Remb:a:nsfﬁrme y la empr%s%
Recibe el remite a la conformidad. proveedora
servicio o bien Scl>JIir:3|i(tj:r?te
elabora informe
y elabora un \//—
actade
recepcion,
remite al RPA

Entrega bien a
almacenes o
activos a Activos

Fijos, cuando
corresponda.

7

Elabora informe
de conformidad.
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Unidad de Contrataciones

Director de
drea

Secretario
Municipal (RPC)

Unidad de
contrataciones

Director
financiero

Unidad de
Contabilidad

Revisa, y da su
visto bueno

—

Recibe, revisa y
dasu
conformidad,
remite a la
Unidad de
Contrataciones

Revisa la
documentacion
concluye el
proceso de
contratacion,
solicitando pago
ala empresa
adjudicada

A 4

Recibe, revisa y
remite

Realiza el pago
al proveedor de
acuerdo a
proceso: PR CTP
01

/"

Fin
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Contratacion por Excepcion

Nombre: Contrataciéon por Excepcion

CODIGO: PR CONTR 04

% VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad \ Contrataciones
| OBJETIVO | Efectuar contrataciones por excepcion
N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Unidad Remite solicitud de proceso de 2 dias
solicitante adquisicion y/o contrataciéon por
excepcion, adjuntando:
e Nota de solicitud
e Informe técnico de justificacion
e identificacion de causales y
proveedor.
e Especificaciones técnicas
En la nota solicita inicio de proceso,
certificaciéon presupuestaria, certificado
de inexistencia de Almacenes o Activos
Fijos y Certificacion PAC, y remite a su
inmediato superior
2 Revisa Inmediato Recibe, revisa, da su visto bueno y Y2 dia
Superior remite al Secretario Municipal de su
dreq.
3 Remite Secretario Recibe, revisa y pone su visto bueno y 1 dia
Municipal autoriza el inicio de proceso remite al
(RPA) Alcalde.
4 Verifica Alcalde (MAE) | Revisa y autoriza el inicio de proceso, y s dia
remite al SMAF.
5 Da visto Secretario Revisa, da su visto bueno y remite al 1 dia
bueno Municipal de Responsable de Administracién.
Administracion
y Finanzas
6 Revisa remite | Responsable Revisqa, y remite a Aimacenes o a Y2 dia
de Activos para la Certificacion de
Administracion | Inexistencia.
7 Emite Responsable Emite la certificacion de inexistencia, y 1 dia
de Almacenes | remite al Responsable de
0 Activos Fijos Administracién.
8 Remite Responsable Recibe y remite al Director Financiero 1 dia
de
Administracion
9 Recibe Director Recibe y remite a Presupuestos 1 dia
Financiero
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo

10 | Emite Responsable Emite la Certificacion Presupuestaria, y 1 dia
de devuelve al Director Financiero.
Presupuestos

11 | Remite Director Recibe y remite a contrataciones 1 dia
Financiero

12 | Elabora DBC | Responsable Verifica la documentacion de respaldo, | 1
de elabora y remite al Alcalde (MAE) el semana
Contrataciones | DBC.

13 | Aprueba Alcalde (MAE) | Recibe, verifica la documentacion, 1 dia
aprueba del DBC e inicia el proceso de
confratacion, mediante una Resolucion
Administrativa, solicita publicacion del
DBC.

Mediante memordndum designa al
Responsable o Comision de Calificacion.
Consultas Responsable Atiende consultas escritas o reunion de 1
14 de aclaracién si corresponde. semana
Conftrataciones | Recibe e imprime las propuestas
presentadas en el SICOES.
En fecha y hora cierra el acta de
recepcion de propuestas.
15 | Apertura Comisién de En acto publico se realiza la apertura de | 2 dias
Calificacion propuestas y lee precios, verifica la
presentacion los formularios.
Concluido el acto de apertura, en sesion
reservada evalta y califica.
Elaboran informe recomendacién de
adjudicacién y remiten a Asesoria Legal

16 | Elabora Direccion de Elabora Resolucidon Administrativa de 2 dias

Asesoria Legal | adjudicacion y remite a la MAE para su
firma

17 | Aprueba Alcalde (MAE) | Revisa el informe de evaluacion y 1 dia
recomendacién de adjudicacion,
aprueba el informe y suscribe la
Resolucion de Adjudicacion.

Nombra al Responsable o Comisidn de
Recepcidn
18 | Notifica Responsable Revisa, y publica en el SICOES la Y2 dia
de adjudicacion en el formulario 200.

Contrataciones

Elabora Nota de adjudicacion,

solicitando:
> Certificado de no adeudo de la
Gestora

> Matricula de Comercio
» RUPE (si corresponde)
> C.I.
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
> NIT
» Poder del Representante Legal (si
corresponde)
Remite al proponente adjudicado
19 | Presenta Proponente Presenta documentos 2 dias
20 | Suscribe Responsable Recibe y remite toda la documentaciéon | V2 dia
de a Direcciéon de Asesoria Legal.
Contrataciones
21 | Elabora Direccion de Revisa toda la documentacioén y Y2 dia
Asesoria Legal | elabora contrato, y remite al Alcalde
22 | Firma Alcalde Revisa, suscribe, instruye a la Unidad de | V2 dia
Contrataciones informar a la Contraloria
General del Estado y remite la
documentacién a la Comisidon o
Responsable de recepcion.
23 | Recepcion Responsable o | El responsable o comision de recepcion, | 1 dia
comisién de recibe el servicio o bien, segin
recepcion corresponde, elabora y firma acta de
recepcion.
v' Los bienes ingresan al Aimacén:
PR ALM 01
v Los activos se codifican en
Activos Fijos: PR AF O1.
Remite informe de conformidad a la
MAE
24 | Conformidad | Alcalde (MAE) | Recibe, revisa, da su conformidad al 1 dia
informe y remite a la Unidad de
Contrataciones.
25 | Pago Unidad de Revisa la documentacion concluye el 1 dia
Contrataciones | proceso de confratacion, solicita pago
a la empresa adjudicada, adjuntando:
v Factura
v Y toda la documentacién de
respaldo
Registra el formulario 500 en el SICOES.
Remite al Secretario Municipal de
Administracion y Finanzas.
26 | Remite Secretario . dia
Municipal de
Administracion
y Finanzas

Nota.- En la Comisién de calificacion, y recepcion participa la unidad solicitante.
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Diagrama de flujo

Unidad de Contrataciones

. . Secretario Secretario Municipal
Unidad Inmediato . . .
.. . Municipal del Alcalde de Administracion y
Solicitante superior ) .
Aread Finanzas
Inicio
Recibe, revisa .
Recibe, revisa, y Revisay

Solicita inicio de
proceso,
mediante nota de
solicitud,
adjuntando la
documentacion
requerida

da su visto
bueno y remite
al Secretario
Municipal de su
area.

—

—

pone su visto
bueno y
autoriza el inicio
de proceso, y
remite al Alcalde

—

autoriza el inicio
de proceso, y
remite al SMAF

—1

Revisa, da su visto
bueno y remite al
Responsable de
Administracién

_
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Unidad de Contrataciones

Responsable de

Responsable

Responsable

Responsable de Director
- ., Almacenes o de . . de
Administracion . - . ., Financiero
Activos Fijos Administracion Presupuestos
A 4
Emite la Recibe y remite Emite la
certificacion de al Director Recibe y remite Certificacion
inexistencia, y Financiero a Presupuestos Presupuestaria,
Revisa, y remite remite al y deyuelve al
a Almacenes 0 a Responsable de !Dlrect.or
Administracién Financiero

Activos para la
Certificacion de
Inexistencia

—

—

Recibe y remite
a contrataciones
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Unidad de Contrataciones

Responsople de Alcalde (MAE) Cor‘n.|5|on.<,3|e
Contrataciones Cadlificacion

Recibe, verifica la documentacion, aprueba
del DBC e inicia el proceso de contratacion,

elabora y remite al Alcalde (MAE) el solicita publicacion del DBC.
DBC

En acto publico se

realiza la apertura de
propuestas y lee
precios, verifica la

presentacion de los
formularios. Concluido
el acto de apertura, en
sesion reservada
evalla y califica.

Atiende consultas escritas 0

reunién de aclaracion si
corresponde. Recibe e imprime /_
las propuestas presentadas en el ~__
SICOES. En fecha y hora cierra el

acta de recepcion de propuestas.
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Unidad de Contrataciones

Direccion de Responsable de Direccion de
. Alcalde . Proponente .
Asesoria legal Contrataciones Asesoria legal
Revisa y publica en el
Revisa el SICOES, elabora nota Presenta Revisa t0d§'|a
- de adjudicacion remite doc ¢ documentacion y
informe de umentos
evaluacion al proponente elabora contrato,
Elabora aprueba y adjudicado y ;\Tmult: al
calde
Resolucion suscribe la
Administrativa Resolucion y
de adjudicacion Ref;gfg:;:bﬂ;('a . \//_
e g | ns
%&mlt:r: :J comision de
fir?na Recepcion y
Recibe y remite
toda la
documentacion

Revisa, suscribe,
instruye a la
Unidad de
Contrataciones
informar a la
Contraloria
General del
estado y remite a
Responsable o
Comision de
recepcion
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Unidad de Contrataciones

Responsable o

Responsable de

comision de Alcalde . SMAF
., Contrataciones
recepcion
Recibe, revisa Revisala Remite al
' ’ documentacion, Director
m‘dramiljJ dal concluye el Financiero para
contormidac a proceso, remite ue la Unidad
informe y remite al SMAF q IC
) o ala Unidad de de Contabilidad
Recibe el servicio o Contrataciones procese el pago

bien, elabora y firma
un acta de recepcion,
remite informe de
conformidad a la MAE

.

—1

o

~—

Fin

450




Contratacion por Desastres y/o Emergencias

N

Fpad®

Nombre: Contrataciéon por Desastres y/o
Emergencias

CODIGO: PR CONTR 05

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Contrataciones

\ OBJETIVO \ Efectuar contrataciones por desastres y/o emergencias

NO

Actividad

Responsable

Descripcion

Tiempo

1

Solicita

Unidad
solicitante

Remite solicitud de proceso de
adquisicion y/o contrataciéon por
desastres y/o emergencias, adjuntando:

e Nota de solicitud

e Informe técnico de justificacion
e identificacion de causales y
proveedor.

e Especificaciones técnicas y/o
términos de referencia,
conforme al plan de
emergencia

e Lista de uno o mds proponentes
potenciales

e Estimacion del precio
referencial.

En la nota solicita inicio de proceso,
certificacién presupuestaria, certificado
de inexistencia de Almacenes o Activos
Fijos y Certificacién PAC, y remite a su
inmediato superior .

2 dias

Revisa

Inmediato
Superior

Recibe, revisa, da su visto bueno y
remite al Secretario Municipal de su
dreaq.

% dia

Remite

Secretario
Municipal
(RPA)

Recibe, revisa y pone su visto bueno y
autoriza el inicio de proceso, remite al
Alcalde.

1 dia

Verifica

Alcalde (MAE)

Revisa y autoriza el inicio de proceso,
mediane memordndum.

Mediante memordndum designa al
Responsable o Comision de Calificacion.
Cursa invitaciones en forma directa a los
proponentes, y remite al SMAF.

% dia

Da visto
bueno

Secretario
Municipal de
Administraciéon
y Finanzas

Revisa, da su visto bueno y remite al
Responsable de Administracion.

1 dia
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
6 Revisa remite | Responsable Revisa, y remite a Aimacenes o a Y2 dia
de Activos para la Certificacion de
Administracion | Inexistencia.
7 Emite Responsable Emite la certificacion de inexistencia, y 1 dia
de Almacenes | remite al Responsable de
o Activos Fijos | Administracion.
8 Remite Responsable Recibe y remite al Director Financiero 1 dia
de
Administracion
2 Recibe Director Recibe y remite a Presupuestos 1 dia
Financiero
10 | Emite Responsable Emite la Certificacién Presupuestaria, y 1 dia
de devuelve al Director Financiero.
Presupuestos
11 | Remite Director Recibe y remite a confrataciones 1 dia
Financiero
12 | Recibe Responsable Recibe las propuestas y remite a la 1
de Comision de calificacion semana
Contrataciones
13 | Aprueba Comision de EvalUa las propuestas, emite informe de | 1 dia
Calificacion evaluacién y recomendacion de
adjudicacioén, y remite al Alcalde (MAE)
14 | Adjudica Alcalde (MAE) | Revisa, adjudica e instruye a la 1 dia
Secretaria Municipal de Administracion y
Finanzas la notificacion de adjudicacion.
15 | Remite Secretaria Remite toda la documentaciéon ala 1
Municipal de Unidad de Contrataciones para la semana
Administracion | notificacion.
y Finanzas
16 | Notifica Responsable Revisa y elabora: 2 dias
de v' Nota de adjudicacién, solicitando:
Contrataciones » Certificado de no adeudo de la
Gestora
» Matricula de Comercio
» RUPE (si corresponde)
> C.L
> NIT
» Poder del Representante Legal (si
corresponde)
Remite al proponente adjudicado
17 | Presenta Proponente Presenta la documentacion solicitada. Y2 dia
adjudicado
18 | Remite Responsable Recibe y remite toda la documentacion | 2 dias
de a Direccion de Asesoria Legal.

Contrataciones

Publica en el SICOES la adjudicaciéon en
el formulario 200.
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
19 | Elabora Direccion de Revisa toda la documentacion y 1 dia
Asesoria Legal | elabora contrato si corresponde, y
remite al Alcalde
20 | Suscribe Alcalde Revisq, suscribe, y designa la Comision . dia
de recepcion.
21 | Recibe Comision de Recibe el servicio o bien, segun 2 dias
recepcion corresponde, elabora y firma acta de
recepcion.
v Los bienes ingresan al Aimacén:
PR ALM 01
v' Los activos se codifican en
Activos Fijos: PR AF O1.
Remite informe de conformidad a la
MAE
22 | Aprueba Alcalde (MAE) | Recibe, revisa y da su conformidad, . dia
remite a la Secretaria Municipal de
Administracion y Finanzas.
23 | Remite Secretaria Remite todo el procesos a la Unidad de | V2 dia
Municipal de Contrataciones.
Administracion
y Finanzas
24 | Solicita pago | Unidad de Revisa la documentacién concluye el % dia
Contrataciones | proceso de contratacion, solicitando
pago a la empresa adjudicada,
adjuntando:
v' Factura
v Y toda la documentacién de
respaldo
Registra el formulario 500 en el SICOES.
Remite al Secretario Municipal de
Administracion y Finanzas.
25 | Remite Secretario Remite a la Unidad de Contabilidad: PR | 1 dia

Municipal de
Administracion
y Finanzas

CTP 0T

Nota.- En la Comisién de calificacion, y recepcion participa la unidad solicitante.
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Diagrama de flujo

Unidad de Contrataciones

. . Secretario Secretario Municipal
Unidad Inmediato . L -
. . Municipal del Alcalde de Administracion y
Solicitante superior . .
Area Finanzas
. , Recibe, revisa y Revi
Recibe, revisa, pone su visto t ,eV'ST v Revisa, da su visto
dasu wstq bueno y autoriza el inicio bueno y remite al
b:fggéég?ge autoriza el inicio d?ni:;)i:iseo’ Responsable de
de proceso, ) Administracién
Solicita inicio de Municipal de su P y memorandum.
roceso . remite al Alcalde .
medipante noia de area. Mediante
memorandum
solicitud, desi /_
- gna al ~—
adjuntando la Responsable o
documen?amon Comision de
requerida Calificacion.
Cursa

invitaciones en
forma directa a
los proponentes,
y remite al
SMAF
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Unidad de Contrataciones

Responsable de

Responsable

Responsable

Responsable de i
AdFr)ninisTrocién Almacenes o de Figgigirgo de
Activos Fijos Administracion Presupuestos
D Y
l Emite la Recibe y remite Emite la
certificacion de al Director Recibe y remite Certificacion
inexistencia, y Financiero a Presupuestos Presupuestaria,
Revisa, y remite remite al y devuelve al
a Almacenes o a Responsable de Director
Administracion Financiero

Activos para la
Certificacion de
Inexistencia

—

_

Recibe y remite
a contrataciones
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Unidad de Contrataciones

Responsable de Comision de Proponente
P : Calificacion Alcalde (MAE) SMAF PO
Contrataciones adjudicado
Evalla las propuestas, , .
emite informe de Revisa, adjudica e Remite toda la
evaluacion y instruye a la documentacion a
Recibe las propuestas y recomendacion de Secretaria la Unidad de
. L P ; Municipal de ;
remite a la Comision de adjudicacion, y remite Administracion y Contrataciones
ificaci al Alcalde (MAE ara la notificacion
calificacion (MAE) Finanzas [a p
notificacién de
\/ adiudicacion
\//_
Revisa y elabora:
v" Nota de adjudicacion, Presenta la
solicitando: documentacion
v Certificado de no adeuo solicitada

de la Gestora

v Matricula de Comerc

v RUPE (si correspond

v Cll.

v NIT

v Poder del Representante

Legal (si corresponde)

Remite al proponente
adjudicado

[=)

D
~
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Unidad de Contrataciones

Direccion de Responsable de Direccion de
. Alcalde . Proponente .
Asesoria legal Contrataciones Asesoria legal
Revisa y publica en el
Revisa el SICOES, elabora nota Presenta Revisa t0d§'|a
- de adjudicacion remite doc ¢ documentacion y
informe de umentos
evaluacion al proponente elabora contrato,
Elabora aprueba y adjudicado y ;\Tmult: al
calde
Resolucion suscribe la
Administrativa Resolucion y
de adjudicacion Ref;gfg:;:bﬂ;('a . \//_
e g | ns
%&mlt:r: :J comision de
fir?na Recepcion y
Recibe y remite
toda la
documentacion

Revisa, suscribe,
instruye a la
Unidad de
Contrataciones
informar a la
Contraloria
General del
estado y remite a
Responsable o
Comision de
recepcion
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Unidad de Contrataciones

Responsable o

Responsable de

comision de Alcalde . SMAF
., Contrataciones
recepcion
A
Recibe, revi Revisa la Remite al
eeive, fevisa, documentacion, Director
m‘dramiljJ dal concluye el Financiero para
oonlormidad a proceso, remite que la Unidad
informe y remite al SMAF IC
_ . ala Unidad de de Contabilidad
Recibe el servicio o Contrataciones procese el pago

bien, elabora y firma
un acta de recepcion,
remite informe de
conformidad a la MAE

.~

/"

~—

Fin
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Contratacion Directa

Nombre: Contratacion Directa

CODIGO: PR CONTR 06

% VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad \ Contrataciones
| OBJETIVO | Efectuar contrataciones directas. \
N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Unidad Remite solicitud de proceso de 2 dias
solicitante adquisicion y/o contfrataciéon directa,
adjuntando:
e Nota de solicitud
e Informe técnico de justificacion
e identificacion de causales y
proveedor.
e Especificaciones técnicas y/o
términos de referencia.
e Especificaciones del proveedor
e Lista de uno o mds proponentes
potenciales
e Estimacion del precio
referencial.
En la nota solicita inicio de proceso,
certificaciéon presupuestaria, certificado
de inexistencia de Almacenes o Activos
Fijos y Certificacién PAC, y remite a su
inmediato superior .
2 Revisa Inmediato Recibe, revisa, da su visto bueno y s dia
Superior remite al Secretario Municipal de su
dreaq.
3 Remite Secretario Recibe, revisa y pone su visto bueno y 1 dia
Municipal autoriza el inicio de proceso, remite al
(RPA) SMAF.
4 Da visto Secretario Revisa, da su visto bueno y remite al 1 dia
bueno Municipal de Responsable de Administracion.
Administracion
y Finanzas
5 Revisa remite | Responsable Revisa, y remite a Aimacenes o a Y2 dia
de Activos para la Certificacion de
Administracion | Inexistencia.
6 Emite Responsable Emite la certificacion de inexistencia, y 1 dia
de Almacenes | remite al Responsable de
o Activos Fijos | Administracion.
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
7 Remite Responsable Recibe y remite al Director Financiero 1 dia
de
Administracion
8 Recibe Director Recibe y remite a Presupuestos 1 dia
Financiero
2 Emite Responsable Emite la Certificacion Presupuestaria, y 1 dia
de devuelve al Director Financiero.
Presupuestos
10 | Remite Director Recibe y remite a contrataciones 1 dia
Financiero
11 | PAC Responsable Incorpora a la carpeta Certificacion 1 dia
de inscripcion en el PAC
Contrataciones
12 | Invitacion Responsable Verifica la documentacion de respaldo, | 1
de si no tiene observaciones, se realiza: semana
Conftrataciones | v Nota de invitaciéon y solicitud de
cotizacion (plazo méaximo 48 horas)
Para compras de bienes hasta Bs.20.000
se obtiene reporte de precios o no
existencia en el mercado virtual, con el
reporte de no existencia, selecciona por
fuera del mercado virtual al proponente
identificado.
Remite al RPA informe de adjudicacion.
Para compras mayores a Bs.20.000, se
registra el formulario 100 de
identificaciéon del proceso, en el que se
detalla las especificaciones técnicas y la
oferta del proponente identificado.
blica en el SICOES por dos dias hdbiles.
Obtiene reporte electronico y compara
precios, selecciona al proponente con
menor precio ofertado, de no registrarse
ofertas, selecciona al proveedor
identificado.
Remite al RPA seleccion
13 | Verifica Secretario Verifica la documentacién, elabora 1 dia
Municipal Nota de adjudicacion, y
(RPA) remite a la Unidad de Contrataciones.
14 | Notifica Unidad de Notifica al proponente adjudicado y 1 dia

Contrataciones

solicita:
» Cerfificado de no adeudo de la
Gestora
» Matricula de Comercio
» RUPE (si corresponde)
> C.I.
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N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
> NIT
» Poder del Representante Legal (si
corresponde)
15 | Presenta Proponente Presenta documentacion solicitada. 2 dias
adjudicado
16 | Orden de Unidad de Elabora: 2 dias
compra u Contrataciones e Orden de compra u orden de
orden de servicio (plazo no mayor a 15 dias).
servicio o e O remite toda la documentacion
remite a DAL a Direccioén de Asesoria Legal,
para elaboracion de contrato.
17 | Elabora Direccion de Revisa toda la documentacioén y Y2 dia
Asesoria Legal | elabora contrato, y remite al Alcalde
18 | Suscribe Alcalde Revisq, suscribe contrato, nombra al 2 dias
Responsable o Comision de Recepcion.
19 | Recepcion Responsable o | El responsable o comision de recepcion, | 1 dia
comisién de recibe el servicio o bien, segin
recepcion corresponde, elabora y firma acta de
recepcion.
v' Los bienes ingresan al Aimacén:
PR ALM 01
v Los activos se codifican en
Activos Fijos: PR AF O1.
Remite informe de conformidad al
Secretario Municipal (RPA).
20 | Supervisa Supervisor de Supervisa, verifica y elabora informe de | 2 dia
servicio conformidad, dirigido al Secretario
Municipal (RPA).
21 | Revisa Secretario Recibe, revisa y da su conformidad ala | 2 dias
Municipal Unidad de Confrataciones.
(RPA)
22 | Solicitud de Unidad de Revisa la documentacion concluye el Y2 dia
pPago Contrataciones | proceso de confratacion, solicitando
pago a la empresa adjudicada,
adjuntando:
v Factura
v Y toda la documentacién de
respaldo
Remite al Secretario Municipal de
Administracion y Finanzas.
23 | Remite Secretario Remite a la Unidad de Contabilidad: PR | 2 dia

Municipal de
Administraciéon
y Finanzas

CTP 01
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Diagrama de flujo

Unidad de Contrataciones

Secretario

. . Secretario -
Unidad Inmediato . Municipal de Responsable de
. : Municipal del . > . -
Solicitante superior Areq Administracion Administracion
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‘
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) . Recibe, revisa y isto b
ReC|be, revisa, pone su visto visio .Ueno y ReVisa, y remite a
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Solicita inicio de
proceso,
mediante nota de
solicitud,
adjuntando la
documentacion
requerida

bueno y remite
al Secretario
Municipal de su
area.

bueno y
autoriza el inicio
de proceso, y
remite al Alcalde

_

—

Responsable de
Administracion

—1

Almacenes o a Activos
para la Certificacion de
Inexistencia

_
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Unidad de Contrataciones

Responsable
de Responsable de Director Responsable de | Responsable de
Almacenes o Administracion Financiero Presupuestos Contrataciones
Activos Fijos
Recibe y remite Emite la Verifica la
al Director Recibe y remite e documentacion de
Emite | Financiero a Presupuestos P Cert|f|catc on respaldo, si no tiene
il Ite- ,a fesupuestaria, y observaciones, se
certificacion de devuelve al realiza:
inexistencia, y Director Financiero vON t. d
remite al _Nolade
Responsable de /_ invitacion y
Administracion " SOlI(_:Ituq de
‘ cotizacién
Remite al RPA
seleccion

_~

Recibe y remite
a contrataciones

-

N
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Unidad de Contrataciones

Secretario Municipal (RPA)

Unidad de Contrataciones

Proponente adjudicado

Verifica la
documentacion,
elabora Nota de

adjudicacion

Notifica al proponente
adjudicado y solicita
documentacion

\_/(

Presenta
documentacién
solicitada

Elabora: Orden de
compra u orden de
servicio (plazo no mayor
a 15 dias). O remite
toda la documentacion
a Direccién de Asesoria
Legal, para elaboracion
de contrato

_—

\/
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Unidad de Contrataciones

Direccion de Responsable de Direccion de
. Alcalde . Proponente .
Asesoria legal Contrataciones Asesoria legal
Revisa y publica en el
Revisa el SICOES, elabora nota Presenta Revisa t0d§'|a
- de adjudicacion remite doc ¢ documentacion y
informe de umentos
evaluacion al proponente elabora contrato,
Elabora aprueba y adjudicado y ;\Tmult: al
calde
Resolucion suscribe la
Administrativa Resolucion y
de adjudicacion Ref;gfg:;:bﬂ;('a . \//_
e g | ns
%&mlt:r: :J comision de
fir?na Recepcion y
Recibe y remite
toda la
documentacion

Revisa, suscribe,
instruye a la
Unidad de
Contrataciones
informar a la
Contraloria
General del
estado y remite a
Responsable o
Comision de
recepcion
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Unidad de Contrataciones

Direccion de Responsable de Direccion de
. Alcalde . Proponente .
Asesoria legal Contrataciones Asesoria legal
Revisa y publica en el
Revisa el SICOES, elabora nota Presenta Revisa t0d§'|a
- de adjudicacion remite doc ¢ documentacion y
informe de umentos
evaluacion al proponente elabora contrato,
Elabora aprueba y adjudicado y ;\Tmult: al
calde
Resolucion suscribe la
Administrativa Resolucion y
de adjudicacion Ref;gfg:;:bﬂ;('a . \//_
e g | ns
%&mlt:r: :J comision de
fir?na Recepcion y
Recibe y remite
toda la
documentacion

Revisa, suscribe,
instruye a la
Unidad de
Contrataciones
informar a la
Contraloria
General del
estado y remite a
Responsable o
Comision de
recepcion
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Unidad de Contrataciones

Responsable o

Responsable de

comision de Alcalde . SMAF
., Contrataciones
recepcion
Recibe, revi Revisa la Remite al
ecibe, Tevisa, documentacion, Director
nfdr?nil; dal concluye el Financiero para
ooniormidad proceso, remite que la Unidad
informe y remite al SMAF IC
_ . ala Unidad de de Contabilidad
Recibe el servicio o Contrataciones procese el pago

bien, elabora y firma

un acta de recepcion,
remite informe de

conformidad a la MAE

.

o
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Fin
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Mantenimiento

Mantenimiento preventivo de vehiculos (Semi livianos y pesados)

e, | Nombre: Mantenimiento preventivo de CODIGO: PR MA 01
,@ vehiculos (Semi livianos y pesados) VERSION: 1.0
w} PAGINA:
Unidad | Mantenimiento
OBJETIVO | Garantizar el funcionamiento continuo del parque automotor del Gobierno
Autdbnomo Municipal de Llallagua.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Kardex del Responsable Establece el Kardex de cada vehiculo, 1 dia
vehiculo de a partir del cual controla la realizacion
mantenimiento | del mantenimiento preventivo cada
periodo de recorrido de kildbmetros o a
las horas de trabajo, segun el tipo de
vehiculo (Semilivianos y pesados).
2 Lleva el Chofer del Lleva el vehiculo a Mantenimiento, Y. dia
vehiculo vehiculo cuando se ha cumplido el recorrido
mAaximo permitido.
3 Recibe Responsable Recibe el vehiculo, y programa . dia
de momento del mantenimiento.
mantenimiento
4 Efectua Responsable EfectUa el mantenimiento preventivo 1 dia
mantenimiento | de correspondiente (Cambio de aceite,
mantenimiento | filtro, etc.)
5 Recoge Chofer del Recoge el vehiculo Y2 dia
vehiculo
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Diagrama de flujo

Unidad de Mantenimiento

Responsable de Mantenimiento

Chofer de Vehiculo

Inicio

Establece un kardex a
cada vehiculo, por el
cual se realiza el control
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Recibe el vehiculo y
programa su
mantenimiento
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mantenimiento
preventivo
correspondiente

Lleva el vehiculo a
mantenimiento cuando
se ha cumplido el
recorrido maximo
permitido

Recoge el vehiculo

Fin
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Mantenimiento correctivo

e, Nombre: Mantenimiento correctivo CODI(}O: PR MA 02
,g\ VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Mantenimiento
OBJETIVO | Reparar los vehiculos del Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua, para
que presten servicio cotfidianamente (Bujes muelles munones, rodamientos,
sistema de suspension, sistema de frenado, sistema de direccion, etc.).
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Detecta fallas | Chofer del Detecta fallas en el vehiculo, y lleva a Y% Dia
vehiculo Mantenimiento
2 Diagndstico e | Responsable Realiza un diagndstico del vehiculo e 2 dias
informe de identifica los repuestos que requieren
mantenimiento | ser cambiados.
Elabora informe de requerimiento de
repuestos, el cual es enviado a
Secretaria Municipal de Administracion
y Finanzas, con copia la unidad, ala
que corresponde el vehiculo.
3 Tramite de Unidad a la Realiza el trdmite de adquisicién de los | 15 dias
adquisicion que pertenece | repuestos.
el vehiculo
4 Verifica Responsable Verifica que los repuestos corresponden | 1 dia
repuestos de a los requeridos, en el momento de la
mantenimiento | recepcién de repuestos.
5 Recogey Chofer del Recoge los repuestos de Almacenes y Y2 dia
enfrega vehiculo deja en mantenimiento, junto con el
vehiculo.
6 Mantenimiento | Responsable Procede a realizar el mantenimiento 5 dias
de correctivo del vehiculo
mantenimiento
7 Recoge Chofer del Recoge el vehiculo. Y% dia
vehiculo
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Diagrama de flujo

Unidad de Mantenimiento

Responsable de Unidad a la que pertenece
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Mantenimiento proactivo

e, | Nombre: Manfenimiento proactivo CODI(}O: PR MA 03
,g\ VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Mantenimiento
OBJETIVO | Programar con anticipacion la reparacion de vehiculos, a fin de que el
momento que llegue, la necesidad de realizar el cambio de piezas se
cuente con las mismas, y se evite que el vehiculo quede parado.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Informe Responsable Elabora informe de requerimiento de 1 dia
de repuestos, para la realizacién de
mantenimiento | mantenimiento proactivo el cual es
enviado a Secretaria Municipal de
Administracion y Finanzas, con copia la
unidad, a la que corresponde el
vehiculo.
2 Tramite de Unidad a la Realiza el framite de adquisicion de los | 15 dias
adquisicion que pertenece | repuestos.
el vehiculo
3 Verifica Responsable Verifica que los repuestos corresponden | 1 dia
repuestos de a los requeridos, en el momento de la
mantenimiento | recepcion de repuestos.
4 Recogey Chofer del Recoge los repuestos de Almacenes y Y2 dia
enfrega vehiculo deja en mantenimiento, junto con el
vehiculo.
5 Mantenimiento | Responsable Procede a realizar el mantenimiento 5 dias
de correctivo del vehiculo
mantenimiento
6 Recoge Chofer del Recoge el vehiculo. Y2 dia
vehiculo
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Diagnésticos de vehiculos de acuerdo a requerimiento de unidades

e, | Nombre: Diagnosticos de vehiculos de CODIGO: PR MA 04
,g\ acuerdo a requerimiento de unidades VERSION: 1.0
M} PAGINA:
Unidad | Mantenimiento
OBJETIVO | Responder a las solicitudes de las unidades de realizar diagndstico de
movilidades, en el dmbito de sus competencias.
No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Nota Unidad Remite nota a la Secretaria Municipal de Y2 dia
solicitante Administracion y Finanzas, en la que
solicita diagndstico de vehiculo(s)
2 Analiza Secretaria Analiza, y remite nota a Mantenimiento. Y% dia
Municipal de
Administracion
y Finanzas
3 Recibe Responsable Recibe la nota y estd atento a que un . dia
de funcionario de la unidad solicitante se
mantenimiento | encargue de que los vehiculos lleguen
para la realizacion del diagndstico.
4 Coordina Unidad Coordina y viabiliza que las movilidades, 5 dias
solicitante llegue al taller de Mantenimiento para su
respectivo diagndstico
5 Diagndstico | Responsable Realiza un diagndstico del vehiculo e 4 dias

e informe

de
mantenimiento

identifica los repuestos que requieren ser
cambiados.

Elabora informe de requerimiento de
repuestos, el cual es enviado a Secretaria
Municipal de Administracién y Finanzas,
con copia la unidad, a la que corresponde
el vehiculo.
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Recursos Humanos

Elaboracion planilla de liquidacion de sueldos

Fay)

o

Yoot

Nombre: Elaboracién planilla de
liquidacion de sueldos

CODIGO: PR RRHH 01

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Recursos Humanos

\ OBJETIVO \ Elaborar la planilla de sueldos y salarios del personal del GAMLL

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
Solicita Responsable Solicita la elaboracion de la planilla Y2 dia
1 de Recursos mensual de sueldos y salarios, al
Humanos Responsable de Planillas y Asistencia
Emisidon Responsable Emisidn del reporte mensual de 1 dia
de Planillas y descuentos por atrasos, faltas, abandonos,
Asistencia revision de:
v' Formularios 110 cotejando con las
facturas originales para descargo
5 impositivo.
v Formularios de permisos personales,
comision, licencia, vacaciones y bajas
médicas.
v" Formularios de afiliacion de altas de
nuevos funcionarios y bajas de
exfuncionarios, segun corresponda
Elaboracion | Responsable Elaboraciéon de la planilla mensual de 1 dia
de Planillas y sueldos y salarios, efectuando la creacion
3 Asistencia y registro en el SIGEP, remite al
Responsable de Recursos Humanos para
su aprobacion
Revisa Responsable Recibe y revisa la planilla mensual de Y, dia
4 de Recursos sueldos vy salarios, remite al Secretario
Humanos Municipal de Administracion y Finanzas
para la aprobacién y firma respectiva
Aprueba Secretario Revisa, aprueba vy firma la planilla mensual | 2 dia
5 Municipal de | de sueldos y salarios, remite al Alcalde
Administracion | Municipal para la firma
y Finanzas
6 Firma Alcalde Revisa y firma la planilla de sueldos y 1 dia
Municipal salarios, y remite a Contabilidad
v Archiva Asistente de Folia y archiva Y. dia
Contabilidad
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Afiliacion - Seguro de Salud

v
o

Py

Nombre: Afiliacion — Seguro de Salud

CODIGO: PR RRHH 02

VERSION: 1.0

PAGINA:

e\

Unidad

| Recursos Humanos

| OBJETIVO | Efectuar la afiliacién al seguro de salud a nuevo funcionario

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
Responsable | Recibe memorado de asignacion de Y2 dia
1 Recibe de Recursos | funciones de nuevos funcionarios, remite al
Humanos Responsable de Planillas y asistencia
Recibe, verifica, prepara las altas % dia
Responsable | consignadas y bajas de personal conla
2 Prepara de Planillas y | documentacion solicitada por el Seguro de
Asistencia Salud, remite al Responsable de Recursos
Humanos
Responsable | Recibe, verifica el correcto llenado de los Y2 dia
3 Firma de Recursos | formularios, aprueba y firma, remite al
Humanos Responsable de Planillas
Recibe, enfrega el formulario AVC 04 al 1 dia
Llena Responsable . . .
4 . . funcionario para programacion del examen
formulario de Planillas i
pre ocupacional.
Afiliacion . . Realiza el trdmite ante el seguro de salud 1 dia
5 Funcionario
Encargado Recibe formulario AVC 04, y programa . dia
ventanilla fecha de procesamiento
6 Entrega
Seguro de
Salud
Recibe copia del formulario AVC 04 recibida | 2 dia
por el Seguro de Salud, fotocopia de cedula
Responsable . ; . o
. . de identidad, original del certificado de
7 Archiva de Planillas y o .
. . nacimiento, original papeleta de pago.
Asistencia . .
Archiva en file personal del nuevo
funcionario.
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Baja del seguro de salud

v
o

Py

Nombre: Baja del seguro de salud

CODIGO: PR RRHH 03

VERSION: 1.0

PAGINA:

e\

Unidad

| Recursos Humanos

| OBJETIVO | Efectuar la baja del seguro de salud a exfuncionario

N° Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Responsable | Recibe memorando de agradecimiento de
Recibe de Recursos | servicios, remite al Responsable de Planillas y
Humanos asistencia
2 Recibe, verifica, prepara las bajas de % dia
Responsable - .
X personal con la documentacion solicitada
Prepara de Planillas y .
. . por el Seguro de Salud, remite al
Asistencia
Responsable de Recursos Humanos
3 Responsable | Recibe, verifica el correcto llenado de los . dia
Firma de Recursos | formularios, aprueba vy firma, remite al
Humanos Responsable de Planillas
4 Recibe, entrega el formulario AVC 07 all 1 dia
Llena Responsable . . .,
. . funcionario para programacion del examen
formulario de Planillas i
pre ocupacional.
5 Encargado Recibe formulario AVC 07, verifica Y2 dia
Entrega ventanilla documentacioén de respaldo y enfrega una
Seguro de copia del formulario.
Salud
6 Responsable | Recibe copia del formulario AVC 07 recibida | 2 dia
Archiva de Planillas y | por el Seguro de Salud.
Asistencia Archiva en file personal del ex funcionario.
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Elaboracion de planilla mensual de pago de refrigerios

|
4
Zf‘

ot

Nombre: Elaboraciéon de planilla mensual
de pago de refrigerios

CODIGO: PR RRHH 04

VERSION: 1.0

PAGINA:

Unidad

| Recursos Humano

| OBJETIVO | Elaborar planilla de pago de refrigerios

N° | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
Elabora planilla mensual de pago de 1 dia
refrigerios, en dos ejemplares, adjuntando,
reporte consolidado de asistencia,

Responsable . ) .
. comisiones, permisos personales, permisos
1 Elabora de Planillas y . ! .
. . sin goce de haber o licencias iguales o
Asistencia . . X
superiores a media jordana y bajas del
personal, remite al Responsable de
Recursos Humanos
Recibe, revisa el informe y la planilla de Y% dia
Responsable o .
. pago de refrigerios, aprueba y remite al
2 Revisa de Recursos . - S -
Secretario Municipal de Administracion y
Humanos .
Finanzas
Secretario Recibe, aprueba la planilla de pago de . dia
3 Aprueba Mumgpol dgl refrigerios y remite al Alcalde
Administracion
y Finanzas
Recibe, revisa y firma la planilla de pago 1 dia
. Alcalde S . . .
4 Firma . de refrigerio, remite al Secretario Municipal
Municipal o . .
de Administracidn y Finanzas
Secretario Recibe y remite a la Unidad de Y2 dia
. Municipal de | Contabilidad PR CTP 01
5 Remite o o
Administracion
y Finanzas
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Sistemas e informatica

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computacion

e, | Nombre: Mantenimiento preventivo y CODIGO: PRSI 01
,@ correctivo de equipos de computacion VERSION: 1.0
w} PAGINA:
Unidad | Sistemas e informdtica
OBJETIVO | Redliza el servicio de mantenimiento de los equipos de computacion del
Gobierno Auténomo Municipal de Llallagua.
No | Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Unidad Presenta su nota de solicitud de . dia
solicitante mantenimiento de equipos de
computacion, dirigida al Alcalde o SMAF
2 Deriva Alcalde/SMAF | Deriva la nota por conducto regular 1 dia
3 Recibe SMAF Recibe y deriva a la Unidad de Sistemas e | V2 dia
Informdtica (USI)
4 Programa Responsable | Programa fecha de revision de equipos 1 dia
de USI
5 Transporte | Unidad Realiza las gestiones de transporte para el 1 dia
Solicitante traslado de técnicos de la US|
6 Diagndstico | Responsable | Realiza el diagndstico de los equipos, y si 1 dia
de USI requiere de una reparacion menor, la
efectUa en el momento, si requiere
repuestos elabora un informe donde
detalla los repuestos a adquirirse o
recomienda la custodia del activo por la
Unidad de Activos Fijos.
7 Procesos Unidad Realiza los procesos administrativos para Variable
de compra | solicitante adquirir los repuestos, cuando los tiene,
coordina con la USI para la reparacion de
los equipos
8 Repara Responsable | Realizan la reparacion de equipos. 1 dia
de USI
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Administracion de sistemas en funcionamiento en el GAMLL

i, Nombre: Administracion de sistemas en CODIGO: PR SI 02
WX, | funcionamiento en el GAMLL VERSION: 1.0
”*f‘z} PAGINA:

) Unidad | Sistemas e informdtica

OBJETIVO | Asegurar el funcionamiento de los sistemas vigentes (RUAT, servidor WEB,
Gaceta municipal, NIC.BO)en el Gobierno Auténomo Municipal de

Llallagua.
No | Actividad | Responsable Descripcidn Tiempo
1 Revisidon Responsable | Realiza diariamente la verificacion del Y. dia
de USI funcionamiento de los sistemas
2 Comunica | Unidad del Comunica que algun sistema no estd Y% dia
GAMLL funcionando
3 Restaura Responsable | Realiza el diagndstico, y procede con la . dia
el sistema | de USI correcciéon del sistema
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Soporte técnico a aulas TIC de las unidades educativas, puestos de salud, camaras de video y

equipos de la policia

Nombre: Soporte técnico a aulas TIC de

CODIGO: PRSI 03

som | las unidades educativas, puestos de VERSION: 1.0
’;;;55\3; salud, camaras de video y equipos de la | PAGINA:
“weat” | policia
Unidad | Sistemas e informdtica
OBJETIVO | Mantener en funcionamiento los sistemas de tecnologias de informacion y
comunicacion de las unidades educativas
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Solicita Unidad Presenta su nota de solicitud de . dia
solicitante mantenimiento de equipos de
computacion, dirigida al Alcalde
2 Deriva Alcalde Deriva la nota por conducto regular 1 dia
3 Recibe SMAF Recibe y deriva a la Unidad de Sistemas e Y2 dia
Informdatica (USI)
4 Programa Responsable | Programa fecha de revision de equipos 1 dia
de USI
5 Transporte | Unidad Realiza las gestiones de transporte para el 1 dia
Solicitante traslado de técnicos de la US|
6 Diagnostico | Responsable | Realiza el diagndstico de los equipos, vy si 1 dia
de USI requiere de una reparacion menor, la
efectla en el momento, si requiere
repuestos elabora un informe donde detalla
los repuestos a adquirirse.
7 Procesos Unidad Realiza los procesos administrativos para Variable
de compra | solicitante adquirir los repuestos, cuando los tiene,
coordina con la USI para la reparaciéon de
los equipos
8 Repara Responsable | Realizan la reparacion de equipos. 1 dia
de USI

489



Diagrama de flujo

Sistemas e informdtica

mantenimiento de
equipos, dirigido al
Alcalde

~

—

Unidad solicitante Alcalde SMAF Responsable USI
. Recibe y deriva
?Jg?\é?)rl]?jgaf ala US| Programglfecha
Presenta nota de regular d? revision de
solicitud de 0S equipos

Realiza las gestiones de
transporte para el traslado
de técnicos de la USI

_—

\/

Realiza el diagnostico
de los equipos, si
requiere repuestos
elabora un informe

donde detalla los
repuestos a adquirirse

Realiza los procesos
administrativos para
la adquisicién de los
repuestos necesarios,

Realizan la reparacion
de los equipos

coordina con US| para
la reparacion de los
equipos

\/—

Fin

e

490




Sub alcaldia

Elaboracion de proyectos

e, Nombre: Elaboraciéon de proyectos CODIGO: PR SU 01
@ VERSION: 1.0
} PAGINA:
[\ )
Unidad | Sub alcaldia

OBJETIVO | Elaboracion de proyectos a nivel perfil o EDTP, para atender las demandas

de las comunidades.

No Actividad Responsable Descripcion Tiempo

1 Nota Comunidad | Elaboran su nota en la que detallan su . dia

necesidad, y presentan a la Sub alcaldia.

2 Recibe Secretaria Recibe la nota y registra, y deriva la Sub Y2 dia

dela Sb Alcalde.
alcaldia

3 Analiza Sub Alcalde | Analiza, y si corresponde deriva al drea . dia

técnica.

4 Realiza el Técnico Recibe la notq, y elabora el proyecto a nivel | 3
perfil o de perfil o de Estudio de Diseno Técnico de | meses
proyecto Pre inversion (EDTP), y remite al Sub Alcalde.

5 Determina Sub Alcalde | Recibe el perfil o el EDTP, y determina o Y% dia

si corresponde realizarse el proyecto con
recursos internos

O presentar el proyecto a una entidad
publica del nivel departamental o nacional.

6 Implementa | Técnico Implementa el proyecto con recursos 1 mes

propios

7 Presentacién | Alcalde Presenta oficialmente el EDTP a la entfidad 1 dia
de proyecto publica pertinente

8 Seguimiento | Técnico Realiza el seguimiento ante la entidad 1 mes

publica, hasta su aprobacién o rechazo.

9 Firma de Sub Alcalde | Sise aprueba al proyecto, se realiza la 10 dias
convenio gestién de firma de convenio.
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Seguimiento de proyectos

e, | Nombre: Seguimiento de proyectos CODIGO: PR SU 02
R VERSION: 1.0
M} PAGINA:
o Unidad | Sub alcaldia
OBJETIVO | Supervisar la implementacion de los proyectos, para asegurar su buena 'y
exitosa ejecucion.
No | Actividad | Responsable Descripcion Tiempo
1 Aprueba Entidad Aprobado el proyecto e informa al GAMLL 1 dia
proyecto publica
2 Firma de Sub Alcalde | Realiza las gestiones para la firma de 10 dias
convenio Convenio, el cual es suscrito por el Alcalde
3 Instruye Alcalde Instruye realizar el seguimiento a la Sub Y% dia
alcaldia
4 Deriva Sub Alcalde | Deriva la instruccién al area técnica Y2 dia
5 Coordina Téecnico Se pone en contacto con la entidad 1 dia
ejecutora y coordinan el seguimiento al
proyecto
6 Ejecucioén Entidad EfectUa la implementacion del proyecto, 2
ejecutora hasta su conclusion. meses
7 Seguimiento | Técnico Se encarga del seguimiento del proyecto a 2
lo largo de su implementacion. meses
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Cierre de proyecto

Nombre: Cierre de proyecto

CODIGO: PR SU 03

ﬁ VERSION: 1.0
O j PAGINA:
Unidad | Sub alcaldia
OBJETIVO | Realizar todos los informes, para que el proyecto concluya y se cumplan
todos los pasos administrativos, técnicos y financieros para el cierre del
proyecto.
No Actividad Responsable Descripcion Tiempo
1 Recopila Unidad Realiza la recopilaciéon de toda la
informacion ejecutora documentacion referente a los
componentes del proyecto, y presenta al
Supervisor.
2 Informe Supervisor Realiza el Informe Técnico de cierre del
técnico Proyecto, y remite al Sub Alcalde.
3 Deriva Sub Alcalde Revisa y da su visto bueno, y remite a la
Secretaria Municipal de Administracion y
Finanzas, solicitando Informe Financiero
Contable.
4 Informe Secretaria Secretaria Municipal de Administracién y
Financiero Municipal de Finanzas emite el Informe Financiero
Administracion | Contable de cierre de Proyecto, y remite
y Finanzas a Asesoria Legal
5 Informe Legal | Asesoria legal | Revisa y elabora el Informe Legal de
cierre de Proyecto, asicomo la
Resolucion Administrativa de cierre de
proyecto, y remite al Alcalde.
6 Resolucion Alcalde Revisa y suscribe la Resolucidén
Administrativa Administrativa.
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Anexos




Lista referencial de verificacion de documentos/ Check List

Proceso de Contratacion Menor

NO

Detalle de documentacion

N° de
pagina

Formulario de identificacion de Operacién Activa del SPO

Especificaciones técnicas/términos de referencia

Nota de solicitud de la unidad solicitante

Respaldo del precio referencial (Proforma, cotizacion etc.)

G WINEF

Nota de solicitud de certificacion de inexistencia y de certificacion
presupuestaria.

(o2}

Autorizacion de inicio de proceso del RPA (Proveido en hoja de
ruta o nota)

Certificado de inexistencia de almacenes/activos (Solo para
bienes cuando corresponda)

Certificacion presupuestaria

PAC (Programa Anual de Contrataciones) (Cuando corresponda)

Solicitud de aceptacion de publicacion de propuesta, de la entidad
a la empresa identificada

11

Reporte del Mercado Virtual (Reporte de Precios o el Reporte de
No Existencia) para la contratacién de bienes hasta Bs20.000.-

12

Formulario SICOES - 110. Publicacién de la oferta identificada

13

Informe de adquisicion

14

Resolucién de adjudicacion

15

Nota de adjudicacién

16

RUPE si el servicio es mayor a 20.000.-

17

Certificado de Inscripcién a Impuestos Nacionales

18

NIT

19

Formulario 610 Impuestos Nacionales (Cuando corresponda)

20

SIGEP

21

Certificado de no adeudo al SIP (Gestora) o 9. Formulario de pago
de aportes mensual (GESTORA) (Cuando corresponda)

22

Matricula de comercio

23

Poder del representante legal (Cuando corresponda)

24

Fotocopia simple del documento de identidad del propietario o
representante legal (Cuando corresponda)

25

Informe legal (Sélo en caso de contrato)

26

Orden de compra/servicio o contrato

27

Formulario SICOES 220. Informacion de procesos con publicacion
de invitacién (Cuando corresponda)

28

Formulario SICOES 400 Registro en el SICOES (Cuando
corresponda).

29

Memorandum de designacion comision o responsable de
recepcion
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NO

Detalle de documentacion

N° de
pagina

30

Factura y Formularios 200 y 400 (Cuando corresponda).

31

Acta de recepcion del bien y/o servicios en el plazo establecido.

32

Solicitud de cancelaciéon del consultor, de la consultora o del
proveedor (Cuando corresponda).

33

Informe de conformidad o Informe técnico de actividades del
consultor (Cuando corresponda)

34

Biométrico y/o planilla de asistencia (Cuando corresponda).

35

Planilla de transporte de personal debidamente firmado en caso
de servicio de transporte para actividades de deporte y educacion
(Cuando corresponda).

36

Informe de cancelacion del supervisor (Cuando corresponda)

37

Solicitud de cancelacion de la unidad solicitante con V° B° de la
secretaria (Cuando corresponda).

38

Solicitud de cancelacion de Recursos Humanos (Cuando
corresponda).

39

Formulario de ingreso de Almacenes/Activos Fijos.

40

Formulario SICOES 500. Recepcion de bienes, obras y servicios
(Cuando corresponda).

41

Memorandum de desembolso

499



Proceso de Contratacion ANPE

N° Detalle de documentacion N Qe
pagina

1 | Formulario de identificacion de Operacién Activa del SPO

2 | Especificaciones Técnicas/Términos de Referencia y precio
referencial

3 | Respaldo del precio Referencial

4 | Nota de inicio del proceso de contratacion y solicitud de inexistencia
en almacenes/activos fijos y certificacion presupuestaria

5 | Certificacién de no existencia de activos fijos o almacenes (Cuando
corresponda).

6 | Certificacion Presupuestaria

7 | Registro PAC - SICOES

8 | Documento Base de Contratacion

9 | Autorizacion de publicacién y aprobacion del DBC

10 | Formulario SICOES 100. Convocatoria para el Inicio de Proceso de
Contratacion

11 | Memorandum de Designacion, Responsable de Evaluacion Comision
de Calificacion

12 | Nota Interna U. de Transparencia (veedor)

13 | Acta de Recepcion de Propuestas

14 | Propuestas

15 | Acta de Apertura de Propuestas

16 | Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta

17 | Resolucion de Adjudicaciéon (Procesos Mayores a
Bs200.000)/Declaratoria Desierta

18 | Formularios SICOES 170. Adjudicacién o Declaratoria Desierta

19 | Notificacion de resultados (cuando corresponda)

20 | Registro de Beneficiario SIGEP

21 | Garantia de cumplimiento de contrato

22 | Certificado Nacional de Unidades Productivas(Cuando corresponda)

23 | Certificado de no adeudo a la seguridad de Social de Largo Plazo
Gestora Publica

24 | Certificado Electronico del NIT

25 | Poder del Representante Legal (cuando corresponda)

26 | Fotocopia de inscripcion SEPREC

27 | Documento de constitucion de empresa (cuando corresponda)

28 | Cedula de identidad del representante legal o propietario

29 | Certificado RUPE

30 | Pdliza/boleta de garantia (Cuando corresponda)

31 | Informe Legal (cuando corresponda)

32 | Contrato (Si corresponde)
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N° de

N° Detalle de documentacion pagina

33 | Formulario SICOES 200. Informacién del Contrato, Orden de Compra u Orden
de Servicio

34 | Acta de inicio de la obra debidamente firmado por la comision y
representantes beneficiarios de la obra (FEJUVE, Comité Civico y
otros).

35 | Fotocopia del libro de 6rdenes legalizada.

36 | Convenio (Cuando corresponda).

37 | Memorandum de Designacion, Responsable de Recepcion o
Comision de Recepcion.

38 | Orden de Proceder (Cuando corresponda).

39 | Actualizacién de garantia de cumplimiento (Cuando corresponda).

40 | Contrato modificatorio (Cuando corresponda)

41 | Formularios SICOES 250. Informacién de modificaciones al Contrato
(Cuando corresponda)

42 | Nota de Remision/Entrega o planillas de ejecucion de servicio del
proponente contratado

43 | Certificado de la planilla de avance de la obra debidamente firmado
(Cuando corresponda)

44 | Acta de inspeccién de obras para cada planilla de avance

45 | Acta de recepcién Provisional en la ultima planilla

46 | Informe del supervisor de la obra (Cuando corresponda)

47 | Informe del fiscal de obra (Cuando corresponda)

48 | Informe de la Secretaria Municipal Técnica

49 | Acta de Recepcién o Ingreso de Activos Fijos (cuando corresponda)

50 | Factura

51 | Solicitud de cancelacion de la EMPRESA (cuando corresponda)

52 | Formulario de ingreso a almacenes (cuando corresponda)

53 | Informe de conformidad del Responsable de Recepcion o Comisién
de Recepcion

54 | Formulario SICOES 500. Recepcion Definitiva o Disconformidad
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Proceso de Contratacion Licitacion Publica

N° Detalle de documentacion N _de
pagina

1 | Formulario de identificacién de Operacion Activa del SPO

2 | Especificaciones Técnicas/Términos de Referencia y precio
referencial

3 | Respaldo del precio Referencial

4 | Nota de inicio del proceso de contratacion y solicitud de
inexistencia en almacenes/activos fijos y certificacion
presupuestaria

5 | Certificacion de no existencia de activos fijos o almacenes (cuando
corresponda)

6 | Certificacion Presupuestaria

7 | Registro PAC - SICOES

8 | Documento Base de Contratacion

9 | Autorizacién de publicacion y aprobacién del DBC

10 | Formulario SICOES 100. Convocatoria para el Inicio de Proceso de
Contratacion

11 | Formulario SICOES 120. Aprobacion del DBC

12 | Inspeccion Previa (cuando corresponda)

13 | Memorandum de Designacién, Responsable de Evaluacion
Comisién de Calificacion

14 | Nota Interna U. de Transparencia (veedor)

15 | Acta de Recepcién de Propuestas

16 | Propuestas

17 | Acta de Apertura de Propuestas

18 | Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta

19 | Resolucién de Adjudicacién o Declaratoria Desierta

20 | Formularios SICOES 170. Adjudicacién o Declaratoria Desierta

21 | Notificacién de resultados (cuando corresponda)

22 | Registro de Beneficiario SIGEP

23 | Garantia de cumplimiento de contrato

24 | Certificado Nacional de Unidades Productivas (Cuando
corresponda)

25 | Certificado de no adeudo a la seguridad de Social de Largo Plazo
Gestora Publica

26 | Certificado Electrénico del NIT

27 | Poder del Representante Legal (cuando corresponda)

28 | Fotocopia de inscripcion SEPREC

29 | Documento de constitucién de empresa (cuando corresponda)

30 | Cedula de identidad del representante legal o propietario

31 | Certificado RUPE
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N° de

N° Detalle de documentacion -
pagina

32 | Pdliza/boleta de garantia (Cuando corresponda)

33 | Informe Legal (cuando corresponda)

34 | Contrato

35 | Formulario SICOES 200. Informacion del Contrato

36 | Acta de inicio de la obra debidamente firmado por la comision.

37 | Fotocopia del libro de érdenes legalizada

38 | Memorandum de Designacion, Responsable de Recepcion o
Comisién de Recepcion

39 | Orden de Proceder (Cuando corresponda)

40 | Actualizacion de garantia de cumplimiento (Cuando corresponda)

41 | Contrato modificatorio (cuando corresponda)

42 | Formularios SICOES 250. Informacion de modificaciones al
Contrato (cuando corresponda)

43 | Nota de Remision/Entrega o planillas de ejecucion de servicio del
proponente contratado

44 | Certificado de la planilla de avance de la obra debidamente firmado
(Cuando corresponda)

45 | Acta de inspeccion de obras para cada planilla de avance

46 | Acta de recepcion Provisional en la dltima planilla

47 | Informe del supervisor de la obra (Cuando corresponda)

48 | Informe del fiscal de obra (Cuando corresponda)

49 | Informe de la Secretaria Municipal Técnica

50 | Acta de Recepcion o Ingreso de Activos Fijos (cuando
corresponda)

51 | Factura

52 | Solicitud de cancelacion de la EMPRESA (cuando corresponda)

53 | Formulario de ingreso a almacenes (cuando corresponda)

54 | Informe de conformidad del Responsable de Recepcién o
Comision de Recepcion

55 | Formulario SICOES — 500. Recepcién Definitiva o Disconformidad
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Proceso de Contratacion por Excepcion

N° Detalle de documentacion N Qe
pagina

1 | Formulario de identificacién de Operacion Activa del SPO

2 | Informe técnico de justificacion e identificacion de causales y
proveedor.

3 | Especificaciones técnicas

4 | Respaldo del precio Referencial

5 | Nota de inicio del proceso de contratacién y solicitud de
inexistencia en almacenes/activos fijos y certificacion
presupuestaria

6 | Certificacion de no existencia de activos fijos o almacenes (cuando
corresponda)

7 | Certificacion Presupuestaria

8 | Registro PAC - SICOES

9 | Documento Base de Contratacion

10 | Autorizacion de publicacién y aprobacion del DBC

11 | Formulario 100 SICOES. Convocatoria para el Inicio de Proceso de
Contratacion

12 | Memorandum de Designacion, Responsable de Evaluacion
Comisién de Calificacion

13 | Nota Interna U. de Transparencia (veedor)

14 | Acta de Recepcién de Propuestas

15 | Propuestas

16 | Acta de Apertura de Propuestas

17 | Informe de Evaluacién y Recomendacion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta

18 | Resolucion de Adjudicacion (Procesos Mayores a
Bs200.000)/Declaratoria Desierta

19 | Formularios SICOES — 170. Adjudicacion o Declaratoria Desierta

20 | Natificacién de resultados (cuando corresponda)

21 | Registro de Beneficiario SIGEP

22 | Garantia de cumplimiento de contrato

23 | Certificado Nacional de Unidades Productivas(Cuando
corresponda)

24 | Certificado de no adeudo a la seguridad de Social de Largo Plazo
Gestora Publica

25 | Certificado Electronico del NIT

26 | Poder del Representante Legal (cuando corresponda)

27 | Fotocopia de inscripcion SEPREC

28 | Documento de constitucién de empresa (cuando corresponda)

29 | Cedula de identidad del representante legal o propietario

30 | Certificado RUPE
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N° de

N° Detalle de documentacion -
pagina

31 | Pdliza/boleta de garantia (Cuando corresponda)

32 | Informe Legal (cuando corresponda)

33 | Contrato (Si corresponde)

34 | Formulario SICOES 200. Informacién del Contrato.

35 | Acta de inicio de la obra firmado por la comision.

36 | Fotocopia del libro de 6rdenes legalizada

37 | Memorandum de Designacion, Responsable de Recepcion o
Comisién de Recepcion

38 | Orden de Proceder(cuando corresponda)

39 | Actualizacion de garantia de cumplimiento (si corresponde)

40 | Contrato modificatorio (cuando corresponda)

41 | Formularios SICOES 250. Informacién de modificaciones al
Contrato (cuando corresponda)

42 | Nota de Remision/Entrega o planillas de ejecucion de servicio del
proponente contratado

43 | Certificado de la planilla de avance de la obra debidamente firmado
(Cuando corresponda)

44 | Acta de inspeccion de obras para cada planilla de avance

45 | Acta de recepcion Provisional en la dltima planilla

46 | Informe del supervisor de la obra (Cuando corresponda)

47 | Informe del fiscal de obra (Cuando corresponda)

48 | Informe de la Secretaria Municipal Técnica

49 | Acta de Recepcion o Ingreso de Activos Fijos (cuando
corresponda)

50 | Factura

51 | Solicitud de cancelacion de la EMPRESA (cuando corresponda)

52 | Formulario de ingreso a almacenes (cuando corresponda)

53 | Informe de conformidad del Responsable de Recepcién o
Comision de Recepcion

54 | Formulario SICOES — 500. Recepcién Definitiva o Disconformidad
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Proceso de Contratacion por Desastres y/o Emergencias

N° Detalle de documentacion N _de
pagina

1 | Formulario de identificacion de Operacién Activa del SPO

2 | Informe técnico de justificacion e identificacion de causales y
proveedor.

3 | Especificaciones técnicas, conforme al plan de emergencia

4 | Respaldo del precio Referencial

5 | Nota de inicio del proceso de contratacion y solicitud de
inexistencia en almacenes/activos fijos y certificacion
presupuestaria

6 | Certificacion de no existencia de activos fijos o almacenes (cuando
corresponda)

7 | Certificacion Presupuestaria

8 | Registro PAC - SICOES

9 | Documento Base de Contratacion

10 | Autorizacion de publicacién y aprobacion del DBC

11 | Formulario 100 SICOES. Convocatoria para el Inicio de Proceso
de Contratacién

12 | Memorandum de Designacion, Responsable de Evaluacion
Comision de Calificacion

13 | Nota Interna U. de Transparencia (veedor)

14 | Acta de Recepcion de Propuestas

15 | Propuestas

16 | Acta de Apertura de Propuestas

17 | Informe de Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta

18 | Resolucién de Adjudicacion (Procesos Mayores a
Bs200.000)/Declaratoria Desierta

19 | Formularios SICOES — 170. Adjudicacion o Declaratoria Desierta

20 | Notificacion de resultados (cuando corresponda)

21 | Registro de Beneficiario SIGEP

22 | Garantia de cumplimiento de contrato

23 | Certificado Nacional de Unidades Productivas(Cuando
corresponda)

24 | Certificado de no adeudo a la seguridad de Social de Largo Plazo
Gestora Publica

25 | Certificado Electronico del NIT

26 | Poder del Representante Legal (cuando corresponda)

27 | Fotocopia de inscripcion SEPREC

28 | Documento de constitucion de empresa (cuando corresponda)

29 | Cedula de identidad del representante legal o propietario

30 | Certificado RUPE
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N° de

N° Detalle de documentacion -
pagina

31 | Pdliza/boleta de garantia (Cuando corresponda)

32 | Informe Legal (cuando corresponda)

33 | Contrato (Si corresponde)

34 | Formulario SICOES 200. Informacion del Contrato.

35 | Acta de inicio de la obra firmado por la comision.

36 | Fotocopia del libro de 6rdenes legalizada

37 | Memorandum de Designacion, Responsable de Recepcion o
Comisién de Recepcion

38 | Orden de Proceder(cuando corresponda)

39 | Actualizacion de garantia de cumplimiento (si corresponde)

40 | Contrato modificatorio (cuando corresponda)

41 | Formularios SICOES 250. Informacion de modificaciones al
Contrato (cuando corresponda)

42 | Nota de Remisién/Entrega o planillas de ejecucién de servicio del
proponente contratado

43 | Certificado de la planilla de avance de la obra debidamente
firmado (Cuando corresponda)

44 | Acta de inspeccién de obras para cada planilla de avance

45 | Acta de recepcién Provisional en la ultima planilla

46 | Informe del supervisor de la obra (Cuando corresponda)

47 | Informe del fiscal de obra (Cuando corresponda)

48 | Informe de la Secretaria Municipal Técnica

49 | Acta de Recepcién o Ingreso de Activos Fijos (cuando
corresponda)

50 | Factura

51 | Solicitud de cancelacién de la EMPRESA (cuando corresponda)

52 | Formulario de ingreso a almacenes (cuando corresponda)

53 | Informe de conformidad del Responsable de Recepcion o
Comision de Recepcion

54 | Formulario SICOES — 500. Recepcion Definitiva o Disconformidad
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Proceso de Contratacion Directa

N° Detalle de documentacion N Qe
pagina

1 | Formulario de identificacion de Operacién Activa del SPO

2 | Informe técnico de justificacion e identificacion de causales y
proveedor.

3 | Especificaciones técnicas, conforme al plan de emergencia

4 | Respaldo del precio Referencial

5 | Nota de inicio del proceso de contratacion y solicitud de
inexistencia en almacenes/activos fijos y certificacion
presupuestaria

6 | Certificacion de no existencia de activos fijos o almacenes (cuando
corresponda)

7 | Certificacion Presupuestaria

8 | Registro PAC - SICOES

9 | Documento Base de Contratacion

10 | Autorizacion de publicacién y aprobacion del DBC

11 | Formulario 100 SICOES. Convocatoria para el Inicio de Proceso
de Contratacion

12 | Memorandum de Designacion, Responsable de Evaluacion
Comisién de Calificacion

13 | Nota Interna U. de Transparencia (veedor)

14 | Acta de Recepcion de Propuestas

15 | Propuestas

16 | Acta de Apertura de Propuestas

17 | Informe de Evaluacion y Recomendaciéon de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta

18 | Resolucién de Adjudicaciéon (Procesos Mayores a
Bs200.000)/Declaratoria Desierta

19 | Formularios SICOES 170. Adjudicacién o Declaratoria Desierta

20 | Notificacion de resultados (cuando corresponda)

21 | Registro de Beneficiario SIGEP

22 | Garantia de cumplimiento de contrato

23 | Certificado Nacional de Unidades Productivas(Cuando
corresponda)

24 | Certificado de no adeudo a la seguridad de Social de Largo Plazo
Gestora Publica

25 | Certificado Electronico del NIT

26 | Poder del Representante Legal (cuando corresponda)

27 | Fotocopia de inscripcion SEPREC

28 | Documento de constitucién de empresa (cuando corresponda)

29 | Cedula de identidad del representante legal o propietario

30 | Certificado RUPE
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N° de

N° Detalle de documentacion o
pagina

31 | Pdliza/boleta de garantia (Cuando corresponda)

32 | Informe Legal (cuando corresponda)

33 | Contrato (Si corresponde)

34 | Formulario SICOES 200. Informacion del Contrato.

35 | Acta de inicio de la obra firmado por la comision.

36 | Fotocopia del libro de 6rdenes legalizada

37 | Memorandum de Designacion, Responsable de Recepcion o
Comisién de Recepcion

38 | Orden de Proceder(cuando corresponda)

39 | Actualizacion de garantia de cumplimiento (si corresponde)

40 | Contrato modificatorio (cuando corresponda)

41 | Formularios SICOES 250. Informacion de modificaciones al
Contrato (cuando corresponda)

42 | Nota de Remisién/Entrega o planillas de ejecucién de servicio del
proponente contratado

43 | Certificado de la planilla de avance de la obra debidamente
firmado (Cuando corresponda)

44 | Acta de inspeccién de obras para cada planilla de avance

45 | Acta de recepcién Provisional en la ultima planilla

46 | Informe del supervisor de la obra (Cuando corresponda)

47 | Informe del fiscal de obra (Cuando corresponda)

48 | Informe de la Secretaria Municipal Técnica

49 | Acta de Recepcién o Ingreso de Activos Fijos (cuando
corresponda)

50 | Factura

51 | Solicitud de cancelacién de la EMPRESA (cuando corresponda)

52 | Formulario de ingreso a almacenes (cuando corresponda)

53 | Informe de conformidad del Responsable de Recepcion o
Comision de Recepcion

54 | Formulario SICOES — 500. Recepcion Definitiva o Disconformidad
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Proceso de pago de Servicios Basicos

W N -

(o2& RIF~H

Detalle de documentacion

Formulario de identificacién de Operacion Activa del SPO

Certificacion presupuestaria

Solicitud de cancelacion por parte de la empresa (Agua, energia
eléctrica)

Informe de conformidad y solicitud de servicio del pago

Solicitud de cancelacion del SMAF.

Memorandum de desembolso

Proceso de pago de Sueldos

N° de
pagina

Detalle de documentacién

N° de
pagina

Biométrico o planilla de asistencia

Planilla de sueldos

planilla de aportes laborales a corto plazo (Caja Nacional de Salud)

Planilla de Aportes a largo plazo (Gestora)

Planilla de bono de te

Informe de Recursos Humanos solicitando la cancelacion de sueldos

Informe de Recursos Humanos solicitando la cancelaciéon de Bono de
Te.

Informe de Recursos humanos solicitando la cancelacién de aportes
(Caja Nacional de salud y gestora publica)

Memorandum de desembolso de sueldos, memorandum de
desembolso de aportes patronales (GESTORA) y memorandum de
desembolso Caja Nacional de Salud.

Proceso de desembolso de Fondos en Avance

Detalle de documentacion

N° de
pagina

Solicitud de fondos en avance (Unidad solicitante)

Especificaciones técnicas

Certificacion presupuestaria

Fotocopia de Cedula de identidad

Registro beneficiario SIGEP actualizado

Resolucion Administrativa

NOO B WINEF

Memorandum de desembolso
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Proceso de desembolso de Fondo Rotatorio (CAJA chica, combustible y servicios
basicos)

N° de

N° Detalle de documentacién ..
pagina

Solicitud de desembolso con V° B° del inmediato superior

Memorandum de designacion y/o contrato

Fotocopia de Cedula de identidad

Registro beneficiario SIGEP actualizado

Resolucion Administrativa

OO IWIN| P

Memorandum de desembolso

Proceso de desembolso de Viaticos

N° de
pagina

Z
o

Detalle de documentacién

Autorizacion del viaje por el inmediato superior

Boleta de comision

Instructivo de viaje con las firmas que correspondan

Fotocopia de Cedula de identidad

Registro beneficiario SIGEP actualizado

Informe de viaje Con V°B° del inmediato superior

Factura declarada del pasaje si corresponde

O INO|O D WINF

Cuando el viaje corresponda a cursos de capacitacion Adjuntar
invitacién

Proceso de devolucidon de Garantia

N° de

N° Detalle de documentacién .
pagina

Contrato fotocopia legalizada

Fotocopia de Cedula de identidad

NIT

1
2
3 | Registro beneficiario SIGEP actualizado
4
5

Acta de recepcion definitiva (firmas de la comision de recepcion y
representantes de los beneficiarios)

Solicitud de devolucién de garantia de la empresa

Informe técnico del supervisor

6
7
8 | Informe técnico de la secretaria que corresponda
9 | Formulario 500 si corresponde

0 | Factura declarada en caso de servicios
1 | Fotocopia de la Factura con Vo Bo de la unidad de contabilidad en
caso de adquisicion

12 | Memorandum de desembolso
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Proceso de desembolsos sobre Transferencias

N° Detalle de documentacion '\!o (.je
pagina

1 | Certificacidon presupuestaria

2 | Registro beneficiario SIGEP actualizado

3 | Ley o Resolucién Municipal emitido por el Concejo Municipal

original o fotocopia legalizada

Convenio

Informe Financiero técnico y legal

Informe técnico sobre solicitud de transferencia

Informe para el desembolso de la transferencia de la Secretaria que
corresponda
8 | Memorandum de desembolso

N OO0~

Proceso de reembolso de Fondo Rotativo sobre Servicios Basicos (Gas, servicio de internet y
telefono)

N° de

N° Detalle de documentacién L.
pagina

Informe de solicitud de reembolso
Factura declarada
Registro beneficiario SIGEP actualizado

Hoja de ruta autorizando el reembolso de fondos (Direccién
financiera)

AIWIN(F

Proceso de reembolso de Fondo Rotativo sobre manejo de Caja Chica

N° de

N° Detalle de documentacién .
pagina

Informe de solicitud de reembolso

Documentos de descargo de acuerdo a reglamento de caja chica
Recibos de caja chica del GAM Llallagua

Registro beneficiario SIGEP actualizado

Hoja de ruta autorizando el reembolso de fondos (Direccién
Financiera)

O IWIN|F
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Modelos de documentos

Los modelos de documentos en un proceso de contratacion que se presentan a continuacion
Son documentos que Unicamente presenta ejemplos, son referencias, los cuales deben
adecuarse a cada proceso especifico, y si se cuenta con un modelo institucional, debe usarse
ese modelo

Nota de solicitud

SOLICITUD DE INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION
(BIENES, SERVICIOS GENERALES, OBRAS Y CONSULTORIAS)
(B presente i i i i lenado” respectivo)
I.  UNIDAD SOLICITANTE
GERENCIA / ASESORIA : Fw’s':ﬁmms) = ] I [ |
S0
SUBGERENCIA : exclusivo de fa Unidad Sofcitant
DEPARTAMENTO
1. CONTRATACION REQUERIDA
TmuLO PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC):
€lPAC__ or B52,00,
PRECIO REFERENCIAL: a

{En caso de contar con vaios ifems, loles o paquetes se debe adjuntar of ‘ l TIPO DE ADJUDICACION: |

[t e i Poritem | Porloteo paquete | Por eltotal

lll.  JUSTIFICATIVO (Registrar de forma clara y precisa e motivo que ha generado | efectuar el proceso de contratacion. Asimismo, en caso de que el Precio Referencial varie

significativamente en funcion al Programado en el PAC, se debe justificar y explicar la diferencia. Por iitimo, en caso de extender la justificacion, se debe adjuntar anexo)

IV. DOCUMENTACION ADJUNTA. Segiin el monto total y d on, se debe adjuntar la siguient

}.thﬁnl’l'ﬂca Apoyo Nacional a la Contratacidn de
Documentacion necesaria (w9 pe) | Menr(cH B
NoyoraBet00oooge | MacraBee i esta | EreeBut®s Ty (ofart 74del DS 181)
& Certificacion presupuestaria firnada y verificada por la SPCG (Preventivo) [m] [m] [m] [m] O
< Respaldo del precio referencial (Cotizacion pro-forma, Informe Téenico u oo
[t ul =l O o =l

v&p&ﬂuchuTmMm:mmym)o u] O o O 0

__ Términos de Reforencia (consutorias éonica y audiaria), fin 5

= Modelo de Contrato elaborado por la (Excepto en el caso de la modal de -

por Soiiciud de . 6ga 0 pr ] O a
15 dias calendaro, enc:

VWﬂMaPﬂMueMﬂlwadmhmmn u] o m] O
|__solichado opara requerimientos|

- HolmnTmlw (Sohpanla

<+ Listade Lauspnﬁ:;':::ﬁwuma

< Wétodo de Seleccidny Nombre

W’VW&O&MQ

Elegr wno de los siguientes |, _ o | s

it o Tar | b

v Caldad,Propuesta TecnkayCosto | v | v | v | V |V | V | ® | 0 0

 Caldad 7 O W B Bl B 0 0 e

v PresupuestoFio ®|®| v VeV ® O O i

v Menor Cosio ® ® ® vV |®| v ® O O

v Precio Evaluado Mis Bajo PEMB) | v/ | v/ ® ®|v]| ® v [m} a | . -

bt lelaiodeleidmestomhs(ExupbpﬂelmﬂmdePM) a a

[ Plbica hiemacional,
AR 72 Pariglol: ncsos: 3 Benes con tares inicas y rgulas,b) dbicos, ) medis de cor € 0 inmuebles para funconamieno de ofcinas de entidades plbicas, 1) adQusicon de pasales aérecs
. 9) escrta 0 elecironica, h) ady [ artistss, locales y otrcs servicos relaconadas con evenbs de promocion cultral, eemérides y
amsmwmmm ) senicos equericos pr e BCB cuyend mumuspmmqug: mgﬁnymaemmzmmmmummmhqm pmgzhu &wmm drecta de bienes y senicos
provstos por
V. FIRMAS AUTORIZADAS
Jefe de Departamento o Subgerente del Area Solicitante Maximo Ejecutivo del Area Solicitante
VI. PARA USO EXCLUSIVO DE PRESIDENCIA, GERENCIA GENERAL Y GERENCIA DE ADMINISTRACION
(Codigo Proceso:
Supervisor Responsable: ProfesionalTécnico Responsable:
Soliciar Cotizaciones Adicionales: Soliciar Cotizaciones Adicionales: [u]

‘Gerente de Administracion o
Subgerente de Servicios Generales o Jefe Dpto. Compras y Contrataciones Supervisor DCC Pmkmno(iem! Gewall
Jefie Dpto. Compras y Contrataciones Fecha ] ] Fecha ] ] Fecha

Fecha L )

1 Lafrma a2 utorizacindel RPA par  nco delp Ias o Directa por mantos de Bs1.- 2 Bs20.000.- (RPAJEFE DEL y
mayor aBs20.000. DE £5), MDEonlxhpovmm mayores a Bs50000.- hasta Bs200.000.- (RPA-SUBGERENTE DE SBWI:K)BOBERMES)ymyof:BIMM
hasta Bs1000.000.- (RPA 36 B51000000,-

2 L:ilmavepmsemahmmmmwaﬂmmlpmmyhmmmoﬂwwcmgaaemamdmm\o)enLmz:mmiMlmmmzmmwﬂlamlwmbimyummmm(m

ecta por mons mayores 3 851 000,000,00. (RPC-GERENTE GENERAL)
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Certificacion POA

|

Opciones  Formulario

FORMULARIO 7 e
IDENTIFICACION NOMBRE DE OPERACION Y/O ACTIVIDAD i 4
d_\.r -
POA y MODIFICACION PRESUPUESTARIA S POLLvAl
1. DATOS GENERALES CODIGO: FP-OP-ACT-MES
MOMBRE DE LA DEPENMDENCIA | || W
MOMERE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL:
> W
MOMEBRE DEL PROGRAMAS PRESUPUESTARIO:
> W
GESTION: MES PROGRAMADO - v | FECHA - W
2. OPERACION ACTUAL:
2.1. Operacicn Actual:
22 Presupuesto Programado Operacion Actual: Bz.—
3. NOMBRE OFERACION Y/O ACTIVIDAD
3.1. La MODIFICACIKON PRESUPUESTARIA del BIEN o SERICIO sera2: v f
32 La ACCION Planteada del BIEN y/fo SERVICIO:
3.3. B OBJETC Planteado del BIEN yfo SERVICIO: E}
2.4. La UBICACION de la Operacicn y/fo Actividad: W
3.5 La TEMPORALIDAD de la Operacicn yio Actividad:
NOMBRE OPERACION Y /O ACTIVIDAD
3.4 Responsable:
3.7 . Presupuestc Modificado Operacicn yfo Actividad: ) Bs.—
3.8. Diferencia yfo Saldo Disponible: -.v"" Bs.—

4. RESPONSABLES.
| ELABORADO POR: | | APROBADC POR: | | vege POR: |

514



Certificacion POA en ofras instituciones

CERTIFICACION POA 4

Céaige: 00035 72024

Fecha de Rogistro: 3110172024
Fecha de Solicitud: 31/01/2024
Fecha de Apeobacion: 31/0172028

206 erfTGae SSICACAIZACY ¥ SEIOITErialEnay . medars

JOUCITUD OF NICKD D€ PROCESO DE CONTRATACION,
muummmumw

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR
Ls Dvein Canersel do Pard, . ‘-J-mu- por v Orgar e, CorTwa R
onl POA s b del MTEPS Geben ssumi seare g equerdos. La Sobre e e e
muuwmn-m.nm A : pan e el gaate
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Especificaciones técnicas

ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. OBJETO DE LA CONTRATACION: "ADQUISICION DE BLOCK DE NOTAS PARA UTILIZAR
EN LOS . EVENTOS DE CONSTRUCCION DE ETICA™.

2. UNIDAD SOLICITANTE: DIRECCION ............

3. JUSTIFICACION: Cumplimiento de la Programacion Operativa Anual de la Gestion 2024 correspondiente
a la Direccion .......... , que tiene previsto "Difundir y socializar el modelo de construccion de ética
publica, mediante material impreso.

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS Y PRECIO REFERENCIAL:

PRECIO UNITARIO PRECIO
Partida DETALLE CANTIDAD |REFERENCIAL en| REFERENCIAL
Bs. TOTAL Bs.
BLOCK DE NOTAS
Tamafio: 21,5 cm. X 28 cm. (carta)
(32200) Hojas: \100
Productos de | Material, Papel bond de 75 gr. 1.300 15,30.- 19.890,00
artes graficos| Impresion: ,Color en lado anverso y reverso.
Acabado: refilado, emblocado por cada 100
hojas y empaquetado.
TOTAL PRECIO REFERENCIAL Bs.19.890,00

5.

CONDICIONES COMPLEMENTARIAS:

a. Modalidad de Contratacién: Contratacién Menor.

b. Lugar de prestacidon del Servicio El material deberd ser entregado en Almacenes del
Gobierno Autonomo Municipal de ........... ,enla Calle ........... Nro. ..... ,zona ........ de la ciudad
de ......

c. - Plazo de prestacién del servicio: El material deberd ser entregado en el plazo de 15 dias

calendario, computables a partir del siguiente dia habil de la aprobacion del arte.

d. Forma de Pago: El pago se efectuard mediante Transferencial Bancaria via SIGEP por el monto
de Bs19.890.- (DIECINUEVE MIL OCHOCIENTOS NOVENTA 00/100 Bolivianos), una vez
recibido el servicio y emitido el informe de conformidad.

€. Multas: En caso de incumplimiento al plazo de entrega, se aplicard una multa del 8 por mil
sobre el importe total, por cada dia calendario de retraso. En caso que las multas lleguen al 10%
del monto total, la Orden de Compra queda sin efecto, y nos reservamos el derecho de realizar las
gestiones legales y administrativas que correspondan
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Cotizacion, precio referencial

BANDERAS Especialidad en Bordados en Alto pROFORMA
MALLKU f Relieve; Escudos y Banderas %
Nacionales e Internacionales, DIA MES ANO
. Gallardetes, Estandartes, Guiones, LA PAZ

Mantos para Imagenes

EMPRESAS ¥
ENTIDADESolE: NOMBBES. .. e oo O RO SR
CONFIAN EN
NOSOTROS NIT: e TELF.: o,
( ™
CANT. DETALLES PRECIO | TOTAL
QE‘RVQE_\%‘R’}S&E UNITARIO
1 BANDERA DE BOLIVIA DE SALON
MEDIDA DE 1.70 mts. 650 650
PIEL DE LOBO
ESCUDO BORDADO EN ALTO RELIEVE
1 BANDERA WIPHALA DE SALON
MEDIDA DE 1.35 mts.
TELA PIEL DE LOBO 550 550
Voo
Miniverio de Relaclones Satertores
, AMERICA LATINA
MINISTERIO DE LA
PRESIDENCIA
\ TOTAL Bs. 1.200

Nota: CONTAMOS CONNIT-SEGEP

" £
CORRDAD APRIGANA OF NAGKNES S S Victor Ramiro Irpa Melendrez
Firma del Interezado Firma del Encargado
- Dir. Av. Baptista N° 902 * [J® Ei1732 77350
Unides W E-mail: ramiro.bol.irpa@gmail.com * La Paz - Bolivia
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Formulario sin existencia

FORM UA 001

SOLICITUD DE MATERIAL

(ALMACENES)
N° 145
Lugar y fecha:
Solicitante:
No. DESCRIPCION UNIDAD DE CANTIDAD

MEDIDA [SOLICITADAJAUTORIZADA

BANDERA WIPHALA DE SALON MEDIDA 1,35 mts. x 1,35 mts. TELA Pza 1
PIEL DE LOBO 2

BANDERA DE BOLIVIA DE SALON MEDIDA 1,70 mts. x 1 mts. TELA
PIEL DE LOBO ESCUDO BORDADO EN ALTO RELIEVE

Pza 1

FIRMA

SOLICITADO POR:

NOWBRE

Vo Bo

~ Jefe Administrativo

ORIGINAL ALMACENES
ORIGINAL U. ADMINISTRATIVA
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Modelo de solicitud de Certificacion presupuestaria

Nota Interna

A e,
Responsable de Contabilidad

VA e
Director

DE: XXXXXXXXX

Técnico de capacitacién

REF. SOLICITUD DE EMISION . DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA E INICIO DE PROCESO
DE CONTRATACION - ADQUISICION DE BLOCK DE NOTAS PARA UTILIZAR EN LOS EVENTOS DE
CONSTRUCCION DE ETICA XXXXX.

FECHA: Miércoles, 3 de Enero de 202x

De mi consideracion:

Con el propdsito de dar cumplimiento a la Programacion Operativa Anual de la Gestién 202x de la Direccion
XXXXXXX, Se tiene programada la tarea: "Difundir y socializar el modelo de construccion de ética". En ese marco, se
tiene previsto adquirir material necesario que sera distribuido durante las actividades que desarrolla esta Direccién.
Por lo sefialado, en el marco del Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009; de las Normas Bésicas del
Sistema de Administracibn de Bienes y Servicios (NB-SABS), solicitamos la emisién de Certificacion
Presupuestaria para la adquisicion de material de difusion, de acuerdo al siguiente detalle:

Precio

Unitario Precio
Partida Detalle Cantidad . Referencial
Referencial
en Bs Total Bs.

BLOCK DE NOTAS

Tamafio: 21,5 cm. X 28 cm.
(carta) Hojas: 100

(832200) | Mmaterial: Papel bond de 75 gr.
Productos de | Impresion: Color en lado 1.300 15,30.- 19.890,00
artes graficos | anverso y reverso.
Acabado: Refilado, emblocado
por cada 100 hojas y
empaguetado.

TOTAL: Bs19.890.- (DIECINUEVE MIL OCHOCIENTOS NOVENTA 00/100 BOLIVIANOS)

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente.

Firma
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Certificacion presupuestaria

: CERTIFICACION POA i

Cédigo: 0011 12024

Fecha de Registro: 17/04/2024
Fecha de Solicitud: 17/04/2024
Fecha de Aprobacion: 17/04/2024

3 ACTIVIDAD PRESUPUESTARIA ACCION DE CORTO PLAZO

Contribuir a la gestién a través de la Admumslracmn y control de Recursos Financieros,

% Bienes. servicios. archlvo v 5 5 con transp K iencia y eficacia
000-000-001 GESTION ADMINISTRATIVA con enfoque de i6n y patr
CODIGO i OPERACION 2
A los yfi , en base a las normas en vigencia, las directrices y el presupuesto 2024,
oP-2 demostrando eficiencia, eficacia, economia y transparencia que permita lograr los resultados de gestién, generando informacién financiera
oportuna, Util y confiable para la toma de decisiones
I coDIGO ACTIVIDAD > &
ACTV-4 Atender los requerimientos de ejecucion de ingresos y gastos
CODIGO TAREA ESPECIFICA
TESP-15 Realizar el apoyo transversal a las actividades de las Unidades Organizacionales
Detalle del Bien, Obra, Servicio General o Servicio de Consultoria . Precio Referenciall Total Precio
No. Requerido Partida Fuente Cant. Referencial

CERTIFICACION POA DE INICIO DE PROCESO DE
CONTRATACION PARA LA "ADQUISICION DE DOS (2) 43120 - EQUIPO
1 EQUIPOS ESCANERS PARA LA UNIDAD FINANCIERA - DGAA DE -

(APOYO TRANSVERSAL A LA UNIDAD FINANCIERA) S eOTAC 6N gd 20 b2 10040:0

{

La Direccién General de F ifi la correcta ion de las i icif por las Unidades Org: " i en corresp! dencia a la red de
objetivos del POA; asimismo las Unidades del MTEPS deben asumir resp: il sobre los idos. La sobre la aprop de las partidas y la
disponibilidad de los recursos presupuestarios es atribuciéon de la Direccién General de Asuntos A i ivos, para la ej 6n del gasto. '
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Nota de invitacion y solicitud de cotizacion (plazo maximo 2 dias habiles)

BICENTENARIO DE

BOLIVIA

ESTADO PLURINACIONAL DE

LIVIA

La Paz, de enero de 202

Senores (as)

PROPIETARIA

Tel.:

Presente.-

Ref.: INVITACION PARA PARTICIPAR EN PROCESO DE CONTRATACION
MENOR - PRODUCTOS DE ARTES GRAFICOS - CUADERNO

PERSONALIZADO PARA LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

En el marco de lo establecido en el RE-SABS del Gobierno Autonomo Municipal de ..

, Decreto Supremo 0181 de Normas Basicas de Administraciéon de Blenes y Servicios y
sus Decretos Modificatorios, solicitamos a ustedes a presentar su cotizacion en un plazo

méximo de tres (3) dia habil para el siguiente proceso de Contratacién Menor:

VVY

PRODUCTOS DE ARTES GRAFICOS - CUADERNO PERSONALIZADO PARA LA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Se adjunta las especificaciones técnicas.
Debera detallar en su cotizacién el nimero de NIT.
Validez de la cotizacion: 30 dias calendario.

En caso de adjudicacion debera presentar la siguiente documentacion:

VVVVVY

Numero de Identificacién Tributaria “NIT”.

Registro de Beneficiario SIGEP.

Certificados de no adeudo al Sistema Integral de Pensiones, vigentes.
Matricula de Comercio, vigente. (Si corresponde)

Poder del Representante Legal (en caso que corresponda)

Fotocopia simple del documento de identidad del propietario o representante legal.

Agradeciendo de antemano su atencién, me despido de usted atentamente.
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Reporte de precios del mercado virtual

Mergado Virtual ‘u eas (Cablards Ubisacisol
bk i
Bisauedaduanzzdall
BLOCK CONTROL CREMACION | BLOCK TARJETA EXHUMACION
APAZA CONDE DIEGO FRANCO APAZA CONDE DIEGO FRANCO
| ey ' baEr
| e _
i LTS e
Bsig*
( A : Shdigo: 161101 codige: 161100
POSIT (BLOCK DE NQTAS) i BLOCKS DE BQLETOS VALORADOS
LAYME VICTOR HUiGC : APAZA RANCO

Bs5 5%

Bs3.5*

Codige: 123721 Cédigo; 161099

" POSTICK Q BLOCK BE NOTAS
CARRI!

lel*

Cédigo: 96389

Ermese  Aurir | ¢ | siguente - Qo

' ‘ 001
030

© 2024 - SIGEP
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Mergado Virtual !ummmmwm
visci : K
: Busaueda Avanzoss {3
_ POSTICK O BLOCK DE NOTAS , BLOCK TARJETA EXHUMAGION
CAZRLLLG ROMA MACARID :
L
Bsil*
Cédigo: 95389 : ; Cadigo: 161100
_ BLOGCKS DE BOLETOS VALORADOS 3 | A ROSIT (BLOCK DE NOTAS)
3 APAZA CONDE HIEQ? FRANCO L Vsl 5 LAYME VICTOR[HUGQ
Bs5.57
Cédige: 161038 ‘ ) ; Chdiga: 123721

BLOCK CONTROL CREMACION
APAZA CGNOE DIEGO FRANEO . y

|
i

Codize: 261303

22024 51680 | ‘ 3 v ‘ - _ - ..002
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Reporte de no existencia en el mercado

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Fecha: 24/04/2024 15:18:51

Gestion: 2024
%SIGEP REPORTE DE PRECIOS E INEXISTENCIAS i i
. —— Ambiente: PRODUCCION
Pagina 1 de 1

Reporte: RComentReportePrecios

1. Datos de la Entidad

DA:

2. Datos del Documento

Nro. D t 461512.0.0 Tipo de Operacion:
3. Datos del Proceso

. ADQUISICION DE DOS (2) EQUIPOS ESCANERS PARA LA i d .03,
to de Contrat: 2 :23:01
Objeto de Contratacién: UNIDAD FINANCIERA - DGAA Fecha y hora de la q 24/04/2024 12:23:08

4. Reporte de Inexistencia

. Estado:

4.1 Items sin seleccion de productos
LA PAZ - LA PAZ
43211711 - Escéneres: '

No'selecciond nigin producto para este item.
Justificacion:

"VERIFICADO'EL MERCADO VIRTUAL NO SE IDENTIFICO EL ESCANERS SOLICITADO EN LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS
{REQUERIDAS POR LA UNIDAD SOLICITANTE (ES LAS ESP. TEC. 6000 PAG. POR DIA - SOLO SE ENCONTRO 4500 PAG. POR DIA);
(PUERTO USB 3.0 SUPERA EL COSTO REFERENCIAL) MOTIVO POR LA CUAL SE CONSIDERO LA COTIZACION INICIAL.

Declaracion Jurada:
Declaro haber realizado la busqueda de los productos requeridos sin haber encontrado alguno que cumpla con la caracteristicas necesarias.
En caso de haber existido algun producto con las mismas caracteristicas es de mi responsabilidad el no haber realizado una blisqueda efectiva.

Firma Firma

Usuario:
Fecha Verificacion: 4/04/2024 12:23:14 Fecha Aprobacién: 4/04/2024 15:18:01

Usuario:
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Formulario 110

7/6/24, 16:03 FORM 110

FORM <
j j OSICOES
110 SETIVEA Consulta de Precios Bienes NI IES
1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
Cédigo de la entidad Denominacion de la Entidad Fax Teléfono
0070 - 00 2408393 2408393 INT 217

2. IDENTIFICACION DE LA INVITACION

CUCE : 24-0070-00-1439215-1-1

Fecha de publicacion (en el SICOES) : 13/05/2024

Objeto de la Contratacion : T COMPRA DE TONERS PARA IMPRENTA DEL MTEPS

Modalidad Cédigo de la entidad para identificar al proceso

Datos de identificacion del proceso : (CM/B-027/2024

Contratacion Menor

Nio. de invitacion

1

3. DATOS GENERALES DE LA INVITACION

Forma de adjudicacion : Por el Total
Normativa utilizada : NB-SABS (D.S.0181)
Tipo de contratacion : Bienes
Garantias solicitadas : No se solicitan garantias

Moneda considerada para el proceso : Bolivianos

Bienes o servicios recurrentes con cargoa . N
la siguiente gestion: -

4. DETALLE DE BIENES, OBRAS O SERVICIOS GENERALES REQUERIDOS

—
B s Unidad Precio Unitario | Precio Total del
# | Qg0 cel | Objete | Descripcion del bien o servicio de Cantidad | del Proveedor | Proveedor
g Medida Preseleccionado/Preseleccionado
IToner para impresoras o fax
1 44103103 39500 |[Toner negro xerox versant 180 rendimiento: Pieza 5 1,978.00; 9,890.00;
20.000 impresiones
IToner para impresoras o fax
2 44103103 39500 |[Toner magenta xerox versant 180 rendimiento:  |Pieza 5 1,978.00 9,890.00
22.000 impresiones
oner para impresoras o fax
3 44103103 39500 oner amarillo xerox versant 180 rendimiento: Pieza 5 1,978.00 9,890.00
22.000 impresiones
oner para impresoras o fax
4 44103103 39500 oner cyan xerox versant 180 rendimiento: Pieza 3 1,978.00 5,934.00
[22.000 impresiones
TOTAL: Treinta y cinco mil seiscientos cuatro 00/100 35,604.00)
5. FUENTES Y ORGANISMOS FINANCIADORES
o s S T q % de
# Codigo Descripcion Fuente Codigo Descripcion Organismo participacién
1 1 T.G.N. Otros Ingresos 0 NC 100
6. PROYECTO/ACTIVIDAD
iy Entidad 00
P’°V°“t°’A°t“’"’“d‘ ACTVIDAD [ pireccion Administrativa
Nro Codigo Descripcion Categoria Programatica
1 0.0000.5 GESTION DE COMUNICACION SOCIAL
e
E. PERSONAL DE LA ENTIDAD RELACIONADO CON EL PROCESO DE CONTRATACION
I Nombre Cargo

525



7/6/24, 16:03

Responsable del Proceso de Contratacion:

FORM 110

Jefa De Unidad Adminstrativa

Encargado de atender consultas : Jefa De Unidad De Comunicacion Social
|- PROGRAMACION DEL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Actividad Fecha Hora Lugar
1 |nicio del Proceso de Contratacion (fecha fija) 14/05/2024
2 Pr ion de prop ofertas (fecha fija) 16/05/2024 10:00 ELECTRONICO ATRAVES DEL RUPE
3 JFormalizacion del Proceso (fecha maxima) 31/05/2024
4 [Entrega definitiva (fecha maxima) 07/06/2024

9. DOCUMENTOS PUBLICADOS

N} Tipo de documento F[::E:S W nubllcaug:s::l;r:;wo Tamario Descargar
Declaracion Jurada del Proveedor 13/05/2024 marthamaflores 129 KB descargar
Oferta del Proveedor |dentificado 13/05/2024 marthamaflores 244.92 KB descargar
—_— *
. DATOS DEL RESPONSABLE DE REGISTRO Y O DE LA INFORMACION

Nombre completo

Fecha de publicacion
13/05/2024 19:46:40

Cargo
Profesional De Compras Y Contrataciones

Medio de Envio
Internet

Obtener Confirmacion
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Modelo de Nota de invitacion al proveedor

é @ ESTADO PLURINACIONAL DE

BICENTENARIO DE BOLIVIA
BOLIVIA ;

La Paz, de enero de 20

Senores (as)

PROPIETARIA

Tel.:

Presente.-
Ref.: NOTIFICACION DE ADJUDICACION DE PROCESO DE CONTRATACION
MENOR - PRODUCTOS DE ARTES GRAFICOS - CUADERNO PERSONALIZADO
PARA LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

De mi consideracion:

En el marco de lo establecido en el Decreto Supremo 0181 de Normas Basicas de
Administracién de Bienes y Servicios y Reglamento Especifico (RE-SABS) del Gobiemo Auténomo
Municipal de .. , comunicamos a ustedes que su cotizacién fue aceptada, en
este sentxdo an s:do adjudicados con el siguiente proceso de contratacién menor:

PRODUCTOS DE ARTES GRAFICOS - CUADERNO PERSONALIZADO PARA LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

» por el monto total de Bs3.030.00 (Tres mil treinta 00/100 Bolivianos).

-Por lo senalado, para la suscripcion de la Orden de Compra, solicitamos a ustedes presentar la
siguiente documentacion en fotocopia simple, en el plazo maximo de dos (2) dia habil
posterior a la recepcion de la presente nota:

Numero de Identificaciéon Tributaria “NIT”.

Registro de Beneficiario SIGEP.

Certificados de no adeudo al Sistema Integral de Pensiones, vigentes.

Matricula de Comercio, vigente. (si corresponde)

Poder del Representante Legal (en caso que corresponda)

Fotocopia simple del documento de identidad del propietario o representante legal.

VVVVVY

Los documentos deben ser presentados en el Area de Compras y Contrataciones del
, Calle .

Con este motivo saludo a ustedes con la mayor atencion.
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Resolucion de adjudicacion

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion RPC N© 010/2008 de 23 de abril de 2008 se autorizd el inicio del proceso
de contratacion para la provision de aceite lubricante SAE 15W40 para los Sistemas de Trinidad y
Cobija.

Que, mediante Resolucién RPC N° 011/2008 de 8 de mayo de 2008 se aprobd el Documento Base
de Contratacion de la Licitacion Plblica Nacional N© 1B-2008-05.

Que, la Comision de Calificacion en memorandum N° CBCOM-2755/2008 de 28 de mayo de 2008,
procedié a la evaluacion de propuestas presentadas en la Licitacion Pablica Nacional N© 1B-2008-
05, destinada a la provision de lubricantes para los grupos generadores instalados en Sistemas
Trinidad y Cobija, recomendando la adjudicacion a la propuesta presentada por PRODIMSA S.A. por
la suma de Bs1.984.126,51 (UN MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL CIENTO
VEINTISEIS 51/100 BOLIVIANOS), con un tiempo de entrega de cuarenta y cinco dias calendario.

POR TANTO:

El Responsable del Proceso de Contratacion, en virtud de la facultades que le confiere la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE), mediante Resolucion Gerencial N° GG-015/2008 de 15 de abril de 2008,
de acuerdo al inciso f) del articulo 13 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios aprobadas mediante Decreto Supremo N© 29190 de 11 de julio de 2007,

RESUELVE:

PRIMERA.- Aprobar el informe de la Comision de Calificacion y su recomendacion para la
Licitacion Puablica N© 1B-2008-05.

SEGUNDA.- Adjudicar a la empresa PRODIMSA S.A. la provision de lubricantes para los grupos
generadores instalados en los Sistemas de Trinidad y Cobija, por la suma de Bs1.984.126,51 (UN
MILLON NOVECIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL CIENTO VEINTISEIS 51/100 BOLIVIANOS)

Cochabamba, de mayo de 20

/ RESPONSABLEDEL = |
PROCESO DE CONTRATACION
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Modelo de Orden de Compra

La Paz, 26 de abril 2024
[CM-ORD/B-023/2024

CITE:
Sefiores
INTECSA S.R.L.
Ingrid Estefani Andia Escobar
REPRESENTANTE LEGAL
Tel.: 2311120 - 78850155
Presente.-
Ref.: ORDEN DE COMPRA

De mi consideracién:
Como ltado del de i6n menor, en funcién a su Infe de
Rccomendacibn A Nou de Adjudlcncion ﬁrmm por el RPA del MTEPS, comunicamos a usted

la p Orden de Compra, de acuerdo

a In aig\denlen condiclonn

MARCA HP
MODELO ScanJet Pro N4600 faw |

CARACTERISTICAS

*ADF

*SUPERFICIE PLANA

* ESCANEADO (BLANCO Y NEGRO, GRIS Y COLOR 300ppp)
40 ppm

BOipm

Resolucion optica de escanco:
Huuwoxmdpuwluymwum ADF); Hasta 1200 x 1200 .

Mmlmlmnemm PDF JPEG, PNG, BMP, TIF, texto
{TXT), texto enriquecido (RTF), PDF cos
| B ot el Word (00C), Word (OCX, Bxce 2 | 982000 | 19.640,00
Ciclo De Trabajo (Diario)
Ciclo de trabajo diario recomendado: 6000 paginas
Tamafio De Escanco, Maximo Cama Plana
216 x 356 mm

amafo De

Tamaso De Escaneado ADF (Minimo)
9 x 148 mm

Niveles De Escala De Grises

256

Profundidad En Bits
24 bits fexterno), 48 bits (interno)
Del

Sisternas Operativos Compatibl
Windows 11; Windows 10; Vlmdma Windows 8.1; Windows 7;

|o.nscum-.mosuuwn-osuummm
Minimos Del Sistema
Windows® (11, 10, 8.1, 7: 32 bits y 64 bits, 2008 R2, 201

R2, 2016, 2019); 108&:@&»
en el disco duro, conexidn a Internct, Microsoft® Internet Explorer o

Conectividad, EstAndar
Ethernet 10/100/1000 Base-T, USB 3.0, Wi-Fi 802.11 b/g/n, Wi-Fl
Direct

Versidn
Vcn&lll

m&ﬂh:)mﬂlla)ym
(Encendido/apagado, Atrds, Inicio, Ayuda)

Son: Bs. 19640.00 (Diez y nueve mil seisci 00/100 Bolivi )

La cotizacio da por su emp: en todas sus yd ituy
parte del- Orden de C por lo que en su calidad de proveedor esta
obupdo-cumpllrcwlh-upedﬁadomt&nieu ptwhytoduhcn:pactum

Los bienes deben ser gados en el plazo miximo de cinco () dias calendario posterior a
la recepcion de la Orden de Compra, en drea de activos fijos Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social, ubicado calle Loayza esq. Juan de la Riva edificio Alborada piso 8.

En caso de § al plazo de i una multa del 8 por mil sobre el

importe total, porudldhalcndﬂbdcm Bneuoquelumuunllqumd 10% del

monto total, hOrdendeCompnqud.umdedo y nos reservamos el derecho de realizar las
i legales y ad que P

Elp dor debera los bienes adj do su nota de i y factura a nobre del
Minmenode'l‘ubnjo &npkoyhmsbnSocNmnﬂmdelﬂlm F.Ipogoae
via SIGEP, una vez que se hayan recepcionados los

bienes y emitido el informe de conformidad.
Sin otro particular, saludo a )‘;edu,ﬁy a

IR ossoronsnssasassronspren 2
Proponente,
(oF £ A
Nombre.
A Fecha..
2034 - 04aes
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Requisitos que presenta la empresa o adjudicado:

Fotocopia C.I.

PLURINACI
CEDULA DE
o

I

ONAL
IDENTIDAD

r‘ B

w
/ - sene by o~
43333 o~
4 g S
R W b
No. 76709 ae La Paz LTCS=

Vahda hasta el 09 de Octubre de 2024

WA O 7 787 7 Hleeeeeeeepeeeey—
FIRMA DEL INTERE SADO

2 EL SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL

: CERTIFICA: Que la firma, fotografia g
47er000 e limpresion pertenece 336262
A

Nacidoel 22 de Novemnms de 1977

En LA PAZ - MURILLO ~NUE STRA SENORA DE LA PAZ
Estado Civll L TERA

Profesion/Ocupacion  Tuaanie

Domicilio C/ ASPIADL N' 402 S0P DCACH

/

DOCUMENTOS REGISTRADOS

100 M omALTION Y OF U
\

o--r.-.(,,,;.;;__‘_..{_" 4

TorDEPARTAMEN T4 LAPaz

NIT

NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA

REGIMEN GENERAL

5150602

EMITE FACTURA

Fotocopia NIT

Contribuyente: INTEC S.R.L.

Domicilio Tributario: CASAMATRIZ  CALLE MEXICO .NRO: 554 ZONA CENTRAL Y NICOLAS ACOSTA
Municipio: LA PAZ

Gran Actividad: COMERCIO MAYORISTA

Actividad Principal: 465110 - VENTA POR MAYOR DE COMPUTADORAS, ACCESORIOS, PARTES Y PIEZAS
Tipo Contribuyente: PERSONA JURIDICA

REPRESENTANTE LEGAL:
ESTEFANI ESCOBAR Cl: 76709 LP

Cédigo de certificacion: 1058425903 Cédigo de seguridad: 86559938 Fecha de certificacion: 11/08/2023

N>
oo
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Fotocopia de cert. electrénico del NIT

Ambiente  Produccion

IMPUESTOS NACIONALES m

CERTIFICACION ELECTRONICA

R-0575-01

EL SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES CERTIFICA QUE:

El informe ha sido verificado y aprobado.

MISMO QUE SE ENCUENTRA EN ESTADO:

EL NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA (NIT) 5150602
CORRESPONDE A LA RAZON SOCIAL: INTEC SRL.
Activo Habilitado

Y CUENTA CON LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES ECONOMICAS VIGENTES

(ACTIVIDAD PRINCIPAL:

465110 - VENTA POR MAYOR DE COMPUTADORAS, ACCESORIOS, PARTES Y
PIEZAS

LFECHA INICIO ACTIVIDAD PRINCIPAL:

11/09/2023

(
ACTIVIDAD(ES) SECUNDARIA(S):

|
|

VENTA AL POR MAYOR DE MAQUINARIA, EQUIPO Y MATERIALES (465000)
ALQUILER DE EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA (773400)

ACTIVIDADES SOLO DE IMPORTACION (001220)

VENTA AL POR MAYOR DE MATERIALES DE CONSTRUCCION, ARTICULOS DE
FERRETERIA, EQUIPO Y MATERIALES DE FONTANERIA Y CALEFACCION
S‘EGS??AOJAL POR MAYOR DE OTROS PRODUCTOS (464300)

MANTENIMIENTO Y REPARACION MAQ DE OFICINA E INFORMATICA (951000)

EL PRESENTE CERTIFICADO ES EMITIDO POR EL SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES CONSIDERANDO LOS ULTIMOS DATOS

DECLARADOS A LA FECHA POR EL CONTRIBUYENTE.

EL PRESENTE CERTIFICADO, SE GENERA A SOLICITUD EXPRESA DEL CONTRIBUYENTE, SIENDO DE SU ENTERA RESPONSABILIDAD LA
PRESENTACION DEL MISMO EN LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE SEAN PERTINENTES.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

con validez al Articulo. 79 de la Ley N® 2492 y 3er. parrafo del Articulo. 7 del D.S N° 27310

Caédigo de Certificacion: 1059720040 Cédigo de Seguridad: 86819092 Fecha Certificacion: 09/04/2024
<
INTECSASRL Padron Biométrico Digital
Servicio Impuestos Nacionales - GRE/DPCR- GTIC - 2024 09/04/2024

-]

10:57:2
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Fotocopia SEPREC

#7: SEPREC

ﬂ‘
'f.r'!- BOLIVIA

Cédigo de Certificado 106048/2023
Cddigo de Sequridad GZHGAY4KLU
Este d fue firmado digital porel :

SEPREC, para comprobar su autenticidad, 1'=¥q SRER
escanea el cddigo QR [m] i

ACTUALIZACION DE MATRICULA

EL SERVICIO PLURINACIONAL DE REGISTRO DE COMERCIO - SEPREC, DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN EL DECRETO

SUPREMO 4596, 0TORGA:

SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

MATRICULA DE COMERCIO: FECHA DE INSCRIPCION:
351506025 (Matricula anterior: 379862) | 18/12/2017
DENOMINACION:

INTEC S.R.L.

TIPO UNIDAD ECONGMICA:

CAPITAL:
520,000.00

DOMICILIO:
LA PAZ, MURILLO, LA PAZ

DIRECCION:
Zona SAN PEDRO, Avenida MEXICO Nro. 1554,

21-ACTUALIZACIONES Y BALANCES DE GESTION

REPRESENTANTE LEGAL: ‘ DOCUMENTO DE IDENTIDAD:
ESCOBAR ESTEFANI | CEDULA DE IDENTIDAD 76709
LIBRO DE REGISTRO:

No.DE REGISTRO:
2045902

FECHA DE REGISTRO:
| 26/05/2023

Pégina 1/2
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Fotocopia de Cerlificado de no adeudo de la Gestora

ESTADO PLURINACIONAL DF

BOLIVI

00 Gestora

BOLIVIA PSOCIAL Dt LARGO PLAZO

X

La Paz, 01 de abril del 2024 209080
Certificado No. 219080

Sefior(a)

ESTEFANI ESCOBAR
INTECSA S.R.L.

NIT - 5150602

Presente.-

Referencia: Certificacion de No Adeudo a la Seguridad Social de Largo Plazo

De acuerdo a la solicitud presentada por el Interesado, por la presente, la Gestora Publica de la Seguridad Social de
Largo Plazo certifica que la empresa INTEC S.R.L. con NIT - 5150602, NO PRESENTA PERIODOS
ADEUDADOS POR CONTRIBUCIONES AL SEGURO SOCIAL OBLIGATORIO DE LARGO PLAZO
(SSO) Y AL SISTEMA INTEGRAL DE PENSIONES (SIP).

La presente certificacion es valida sélo a los efectos del articulo 100° (CERTIFICACION PARA CONTRATACIONES
DEL ESTADO) de la Ley No. 065 de 10 de diciembre de 2010, de Pensiones y la Disposicion Adicional Unica del
Decreto Supremo No. 0778 de 26 de enero de 2011.

Sin perjuicio a lo sefalado, cabe aclarar lo siguiente:

* La presente certificacion se basa en la Declaracion Jurada del Empleador de acuerdo al Formulario de Pago de
Contribuciones presentado por el mismo.

* En caso que, con posterioridad a la emision del presente Certificado, se identificara que el Empleador, a través de
los FPC, hubiese incurrido en uno o mas de los siguientes casos:

« Efectuar una subdeclaracion salarial por uno o méas de sus dependientes.
« Omitir el pago de Contribuciones de uno o méas de sus dependientes.
+ Omitir el pago de Contribuciones de uno o mas periodos de cotizacion.

La Gestora Publica de la Seguridad Social De Largo Plazo iniciara las acciones correspondientes de acuerdo a lo
dispuesto en el Titulo IV de la Ley No. 65 de 10 de diciembre de 2010, de Pensiones.

El presente documento tiene vigencia hasta el 30 de abril del 2024.

Ty K/C =Y

Patricia Lopez Coronado
Funcionario Regional La Paz

IMPORTANTE: El presente documento ha sido emitido via Intermet a través de nuestra pagina WEB: hitps://www.gestora.bo/, por el mismo Empleador, siendo de su entera
responsabilidad la presentacién del mismo en los actos administrativos que corresponda. Cualquier alteracion es responsabilidad exclusiva del Empleador

Es cuanto se informa para fines del interesado.

“El Certificado de No Adeudo a la Seguridad Social de Largo Plazo, en los procesos judiciales tramitados por las AFP. no incluye la cancelacién de gastos judiciales y
i y i (que i del proceso judicial, segun articulos 28 y 29 del Reglamento de Desarrollo Parcial a la Ley N' 085,
de Pensiones, en Materia de Contribuciones y Gestion de Cobros de Contribuciones en Mora, aprobado por Decreto Supremo N' 0778 de 26 de enero de 2011.%

2023 ANO DE LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO

ORY COCHABAMBA
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Fotocopia SIGEP

(" MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS Fecha: 01/04/2024 17:17:35
¥ Gestion: 2024
7 ﬂGEP FORMULARIO DE REGISTRO DE BENEFICIARIO Usuario: USUARIOINTERNET
’ P Ambiente: PRODUCCION
Pagina 1 de 1 Reporte: RBenRegBeneficiario
e
Categoria PRIVADO Sub Categorfa:  JURIDICO N° de Beneficiario: 728322
IDENTIFICACION DEL BENEFICIARIO
Tipo de Identificacién Namero D Lugar Exp Pais
Nro. Identificacion Tributaria 5150602 NACIONAL BOLIVIA
Primer Apellido Segundo Apellido Nombres Apellido Casada
Razén Soclal Nombre Comercial Registro Empresarial
INTEC SR.L. INTEC SRLL. 379862
Correo Electrénico Tipo de Identificacién Namero Documento Adic. Lugar Expedicién Adic.
ingridandi @intec .com.bo
DIRECCION DEL BENEFICIARIO
Ciudad Localidad Pals Casilla Postal
LA PAZ LA PAZ BOLIVIA
Direccion Teléfono Fax
CALLE MEXICON® 554 311120 - 314946 314946
REPRESENTANTES
Tipo Doc. Apellidos y Nombres Pais | Caracter Notaria Num. Poder | Fecha Poder Estado
Cédula de Identidad 76709 ESCOBAR ESTEFANI BO Legal 073019 27/08/2019 ACTIVO
Cédula de Identidad 76709 ESCOBAR ESTEFANI BO Legal 0237/20 18/06/2020 ACTIVO
CUENTAS BANCARIAS
Banco Cuenta Distrito Moneda | TP de Cuenta Fecha ‘T' ticacién del Banco Estado
BANCO UNION S A 100000267860 LAPAZ BOLIVIANOS | Cuenta Corriente | 02/07/2018 ] Véida ACTIVO
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Poder del Representante Legal

El modelo de Poder es de uso comun y es elaborado por abogados especializados, por lo
que amerita incluir un modelo sobre este aspecto.

Constitucion de la empresa (si corresponde) (copia legalizada)

El modelo de constitucidn de una empresa, es tambien un aspecto especializado, y
corresponde a la parte juridica.

Contrato

No adjuntamos un modelo de contrato, debido a que este documento es elaborado por el
Area Legal.
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Modelo de memorandum de nombramiento de comision o designan al responsable de

recepcion

La Paz, 26 de abril de 2024
MTEPS/CM/B-023/2024
Sefiores
RESPONSABLE DE TESORERIA
RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

ENCARGADO DE REDES Y
MANTENIMIENTO

PROFESIONAL DE ACTIVOS FIJOS
Presente.-

Ref.: Designaciéon de Comision de Revepcion
De mi consideradion:

En aplicacién a las facultades conferidas en el articulo Segundo de Resolucién Ministerial No.-
696/20 de 01 de diciembre de 2020, deaigno a ustedes Comision de Recepcion del siguiente
proceso de contratacién:

» ADQUISICION DE DOS (2) ESCANERS PARA LA UNIDAD FINANCIERA - DGAA
Proponente Contratado: INTEC S.R.L.

Por lo sefalado deberdan cumplir las siguientes funciones establecidas en ¢l RE-SABS y
articulo 39 del Decreto Supremo 0181 de Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios:

a) Efectuar la recepcion de los bienes y servicio y dar su conformidad verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas;

b) Elaborar y firmar el Acta de recepcidn o emitir el informe de Conformidad, segin
corresponda, aspecto que no exime las responsabilidades del proveedor ni del
supervisor respecto de la entrega del bien o servicio;

¢) Elaborar el Informe de Disconformidad, cuando corresponda.

Una vez recepcionado los bienes, deberdn remitir al Responsable de Procesos de Contratacion
de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo ~RPA, todos los documentos (acta de recepeidn,
facturas, notas de entrega y otros), incluyendo e establecimiento de multas (cuando corresponda),
de acuerdo a lo establecido en la Orden de Compra).

Con este motivo saludo a usted, atentamente.
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Modelo de acta de recepcion

ACTA DE RECEPCION Y CONFORMIDAD

OBJETO DE LA ADQUISICION DE DOS (2) ESCANERS PARA LA
CONTRATACION UNIDAD FINANCIERA -DGAA SODICODNUERUCERO [/ 023 2024
N° PREVENTIVO 1188 CERTIFICACION POA 1193
FECHA DE SUSCRIPCION DE
A GBI DL EORPEA 26/4/2024 MEMORANDUM CM/B-023/2024
CINCO (5) DIAS CALENDARIO A PARTIR DEL DIRBCCION:
PLAZO DE ENTREGA DIA SIGUIENTE HABIL AL DIA DE LA LUGAR DE RECEPCION ?
SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE COMPRA
COMISION DE RECEPCION

En la ciudad de La Paz, en fecha 29 de abril de 2024, La Empresa "INTEC S.R.L." entregé dos escaners dentro el
plazo establecido segiin Orden de Compra MTEPS/CM-ORD/B-023/2024 de acuerdo al siguiente detalle:

UNIDAD DE

CANTIDAD MEDIDA

DESCRIPCION

2 EQUIPO

ESCANER

MARCA: HP

MODELO: Scanjet Pro N4600 fnw1

CARACTERISTICAS

*ADF

*SUPERFICIE PLANA

* ESCANEADO (BLANCO Y NEGRO, GRIS Y COLOR 300ppp)

40 ppm 80ipm

Resolucion optica de escaneo:

Hasta 600 x 600 dpi (color y monocromatico, ADF); Hasta 1200 x 1200 dpi (color y monocromético, escaner
plano) Formato Del Archivo De Digitalizacién

Para paginas con texto e imagenes: PDF, JPEG, PNG, BMP, TIF, texto (TXT), texto enriquecido (RTF), PDF con
capacidad de biisqueda, PDF/A, Word (DOC), Word (DOCX), Excel (XLS), Excel (XLSX), CSV
Ciclo De Trabajo (Diario)

Ciclo de trabajo diario rec dado: 6000 paginas Tamaiio De E: , Mdximo Cama Plana
216 x356 mm

'Tamaifio De Escaneo (ADF), Maximo 216 x 5362 mm

'Tamaiio De Escaneado ADF (Minimo) 89 x 148 mm

Niveles De Escala De Grises 256

Profundidad En Bits

24 bits (externo), 48 bits (interno)

Capacidad Del Alimentador Automético De Documentos Estandar, 100 hojas

Requisitos Del Sistema

Sistemas Operativos Compatibles

Windows 11; Windows 10; Windows 8; Windows 8.1; Windows 7; Windows Server; macOS 10.14 Mojave;
macOS$ 10.15 Catalina; macOS 11 Big Sur; macOS 12 Monterey; Linux

Requisitos Minimos Del

Microsoft® Windows® (11, 10, 8.1, 7: 32 bits y 64 bits, 2008 R2, 2012 R2, 2016, 2019); 2 GB de espacio|
|disponible en el disco duro, conexién a Internet, Microsoft® Internet Explorer o cualquier navegador
Conectividad, Estandar .

Ethernet 10/100/1000 Base-T, USB 3.0, Wi-Fi 802.11 b/g/n, Wi-Fi Direct Versién Twain

Version 2.4 Panel De Control

|Pantalla tactil de 2,8 pulgadas (7,11 cm) y b (Encendido/apagado, Atras, Inicio, Ayuda)

SERIE: CN278AR457-CN278AR477

MULTAS:

" No corresponde

Luego de verificar el bien recepcionado de acuerdo a las Especificaciones Técnicas establecidas se da la

conformidad del mismo, en tal sentido y sin tener Observacién alguna solicitamos se proceda al pago

correspondiente, se adjunta Nota de Entrega, Factura N° 591, Certificado de Garantia.

Para su constancia, firmamog al pie dé la/presente:
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Nota de entrega

IN E°SA

1TC#1809/2024
INNOVACION QUE INSPIRA 0515511

NOTA DE ENTREGA

Nombre:

NIT:

Direccion:

Teléfono:

Departamento:

Forma de pago: TRANSFERENCIA - SEGIP
Fecha de entrega: 29 DE ABRIL DEL 2024

Descripeion Cantidad "% precio Total
SCANER MARCA HP MODELO ScanJet Pro
N4600 faw1 S/N: CN278AR457-
CN278AR477
CARACTERISTICAS *ADF *SUPERFICIE
PLANA * ESCANEADO (BLANCO Y
NEGRO, GRIS Y COLOR 300ppp) 40 ppm
80ipm Resolucion optica de escaneo: Hasta 600
X 600 dpi (color y monocromatico, ADF); Hasta
1200 x 1200 dpi (color y monocromético,
escaner plano) Formato Del Archivo De
Digitalizacion Para paginas con texto e
imagenes: PDF, JPEG, PNG, BMP, TIF, texto
(TXT), texto enriquecido (RTF), PDF con
capacidad de bisqueda, PDF/A, Word (DOC),
Word (DOCX), Excel (XLS), Excel (XLSX),
CSV Ciclo De Trabajo (Diario) Ciclo de trabajo 2. Unidades 9.820.00 19.640.00
diario recomendado: 6000 paginas Tamafio De
Escaneo, Maximo Cama Plana 216 x 356 mm
Tamano De Escaneo (ADF), Maximo 216 x
5362 mm Tamaiio De Escaneado ADF
(Minimo) 89 x 148 mm Niveles De Escala De
Grises 256 Profundidad En Bits 24 bits
(externo), 48 bits (interno) Capacidad Del
Alimentador Automatico De Documentos
Esténdar, 100 hojas Requisitos Del Sistema
Sistemas Operativos Compatibles Windows 11;
Windows 10; Windows 8; Windows 8.1;
Windows 7; Windows Server; macOS 10.14
Mojave; macOS 10.15 Catalina; macOS 11 Big
Sur; macOS 12 Monterey; Linux Requisitos
Minimos Del Sistema Microsoft® Windows®
(11, 10, 8.1, 7: 32 bits y 64 bits, 2008 R2, 2012
R2, 2016, 2019); 2 GB de espacio disponible en
el disco duro, conexion a Internet Microsoft, ®
Internet Explorer o cualquier navegador
Conectividad, Estandar Ethernet 10/100/1000
Base-T, USB 3.0, Wi-Fi 802.11 b/g/n, Wi-Fi
Direct Version Twain Version 2.4 Panel De
Control Pantalla tactil de 2,8 pulgadas (7,11 ¢cm)
y botones (Encendido/apagado, Atras, Inicio,
Ayuda)

Total: 19640.0
Precio total: DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CUARENTA 00/100

OBSERVACIONES ]
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Factura comercial

Intec S.R.L. lN i NIT: 5150602
. Seursal No. FACTURA: 91
No. Punto de Venta 0 Cod. Autorizacién: 180D0F87D65B1037
CALLE MEXICO NRO. 1554
ZONA/BARRIO: CENTRAL FACTU RA 2E571563E6FCB1DC
Teléfono: 2311120 (FACTURA CON DERECHO A CREDITO FISCAL)
La Paz
Fecha: 29-04-2024 16:23 NIT/CI/CEX: 2920302
Nombre/Razén Social: Gobierno Auténomo Municipal de Paziia Cod. Cliente: 856
CODIGO |CANTIDAD| UNIDAD DE DESCRIPCION PRECIO DESCUENTO SUBTOTAL
PRODUCTO MEDIDA UNITARIO
/ SERVICIO
43 2.00 UNIDAD (BIENES) | ADQUISICION DE DOS (2) 9,820.00 0.00( 19,640.00
ESCANERS PARA LA UNIDAD
FINANCIERA - DGAA MARCA HP
MODELO Scanjet Pro N4600 fnw1l
S/N: CN278AR457- CN278AR477
Son: DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CUARENTA 00/100 BOLIVIANOS SUBTOTAL Bs 19,640.00
DESCUENTO Bs 0.00
TOTAL Bs 19,640.00
MONTO GIFT CARD Bs 0.00
MONTO A PAGAR Bs 19,640.00
IMPORTE BASE 19,640.00
CREDITO FISCAL Bs

ESTA FACTURA CONTRIBUYE AL DESARROLLO DEL PAIS, EL USO ILICITO SERA
SANCIONADO PENALMENTE DE ACUERDO A LEY
Lev N° 453: Tienes derecho a recibir informacién sobre las caracteristicas y contenidos de los
productos que consumes.
"Este documento es la Representacion Gréfica de un Documento Fiscal Digital emitido en una
modalidad de facturacién en linea"
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Modelo de informe de conformidad

ESTADO PLURINACIONAL DE

VIA
INFORME DE CONFORMIDAD
CITE:
A:
RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION 'DE
APOYO A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA_
DE:

COMISION DE RECEPCION

REF.: INFORME DE CONFORMIDAD PRODUCTOS DE ARTES
GRAFICAS, ADQUISICION DE PRODUCTOS DE ARTES
GRAFICOS - CUADERNO PERSONALIZADO PARA LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

FECHA: La Paz, de febrero de 202

I ANTECEDENTES

En cumplimiento al Memorandum de
enero de 2024, PRODUCTOS DE ARTES GRAFICOS - CUADERNO
PERSONALIZADO PARA LA y de

conformidad al Art. 39 del Decreto Supremo N° 0181 de las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), tenemos a
bien hacerle llegar el presente informe de conformidad.

En fecha 31 de enero de 2024 se emite la Orden de Compra
-,/bajo los siguientes términos:

¢ Objeto de contratacion: PRODUCTOS DE ARTES GRAFICOS -
CUADERNO PERSONALIZADO PARA LA UNIDAD DE

TRANSPARENCIA

e Proponentes contratados: DUO JL IMPRENTA de Calle Huanca
Leandra. ) g

¢ Tiempo de entrega: Cinco (5) dias calendario posterior a la aprobacion
del arte.
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ESTADO PLURINACIONAL DE

II. DESARROLLO

En fecha 05 de febrero de 2024 se aprueba el arte para los productos de
artes graficas de la Unidad de Transparencia y en fecha 09 de febrero de
2024, el proponente DUO JL IMPRENTA de Calle Huanca Leandra hace la
entrega de los bienes adjudicados, dentro del plazo establecido, entregando
la nota de entrega/remision N° S/N y factura N° 0000211, se verificé que el
proponente cumplié con lo establecido en las Especificaciones Técnicas y
Orden de Compra, por lo que no corresponde la aplicacién de multas.

III. CONCLUSIONES

Por lo expuesto, manifestamos nuestra conformidad a los bienes entregados
por la empresa DUO JL IMPRENTA de Calle Huanca Leandra de acuerdo a
las Especificaciones Técnicas y a la propuesta del proponente, documentos
que forman parte de la Orden de Compra, por lo que solicitamos el pago de
Bs 3.030,00.- (Tres mil treinta 00/100 BOLIVIANOS) a favor de Calle
Huanca Leandra.

IV. RECOMENDACIONES

Se recomienda a su autoridad remitir el presente informe a la Unidad
Financiera con el objeto de procesar el pago respectivo.
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Formulario 100

FOR 1= N
?OOM sl Inicio de proceso de Obras <O SICOES

FINANZAS PUBLICAS

T TR M S AT

Sistema de Contrataciones Estatales|

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Cédigo de la entidad Denominacion de la Entidad Fax Teléfono

0287 - 04 FONDO NACIONAL DE INVERSION PRODUCTIVA Y SOCIAL - CHUQUISACA 46452577 46451056

2. IDENTIFICACION DE LA CONVOCATORIA

CUCE : 22-0287-04-1196702-1-2

Fecha de publicacion (en el SICOES) : 18/03/2022

Objeto de la Contratacion : CONST. SIST. ALCANT. SANITARIO Y PTAR YOTALA (YOTALA)

Modalidad Codigo de la enfida{i para identificar al T S 83
Datos de identificacién del proceso : proceso
Otras medalidades 01223101-0065701 1

Subasta : No

3. DATOS GENERALES DE LA CONVOCATORIA

Tipo de convocatoria ; Convocatoria Publica Nacional
Forma de adjudicacion ; Por el Total
Normativa utilizada : Otra Normativa especifica nacional
Tipo de contratacion : Obras

Método de seleccion y adjudicacion ; Seleccion y adjudicacion de precio evaluado mas bajo (técnicamente evaluado mas bajo-norma externa)

Garantias solicitadas ; Garantia de cumplimiento de contrato
Moneda considerada para el proceso ; Bolivianos
Datos exclusivos de consultorias

Elaboracion del DBC : En base al modelo de DBC aprobado por el Organo Rector o por el Organismo Financiador

Bienes o servicios recurrentes con cargo , No
a la siguiente gestion: -

4. DETALLE DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES O DE CONSULTORIA REQUERIDOS

Cadigo del Objeto Unidad Precio Precio

# Catalogo de Gasto Descripcion del bien o servicio de Cantidad referencial referencial
(UNSPSC) Medida unitario total

1 72141213 42310 |Const. sist. alcant. sanitario y ptar yotala (yotala) _|Global 1 5,800,448.40 5,800,448.40;

TOTAL: Cinco millones ochocientos mil cuatrocientos cuarenta y ocho 40/100]  5,800,448.40

5. FUENTES Y ORGANISMOS FINANCIADORES

% de

# Codigo Descripcion Fuente Codigo Descripcién Organismo participacién

210 Recursos di

e los i 0 21
Municipales e Indigena Originario Campesino

1 42 L de Recursos

2 43 Transferencias de Crédito Extemno 732 Banco Europeo de Inversiones 79

6. PROYECTO/ACTIVIDAD
Entidad 0287-FONDO NACIONAL DE INVERSION PRODUCTIVA Y SOCIAL -
Proyecto/Actividad| PROYECTO CHUQUISACA
Direccion Administrativa 1-FPS OF. DEPTAL CHUQUISACA
Nro I Codigo SISIN I Descripcion SISIN
1 | 2873219800000 [CONST. SIST. ALCANT. SANITARIO Y PTAR YOTALA (YOTALA)
7. PERSONAL DE LA ENTIDAD RELACIONADO CON EL PROCESO DE CONTRATACION
Nombre Cargo
Encargado de atender consultas : Daza Diaz Rilder Yerko Profesional Tecnico
Bacnnanenhln dn nlaharaniAn dal NBRA - Nuallar Ralaara Nahrinla Tarnicra En | initanianac

542



[Term. de Referencia

Responsable del Proceso de Contratacion :

Carvajal Mendoza Jose Luis

Gerente Departamental Fps Chuquisaca

8. PROGRAMACION DEL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad Fecha Hora Lugar
1 {inicio de! Proceso de Contratacién (fecha fija) 18/03/2022 AV. EMILIO MENDIZABAL NRO. 572 - BARRIO
PETROLERO
2 |inspeccién previa (fecha fija) i
3 [Consultas escritas (fecha fija) 28/03/2022 16:00 AV. EMILIO MENDIZABAL NRO. 572 - BARRIO
PETROLERO O POR EL CORREO

adquisicioneschuquisaca@fps.gob.bo

4 [Reunién de aclaracién (fecha fija) 29/03/2022 14:00 AV. EMILIO MENDIZABAL NRO. 572 - BARRIO

PETROLERO O POR LA SIGUIENTE CONEXION

htips://meet.google.com/wrg-wqzy-

5 Aprobacién del Documento Base de Contratacion (fecha

lestimada) i —
& |Presentacion de propuestas/ofertas (fecha fija) 08/04/2022 14:00 AV. EMILIO MENDIZABAL NRO. 572 - BARRIO
PETROLERO
7 {Apertura de Sobres (fecha fija) 08/04/2022 14:30 AV. EMILIO MENDIZABAL NRO. 572 - BARRIO
PETROLERO O POR LA SIGUIENTE CONEXION

https://meet.google.com/bpd-sdgp-yxn

8 IAdjudicacion (fecha estimada) 20/04/2022

9 Eresentacién de documentos para firma de contrato (fecha 04/05/2022

stimada)
10 {Formalizacion del Proceso (fecha estimada) 11/05/2022
11 Entrega definitiva ‘fecha estimadai 07/03/2023
pmepenee

9. DOCUMENTOS PUBLICADOS

N°! Tipo de documento Iiacthos dela pi ubllcacs::sde’:s:[}:::ivo Tamarfio Descargar
] Planos /03/2022 gabcuellar 20.36 MB descargar
Planos /03/2022 gabceuellar .24 MB descargar
Especificaciones Tecnicas /03/20. gabcuellar 2.26 MB descargar
4 Planos /03/20: gabcuellar .03 MB descargar
5 Planos /03/20. gabceuellar .13 MB descargar
6 Formularios de presentacion /03/20: gabeuellar 54.5 KB descargar
7 Convocatoria /03/20: gabcuellar 737 KB roar
8 Documento Base de Contratacion /03/2022 abcuellar 1.18 MB descargar
= I N—
10. DATOS DEL RESPONSABLE DE REGISTRO Y EWO DE LA INFORMACION

Nombre completo

GABRIELA CUELLAR BALCERA

Cargo
Tecnico Administrativo

Fecha de publicacion Medio de Envio
18/03/2022 Internet

Obtener Confirmacion

Impi
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Formulario 200

FORM 200 https://www.sicoes.gob.bo/general/index.php

FORM % Informacion del Contrato, Orden @

200 economis e Compra u Orden de Servicio
L o

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Cédigo de la entidad Denominacion de la Entidad Fax Teléfono

0514 - 00 EMPRESANACIONAL DE ELECTRICIDAD - ENDE 4520318 4520317-2312865

2. IDENTIFICACION DEL PROCESO
CUCE:21-0514-00-1112095-1-1

Objeto de la Contratacion : SERVICIO DE JARDINERIA ENDE CORPORACION - GESTION 2021
Normativa Utilizada : NB-SABS (D.S.0181)
Modalidad de Contratacion : Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (hasta Bs. 200.000)
Tipo de Contratacion : Servicios Generales
Cadigo Interno de la Entidad : ENDE-ANPE-2021-070
Nro. Convocatoria/lnvitacion : 1

3. DATOS GENERALES DEL CONTRATO, ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO

Moneda Bolivianos Tipo de Cambio 1
N _— Nro. Certificado ) ) Sochde
ro. Nombre o razén social RUPE Tipodocumento | Nro. Documento |  Fecha Firma Monto total Responsable de firmar recepcion
(Estimada)
LIC. LUISRONALD
1 ALBERTO ARTEAGA CALIZAYA 1167325 Contrato 107221 01/03/2021 65000 ZAVBRANAMURILLO 31122021
4. DETALLE DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES O DE CONSULTORIA CONTRATADOS
) Nro,Contrato/ .
Nro. | Cédigo Catalogo s::ﬂ: Descripcion Cog:;;’gfden Unidadde | Preciountario | Lacantidades: [ Cantdad Monto Total Origen
de Senicio
SERVICIO DE
JARDINERIA
1 76110000 25900 ENDE 10721 SERVICIO 65000 Fija 1 65000 No corres ponde
CORPORACION -
GESTION 2021
5. DOCUMENTOS PUBLICADOS
Datos de la publicacién del archivo =
N° Tipo de documento Tocha T Resooneatic Tamafio Descargar
1 Contrato/Orden de Compra/Orden de Servicio 261032021 | monlandivar des cargar
6. DATOS DEL RESPONSABLE DE REGISTRO Y ENVIO DE LA INFORMACION
Nombre completo Cargo
Profesional V Deph Pmig i
Fecha de publicacion Medio de Envio
26/03/2021 Internet
Obtener Confirmacion Imprimir
ldel 26/3/2021 12:10
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Formulario 500

29/1/2018 FORM 500

FORM
e Recepcion de bienes, obras y servicios SIC BES
500 ECONOMIA

FINANZAS PUBLICAS

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Codigo de la Entidad Publica | Denominacion de la Entidad | Fax
+0514 = 00 | EMPRESA NACIONAL DE ELECTRICIDAD - ENDE | 7520318
— ——
2. IDENTIFICACION DEL PROCESO
Modalidad de contratacién I Nro. de wﬁu"’“ enla | Gegtign | Nro. conv. Cédigo intemo de la entidad Otto do'la contralscion
- ADQUISICION DE VEHICULOS PARA EL SISTEMA
ﬁﬂg%l. L1/ 2017 (1] L1/i14 CAMARGO, COBIJA Y GUAYARAMERIN DEPENDIENTES DE
igo Unico de Contrataciones LAGOSE
Eetsoien (CUCE) | 17-0514-00-810587-0-E
3. RECEPCION DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA
Fechade | rechade
—_— Fechade recepcion der?c;’p‘:“;rée
4 | Nro. de | Fechade fima | Nombre o razén social dela | Descripcion del bien, obrao | S23°C |Cantidad| Cantidad | recepcion segin | - provisional/ inehva o [Veonto real
de contrato empresa contratada servicio objeto del contrato 2 Isolici i contrato sujeta a ?mﬂ % |ei o
(dia/mes/afio) | verificacion | '™ : e ol
(dia/meslafio) g?a'; maﬁo

ADQUISICION DE VEHICULOS |

PARA EL SISTEMA CAMARGO,|

1 | 11966 | 21/122017 | IMCRUZ COMERCIAL S.A | COBWAY GUAYARAMERIN |Recibido 1 1 26/12/2017 2601212017 | 26/12/2017 {184495,68]

DEPENDIENTES DE LA
G.OS.E.TEM2Y3

[ADQUISICION DE VEHICULOS|
PARA EL SISTEMA CAMARGO,|
2 | 11963 | 14/1222017 TOYOSA SA COBIJA Y GUAYARAMERIN | Recibido 1 1 26/12/2017 2611212017 26/12/2017 | 607900
DEPENDIENTES DE LA
G.OSE.ITEM1
—
4. CONFORMACION DE LA COMISION DE RECEPCION
#| Carmnet de Identidad Nombre Completo Cargo en la entidad Cargo en la comision
4115313 MORALES MICHEL ROBERTO CARLOS ENCARGADO ADMINISTRATIVO - GOSE COMISION
5264504 SUAREZ CHAVEZ LUIS ALBERTO TECNICO ADMINISTRATIVO NIVEL Il - GOSE 2 COMISION
4538011 GONZALES LOPEZ MAURICIO CRISTHIAM AUXILIAR TRANSPORTES Il COW§ION = E,I:H.I
—_— e ————————
5. PERSONAL CLAVE DE LA EMPRESA QUE EJECUTO LA OBRA / SERVICIO / CONSULTORIA
i# Nro de contrato en el que participé | Camet de Identidad Nombre Completo Cargo en la ejecucion de || io ion| Tiempo de ipacion en el contrato
i 1966 7567148 SCZ__| ANDRES OSVALDO LORCA MONTANER | REPRESENTANTE WA 5
1193 7891305 CBBA | JERVANDRES ABAROABLEYER | REPRESENTANTE A 5
DOCUMENTOS PUBLICADOS
Tipo de — - Datos de la publicacion del arcglvz Tamafio D rgar
1 Acta o informe de recepcion definitiva 11/01/2018 kcalle descargar
2 Acta o informe de recepcion definitiva 11/01/2018 kealle descargar
7. DATOS DEL RESPONSABLE DE BRINDAR LA INFORMACION Y DEL ENVIO DEL FORMULARIO
Apellido Paterno | Apeliido Materno | Nombre (s) %
CALLE T va o 1 RETCA PAVIETA: Fecha de envio del formulario 11/01/2018
Cargo en la entidad 3 7
e Medio de envio Internet

Obtener Confirmacio Imprimir

https:/Aww.sicoes.gob bo/general/index.php 171
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