RESOLUCION DEPARTAMENTAL Ne° 1501
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que la
Autonomia implica la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos;
la administracién de sus recursos econdmicos y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus 6rganos del Gobierno Autbnomo en el ambito de
su jurisdiccion, competencias y atribuciones.

Que, de conformidad con el articulo 279 de la Norma Suprema, el Organo Ejecutivo
Departamental esta dirigido por la Gobernadora o el Gobernador, en condicion de Maxima
Autoridad Ejecutiva.

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacion, en su articulo 6, define a la
Autonomia como la cualidad gubernativa que adquiere en entidad territorial de acuerdo a las
condiciones y procedimientos establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la citada Ley,
que implica la igualdad jerarquica o de rango constitucional entre entidades territoriales
auténomas, la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y ciudadanos, la
administracion de sus recursos econdémicos y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus 6rganos de gobierno auténomo, en el @mbito de
su jurisdiccion territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por la Constitucién
Politica del Estado y la Ley.

Que, la citada Ley prevé en el numeral 4 del articulo 9, que la autonomia se ejerce a través de
la planificacién, programacion y ejecucion de su gestiébn politica, administrativa, técnica,
econdmica, financiera, cultural y social.

Que, el Estatuto Autondmico del Departamento de Santa Cruz, por su parte, prevé en su articulo
1, paragrafo 1V, que las normas del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz son
aplicables en la jurisdiccion del Departamento, en el marco de sus competencias. Establece
también el articulo 18, Paragrafo | de la misma norma departamental, que la Gobernacion
ejercera las funciones administrativas, ejecutivas y técnicas, y la facultad reglamentaria del
Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz, ademas de las atribuciones que le confiere
el presente Estatuto.

Que, el Paragrafo Il del articulo 39, de la norma precedentemente sefialada, anota que, en virtud
de su autonomia politica, el Gobierno Autébnomo Departamental de Santa Cruz, tiene
constitucionalmente atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas
y reglamentarias en el ambito de su jurisdiccion y competencia.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley No. 004 “Ley de Lucha Contra La Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién
de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz’, tiene por objeto establecer mecanismos vy
procedimientos en el marco de la Constitucion Politica del Estado, leyes, tratados y convenciones
internacionales, destinados a prevenir, investigar, procesar y sancionar actos de corrupcion
cometidos por servidoras y servidores publicos y ex servidoras y ex servidores publicos, en el
ejercicio de sus funciones, y personas naturales o juridicas y representantes legales de personas
juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras que comprometan o afecten recursos del
Estado, asi como recuperar el patrimonio afectado del Estado a través de los 6rganos
jurisdiccionales competentes.
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Que, la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico en el articulo 4° indica que Servidor publico
es aquella persona individual que, independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios
en relacion de dependencia a una entidad sometida al ambito de aplicacion de la presente Ley.
El término servidor publico, para efectos de esta Ley, se refiere también a los dignatarios,
funcionarios y empleados publicos u otras personas que presten servicios en relacion de
dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 SAFCO, de 20 de julio de 1990, de acuerdo a la Disposicion Transitoria
Décima Segunda de la Ley N° 031 “Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion — Andrés
Ibafiez” de 19 de julio de 2010, queda vigente. La mencionada Ley establece en su articulo 2
que, los Sistemas que se regulan son: a) Para programar y organizar las actividades:
Programacion de Operaciones, Organizacién Administrativa y Presupuesto.

Que, agrega el articulo 27 de la misma norma que cada entidad del Sector Publico elaborara en
el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion. Sin perjuicio de aprobar sus
Reglamentos Internos o de funcionamiento respetando los parametros instituidos en las Normas
Bésicas de cada uno de los subsistemas de la Ley N°1178.

Que, las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa (SOA), cuya aplicacion es
obligatoria en todas las entidades publicas, en su articulo 28° establece: “Cada entidad de
acuerdo con las caracteristicas del Servicio que presta, organizar4: La atencion de
retroalimentacion de parte de los usuarios sobre la calidad de los servicios y/o bienes prestados,
la atencidon de asuntos que faciliten los tramites del puablico usuario, los medios de comunicacion
necesarios para facilitar la orientacion al publico, en los tramites y gestiones que requiere realizar,
la recepcion, el registro, la canalizacion y el seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias o
cualquier otro asunto similar.

Que, la Resolucion Suprema No. 217055 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa, es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que
a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y
del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de las
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales. El objetivo general del
Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato
estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie
eficazmente los cambios que se producen en el plano econdmico, politico, social y tecnoldgico.

Que, el Decreto Supremo N° 23318 - A, que aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Pudblica, modificado por el Decreto Supremo N° 26237, sefiala en el articulo 3: 1. El
servidor publico tiene el deber de desempefiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades juridicas. Il. Los servidores
publicos responderan en el ejercicio de sus funciones: a) Todos ante sus superiores jerarquicos
hasta el maximo ejecutivo, por conducto regular; b) Los maximos ejecutivos ante los titulares de
las entidades que ejercen tuicion, hasta la cabeza de sector, en secuencia jerarquica; c) Los
titulares de éstas, segun ley, ante el Poder Legislativo, los Concejos Municipales o la maxima
representacion universitaria; d) Todos ellos ante la sociedad.
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Que, el Articulo 4 del Decreto Supremo N° 23318 - A prescribe: |. Para que un acto operativo o
administrativo sea considerado eficaz, econdmico o eficiente: a) Sus resultados deben alcanzar
las metas previstas en los programas de operacion, ajustadas en funcién a las condiciones
imperantes durante la gestion, y en especial al razonable aprovechamiento o neutralizacion de
los efectos de factores externos de importancia o magnitud; b) Los recursos invertidos en las
operaciones deben ser razonables en relacion a los resultados globales alcanzados; c¢) La
relacion entre los recursos invertidos y los resultados obtenidos debe aproximarse a un indice de
eficiencia establecido para la entidad o a un indicador externo aplicable.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 284 de Organizacién del Ejecutivo Departamental (LOED), en su
articulo 7 establece que, el Ejecutivo Departamental tendrd como atribuciones generales las
siguientes: 1) Reglamentar, ejecutar y hacer cumplir las Leyes; 12) Planificar, programar y
ejecutar la gestidn politica, administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y social del
Departamento.

Que, la LOED refiere que dentro de la jerarquia normativa del ejecutivo Departamental se
encuentran las Resoluciones Departamentales firmadas Unicamente por la Gobernadora o el
Gobernador para: la otorgacion de reconocimientos a personas naturales o juridicas, aprobacion
de reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales, autorizaciones de viaje al exterior
del pais, designacién de Asesoras o Asesores, Directoras o Directores, Jefes de Unidad y otros
(Articulo 5 numeral 2).

Que, de acuerdo al Articulo 09 de la Ley Departamental N° 284 entre las atribuciones de la
gobernadora o gobernador se encuentran las siguientes: (...) Dictar Decretos Departamentales,
Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que correspondan para el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones; representar legalmente al Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz; gestionar y promover el desarrollo integral departamental.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Comunicacion Interna SDGI/DPLA/EOYM N° 273/2023 de 10 de octubre del
2023, emitida por el Lic. Alejandro Martin Guzman Sabat — Profesional Experto del Equipo de
Organizacién y Métodos, remite a la Direccién de Desarrollo Autonémico para Informe Legal del
proyecto de “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA”,
debidamente firmado en cada una de las hojas en sefial de conformidad con el contenido del
documento por la Direccion de Obras Publicas.

Que, en atencién al proyecto de Manual en tratamiento, la Direccién de Desarrollo Autonémico
emite el Informe Legal IL SJ DDA 2023 131 EBG de 24 de octubre, por el cual se establece que
el documento remitido en revision, cumple con la legalidad exigida en el marco normativo
nacional vigente.

Que, el “Manual de procedimientos del servicio de supervision técnica”, remitido para Informe
Legal y aprobacion, tiene como propdsito de proporcionar una herramienta administrativa de
trabajo, que describa de forma detallada, ordenada y cronoldgica cada una de las actividades de
los procedimientos que realizan los Servidores Publicos Departamentales, personal Eventual y
personal contratado por el Servicio de Consultoria, que forman parte de la Direccion de Obras
Publicas, dependiente de la Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico, con la finalidad
de estandarizar los mismos y brindar un mejor servicio.
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POR TANTO:

El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la
Constitucion Politica del Estado, el Estatuto Autonomico del Departamento de Santa Cruz, la Ley
Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental, y demas normativa vigente,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
SUPERVISION TECNICA”, que de acuerdo al Indice principal se encuentra compuesto por once
(11) numerales, incluido el Indice de Anexos y forma parte integrante e indivisible de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- La Direccion de Planificacion dependiente de la Secretaria
Departamental de Gestion Institucional y la Direccion de Obras Publicas dependiente de la
Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico quedan encargados de la difusion y el
cumplimiento del “Manual de procedimientos del servicio de supervision técnica”.

ARTICULO TERCERO.- El presente Manual entrard en vigencia a partir de la fecha de su
publicacion en la Gaceta Oficial del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO CUARTO.- Se abrogan y derogan todas las disposiciones de igual o0 menor jerarquia
gue resulten contrarias a la presente Resolucion.

Es dada en el Recinto Penitenciario San Pedro de Chonchocoro del Departamento de La Paz,
en fecha uno de noviembre del afio dos mil veintitrés.-

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIOS DE SUPERVISION TECNICA

1. PROPOSITO

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto proporcionar una herramienta
administrativa de trabajo, que describa de forma detallada, ordenada y cronoldgica cada una de
las actividades de los procedimientos que realizan los Servidores Publicos Departamentales,
Personal Eventual y personal eventual contratado por el Servicio de Consultoria, que forman parte
de la Direccion de Obras Publicas, dependiente de la Secretaria Departamental de Desarrollo
Econdmico, con la finalidad de estandarizar los mismos y brindar un mejor servicio.

2. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos, es de uso exclusivo de los Servidores Publicos Departamentales,
Personal Eventual y personal eventual contratado por el Servicio de Consultoria, de la Direccién
de Obras Publicas, dependiente de la Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, que intervienen en las actividades que
comprenden los siguivntes procedimientos:

Procedimiento 01 Recepcién y Despacho de Documentos.
Procedimiento 02 Solicitud de Pago Mensual del Supervisor de Obras.
Procedimiento 03 Solicitud de Devolucién de Retencién.

a0 & Q9

Procedimiento 04 Modificaciones al Contrato del Servicio de Supervisién Técnica mediante
un Contrato Modificatorio.

3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de
Procedimiento, son los que a continuacion se enuncian:

a) Constitucion Politica del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 20089.

b) Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO), del 20 de julio del 1990.

¢) Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico, del 27 de octubre de 1999.
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d) Ley 031 Marco de Autonémicas y Descentralizacién “Andrés Ibdnez", del 19 de julio de 2010.

e) Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas
“Marcelo Quiroga de Santa Cruz”; del 31 de marzo de 2010.

f] Ley N° 045, Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién, del 08 de octubre de 2010.

g) Ley del Presupuesto General, corresponde a cada gestion.

h) Ley N°2341 de 23 de abril del 2002, Ley del Procedimiento Administrativo.

i) Decreto Supremo N° 27113, de 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley de Procedimiento
Administrativo.

J] Decreto Supremo N° 23318-A, aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Piiblica, del 03 de noviembre de 1992,

k) Decreto Supremo N® 26237, modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Piblica, aprobado mediante Decreto Supremo No 23318-A; del 29 de junio 2001.

) Decreto Supremo N2 0181 que aprueba la Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios, del 28 junio del 2009.

m) Resolucién Suprema N2 217055 que aprueba las Norma Bdsica del Sistema de Organizacién
Administrativa, del 20 de mayo de 1997.

n) Estatuto Autonémico de Santa Cruz del 30 de enero del 2018.

0) Ley Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental, del 16 de diciembre del
2022.

p) Resolucién Departamental N° 1392 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del
Organo Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, del 19
enero 2023,

q) Resolucién Departamental N° 1440 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa (RE-SOA) del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, del 14 junio de 2023.

r) Resolucién Departamental N° 996 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, del 18 diciembre de 2020.
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4. DEFINICIONES

a. Acta de Recepcion Provisional de Obra: Es el documento técnico, administrativo y legal
que demuestra la “conclusion fisica” de las obras de conformidad a los voltimenes de obra
contratados o los que pudieron haber sido ordenados, modificados, aprobados y ejecutados
detallando observaciones (si existieran) y en correspondencia estableciendo un plazo para
realizar la entrega definitiva, establecido por la Comisién de Recepcién y en conformidad con
el Contrato de Obra.

b. Acta de Recepcion Definitiva de Obra: Es el documento técnico, administrativo y legal que
demuestra la “conclusion fisica” de las obras de conformidad a las observaciones subsanadas
de la Recepcion Provisional y otras eventuales que puedan ocurrir en el periodo establecido
por la Comision de Recepcidn y en conformidad con el Contrato de Obra.

¢. Causas de Fuerza Mayor: Es el obstdculo externo, imprevisto o inevitable que origina una
fuerza extrana al hombrey con tal medida impide el cumplimiento de la obligacién (ejemplo:
incendios, inundaciones y/o desastres naturales o similares).

d. Caso Fortuito: Es el obstdculo interno atribuible al hombre, imprevisto o inevitable,
proveniente de las condiciones mismas en que la obligacion debia ser cumplida (ejemplo:
conmaciones civiles, huelgas, bloqueos, revoluciones, o similares).

e. Certificado de cumplimiento de Contrato: Es el documento extendido por la Entidad
Contratante, que oficializa el cumplimiento del Contrato.

f.  Certificado de pago: Documento elaborado que contiene voliimenes de obra ejecutados de
cada una de las actividades y los montos de Contrato y los correspondientes a ser pagados
por avance de obra y/o en cumplimiento a lo estipulado en el Contrato.

g. Comision de Recepciéon: Conformado por el Contratista, Superintendente, Director o
Residente, Supervisor de Obra, Fiscal de Obra y los profesionales requeridos por el
Contratante, para realizar la Recepcién Provisional y Definitiva de Obras.

h. Entidad Ejecutora o Contratista: Es la persona natural o juridica, individual o colectiva
que, en virtud del Contrato, contrae la obligacién de ejecutar una obra civil o vial especifica,
de acuerdo a las especificaciones técnicas, propuesta, modalidad, plazo y monto detallados
en el Documento Base de Contratacion, relaciondndolo contractualmente con la entidad

contratante.
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i.  Contratante: Es la institucion o persona de derecho publico duefia del proyecto, que
convoca, contrata y adjudica la realizacién de obras de construccién, Fiscalizacién y/o
Supervision de Obras del Proyecto.

j.  Contrato: Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacion
contractual entre la entidad contratante y el proveedor o Contratista, estableciendo
derechos, obligaciones y condiciones para la provision de bienes, construccién de obras,
prestacion de servicios generales o servicios de consultoria; Es un acto por el cual la Entidad
le entrega al Fiscal de Obra, la ejecucién de una obra publica, la cual debe ejecutarse
conforme a lo que determina el Documento Base de Contratacion.

k. Contrato Modificatorio: Es una Modificacion a la Obra y es aplicable cuando la
modificacion, por circunstancias de Fuerza Mayor o por Caso Fortuito, a ser introducida
afecte el alcance, monto y/o plazo del contrato, sin dar lugar al incremento de los precios
unitarios independiente a la emision de Ordenes de Cambio.

a. Especificaciones Técnicas: Supervisor de Obra: Empresa Consultora y/o Profesional
competente con experiencia demostrada registrado y habilitado en la instancia profesional
conforme a su especialidad, contratada por el Contratante, que tendrd como responsabilidad
la correcta ejecucion fisica del proyecto, certificar los volimenes y calidad de todos los items
ejecutados por el Contratista y de aprobar o elaborar los certificados de pago solicitando al
Contratante su cancelaciéon, pudiendo proponer cambios, de orden técnico, sustentados en
los procedimientos establecidos segun normativa y/o términos contractuales.

b. Fiscalizacién: Supervisor de Obra: Empresa Consultora y/o Profesional competente con
experiencia demostrada registrado y habilitado en la instancia profesional conforme a su
especialidad, contratada por el Contratante, que tendrd como responsabilidad la correcta
ejecucion fisica del proyecto, certificar los volimenes y calidad de todos los items ejecutados
por el Contratista y de aprobar o elaborar los certificados de pago solicitando al Contratante
su cancelacion, pudiendo proponer cambios, de orden técnico, sustentados en los
procedimientos establecidos segtin normativa y/o términos contractuales.

l.  Fiscal de Obra: Servicio de consultoria o profesional registrado y habilitado en la instancia
profesional conforme a su especialidad, que ha sido contratado y/o designado segin
corresponda, especificamente para representar a la Entidad Contratante en la ejecucion de
una obra. Es la encargada (o) de ejercer el control y seguimiento de los Contratos del
Supervisor de Obras y el Contratista.

|
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m. Inspeccién de Rutina: Actividades periédicasy/o programadas sin restriccion a la obra, que
realiza el Fiscal de Obra, en las cuales toma nota de las observaciones, defectos y/o
eventuales incumplimientos de los términos contractuales y normativa.

n. Inspeccion Especial: Accion que se lleva a cabo, en cualquier momento y de manera
conjunta de la Supervision, con el Fiscal de Obra, el Contratista (Superintendente o Director
de Obra), cuando se detecta algtin efecto no deseable en la obra o por denuncia; para
analizar la situacion especifica, determinar las causas, resolver controversias e instruir las
correcciones y/o enmiendas estableciendo plazos, debiendo elaborar el Acta
correspondiente.

o. Librode Ordenes: Es un instrumento legalmente habilitado ante Notario de Fe Piiblica para

dar cuenta de las acciones de ejecucién de las obras, registrando histéricamente las

actividades técnicas y cronolégicas de la obra, entre la Supervision y la Superintendencia de

Obra, para establecer solicitudes, observaciones, instrucciones, aprobaciones u otros segun

corresponda, en cumplimiento a los términos contractuales, con acceso del Fiscal de Obra a

sola solicitud. El Libro de Ordenes deberd permanecer en la obra a resguardo de la

Supervisién, desde el inicio y mientras se ejecuten las obras.

MAE: Mdxima Autoridad Ejecutiva.

q. Modificacion de obras: Es el reemplazo o cambio parcial de las tareas o actividades
programadas en la ejecucién de una obra mediante: Ordenes de Trabajo, Ordenes de Cambio
y Contratos Modificatorios en cumplimiento a términos contractuales.

r. Obras: Es todo aquello que el Contratista debe construir, instalar y entregar al Contratante
segtin lo establecido en los términos contractuales.

s. Obra publica: Es la construccion ejecutada con recursos del Estado, directamente o en
virtud de un Contrato, cuya finalidad es beneficiar al bien publico.

t. Omisién: Significa la falta de presentacion de documentos, o la ausencia de validez de
cualquier documento que no cumpla con las condiciones requeridas por la Entidad
Contratante.

u. Orden de Proceder: Es el comunicado oficial que realiza el Supervisor al Contratista,
mediante nota y/o el Libro de Ordenes, en el cual se instruye de manera expresa el inicio de
actividades. Esta Orden marca, también, el inicio del plazo contractual.

v. Plan de trabajo: Es la descripcion de la secuencia logica expresada en un cronograma de
trabajo que tendrdn las actividades de servicio y su interrelacion con los productos

=
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intermedios y finales descritos en el alcance del trabajo, con la organizacién, asignacién de
personal y equipamiento ofrecido, para llevar adelante la fiscalizacién de la obra en el plazo
establecido.

w. Planos As - Built: Planos en los que se incorporan todas las modificaciones realizadas
durante la construccion, estableciendo los planos finales como estd construido.

X. Planos generales de construccion: Son el resultado de los diserios, que a una escala
adecuada definen la ubicacién, formas y medidas de la obra a realizar, deben ser aprobados
como parte del diserio final de la obra por las instancias correspondientes.

Y. Planos de detalle: Son el resultado de los disefios a escala adecuada que definen la
construccion de las piezas, las partes del proyecto y/o las formas de instalacion y ensamble.

z. Plazo de ejecucion de obra: Es el tiempo establecido desde el inicio hasta la entrega
provisional de las obras, de acuerdo a lo establecido en el Contrato y computado a partir de
la emision de orden de proceder.

aa. Proyecto: Planeacion y disefios de Arquitectura e Ingenieria civil, eléctrica, hidrdulica,
sanitaria y ambiental, u otros con sus respectivas memorias de cdlculo para la ejecucion de
obras.

bb. Residente de Obra: Profesional competente formado en el drea de la construccidn,
registrado y habilitado en la instancia profesional conforme a su especialidad, representante
del Contratista, autorizado por el Contratante, responsable de la ejecucién y control
permanente de la obra de un proyecto en todas sus etapas.

cc. Superintendente de Obra: Profesional competente con la experiencia demostrada, formado
en el drea de la construccién, registrado y habilitado en la instancia profesional conforme a
su especialidad, como representante del CONTRATISTA, autorizado por el Contratante,
responsable de la administracién y direccién de la obra de un proyecto en todas sus etapas.

dd. Supervisor de Obra: Empresa Consultora y/o Profesional competente con experiencia
demostrada registrado y habilitado en la instancia profesional conforme a su especialidad,
contratada por el Contratante, que tendrd como responsabilidad la correcta ejecucion fisica
del proyecto, certificar los volumenes y calidad de todos los items ejecutados por el
Contratista y de aprobar o elaborar los certificados de pago solicitando al Contratante su
cancelacién, pudiendo proponer cambios, de orden técnico, sustentados en los
procedimientos establecidos segiin normativa y/o términos contractuales.
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5. RESPONSABILIDAD

Las Autoridades Jerdrquicas, asi como los Servidores Puiblicos Departamentales, Personal Eventual y
personal eventual contratado por el Servicio de Consultoria designados a las Unidades
Organizacionales y/o Puestos de Trabajo que intervengan y participen en los diferentes
procedimientos del presente Manual de Procedimientos, son responsables por la funcién que

desempenan.

La Autoridad Jerdrquica de la Unidad Organizacional y/o Puesto de Trabajo, serd la encargada de
cumplir y hacer cumplir los procedimientos establecidos en el presente manual de procedimientos,

segtin corresponda; asi como, efectuar el seguimiento al cumplimiento del mismo.

Cada una de las actividades sefialadas en los procedimientos descritos, serdn de cumplimiento
obligatorio. Asimismo, cada Autoridad Jerdrquica, Servidores Publicos Departamentales, Personal
Eventual y personal eventual contratado por el Servicio de Consultoria tomard conocimiento del
presente manual de procedimiento, una vez aprobado, aplicando todas las actividades descritas sin

omitir paso alguno, segtin corresponda.

El presente Manual de Procedimientos, se someterd a la elaboracion técnica, revision técnica y
metodoldgica, aprobacion y aplicacién de las instancias correspondientes en el siguiente orden:

Responsabilidad por la:

Unidad Responsable:

Elaboracion técnica de este
documento

. Direccién de Obras Publicas dependiente de la

Secretaria  Departamental de  Desarrollo
Econdmico.

Revisién Metodoldgica de este
documento

. Equipo de Organizaciéon y Métodos dependiente

Direccion de Planificacion.

Aprobacién de este documento

Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Aplicacién de este documento

. Direccion de Obras Publicas dependiente de la

Secretaria  Departamental de  Desarrollo
Econoémico.
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6. MODIFICACION

Cuando se requiera hacer cambios, adiciones, o revisiones al presente Manual de Procedimientos, se
deberd asegurar la vinculacién de las modificaciones con los reglamentos internos, Manual de
Organizacién y Funciones y normativas vigentes aplicables, asi como también verificar que los
procedimientos estén de acordes a las politicas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,
y conserve la uniformidad de estilo y presentacion. Después de ser compatibilizadas las modificaciones,
serd remitido a la Direccién de Desarrollo Autondmico para la emision del Informe Legal, proyecto de
Resolucion Departamental y posteriormente a la Mdxima Autoridad Ejecutiva para su aprobacion.
Los cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Procedimientos, serd efectuada por la
Direccién de Obras Publicas.

7. VIGENCIA
El presente Manual de Procedimientos, entrard en vigencia una vez haya sido aprobado por la Mdxima
Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, a través de Resolucién
Departamental, y publicado en la Gaceta Oficial del Departamento.

8. DIFUSION Y APLICACION
Una vez aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva, la Direccién de Planificacion a través del
Equipo de Organizacién y Métodos en coordinacion con la de la Direccion de Obras Publicas,
dependiente de la Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico, realizardn la difusién del

Manual de Procedimientos.

La aplicacion del presente Manual de Procedimientos, serd de forma obligatoria para los Servidores
Piblicos Departamentales, Personal Eventual y personal eventual contratado por el Servicio de
Consultoria, dependiente de la Direccién de Obras Piblicas, que intervienen en los procedimientos

descritos en el presente Manual.
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9. SANCIONES

El incumplimiento al presente Manual de Procedimientos por parte de los Servidores Publicos
Departamentales, Personal Eventual y personal eventual contratado por el Servicio de Consultoria
de la Direccién de Obras Publicas, dependiente de la Secretaria Departamental de Desarrollo
Econdmico, serd pasible a la aplicacién de las sanciones a la responsabilidad por la funcién publica,
prevista en la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, y en el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N°23318-Ay Decreto
Supremo N2 26237; no debiendo alegarse el desconocimiento de las normas vigentes.

10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS
"o Representa el inicio del procedimiento de un proceso.

Representa una actividad dentro del procedimiento del proceso.

Representa la documentacién generada como consecuencia de la
actividad realizada dentro del procedimiento.

Representa un procedimiento predefinido

Representa. Una decision que indica dos caminos a seguir.

Representa una instruccion de presentacion de mensajes o resultados en

pantalla.
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Representa la conexién de actividades, dentro del procedimiento a ser
realizada entre pdginas.

Representa la conexién de actividades, dentro del procedimiento a ser
realizada en una misma pdgina.

Representa el fin del procedimiento de un proceso.

11. ANEXOS

El presente Manual de Procedimientos incluye los siguientes anexos, ordenados como se detalla
a continuacion, con la finalidad de una mejor compresion de lo descrito:

a. Insumos del Procedimiento. Documento o accién obligatoria para el inicio y continuacion
del procedimiento, que al ser procesados dardan como resultado un producto. Estos insumos
pueden ser presentados por el usuario externo o interno del Organo Ejecutivo Departamental.

e. Descripcién del Procedimiento. Explica el procedimiento a través del detalle de las
actividades; con el objeto de facilitar la comprensién de quien consulta. En este acdpite, se
adjunta la descripcién de los procedimientos que comprende la Recepcion y Despacho de
Documentos, Solicitud de Pago Mensual del Supervisor de Obras, Solicitud de Devolucién de
Retencion y las Modificaciones al Contrato del Servicio de Supervisién Técnica mediante un
Contrato Modificatorio; a través de estos se puede distinguir en forma secuencial las
actividades a desarrollar en los procedimientos, las unidades organizacionales y/o puestos
de trabajo responsables de su ejecucion, documentos administrativos, legales o técnicos
generados, asi como el tiempo empleado en el desarrollo de cada una de las actividades.

b. Formularios. Estos documentos, se encontrardn a continuacién de la "Descripcion del
Procedimiento”, con su respectivo instructivo de llenado, si correspondiese.

(D, ;[: b Fjrmas de Con prm;dad
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Los Formularios que se adjuntan en el presente Manual de Procedimientos, son los que a

continuacion, se enlistan:

a. Formulario N° 1 Documentacion Minima Requerida para Proceso de Pago de

servicios de supervision técnica.

b. Formulario N° 2 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Devolucién

de Retencién de Garantia de Cumplimiento de Contrato.

¢. Diagrama de Flujo del Proceso. El Diagrama de Flujo, representado en forma sencilla,

facilitard y brindard una descripcién clara de las actividades que deben desarrollarse en la

Recepcion y Despacho de Documentos, Solicitud de Pago Mensual del Supervisor de Obras,

Solicitud de Devolucion de Retencion y las Modificaciones al Contrato del Servicio de

Supervisién Técnica mediante

un Contrato Modificatorio, asi como las unidades

organizacionales y/o puestos de trabajos responsables, que intervienen en las mismas, con

el fin de proporcionar una guia rdpida de las actividades comprometidas en el

procedimiento.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumo del Procedimiento 01 Recepcion y Despacho de Documentos:

1. Folder con Documentos.

B. Descripcion del Procedimiento 01 Recepcion y Despacho de Documentos:

(Direccién de Obras

9. Registra en el Sistema Informdtico

Objetivo del Brindar los lineamientos mediante el cual los Servidores Ptiblicos Departamentales,
Procedimiento | realicen el procedimiento de recepcién y despacho de documentos.
Documento Tiempo
Responsable Actividad Generads Einplocedo
Secretaria 1. Inicio. Recibe  Folder  con | a. Ninguno. a. 1 dia hdbil
(Direccién de Obras Documento. administrativo
Piblicas) 2. Registra en el Sistema Informadtico - Actividad 1 al
de Correspondencia la solicitud 3.
correspondiente.
3. Remite Folder con Documento al
Director (a) de Obra Publicas.
Director (a) de Obra | 4. Recibe Folder con Documento. b. Ninguno. b. 2 dias habiles
Ptblicas 5. Toma conocimiento de la solicitud administrativos
(Secretaria correspondiente. -Actividad 4 al
Departamental de 6. Procede de acuerdo a los 7.
Desarrollo establecidos en los procedimientos.
Econémico) 7. Remite Folder con Documento a la
Secretaria.
NOTA (S):
a. En la actividad 6, los procedimientos
son los siguientes: Procedimiento 02
Solicitud de Pago Mensual del
Supervisor de Obras/
Procedimiento 03 Solicitud de
Devoluciéon de  Retencion [/
Procedimiento 04 Modificaciones
al Contrato del Servicio de
Supervision Técnica mediante un
Contrato Modificatorio.
Secretaria 8. Recibe Folder con Documento. ¢. Ninguno. c¢. 1 dia hdbil

administrativo

Firmas,

G,
o
DIRECCION OF OBRAS PUBLICAS

~CTOR DE OBRAS PUBLICAS

EORIEBUA 11T Aarnaim
SVRIERND AUTONDNG DEDARAMENTE: B2 41s
S

T unnIn

Este docurnento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

10. Remite Folder con Documento al
Servidor Publico correspondiente.

11. Espera a la aplicacion del
Procedimiento 01 Solicitud de
Pago Mensual del Supervisor de
Obras/ Procedimiento 02
Solicitud de Devolucion de
Retencion/ Procedimiento 03
Modificaciones al Contrato del
Servicio de Supervision Técnica

mediante un Contrato
Modificatorio.

12. Recibe cuatro (4) Folder  con
Documentos.

13. Retira la comunicacién interna de
los tres (3) Folders con documentos.

14. Remite el cuarto ejemplar de Folder
con documentos a la Secretaria
Departamental de Hacienda o de la
Secretaria  Departamental  de
Justicia.

15. Hace sellar tres (3) ejemplares de
Comunicacién Interna de Solicitud
de devolucion con sello de recibido
de la Secretaria Departamental de
Hacienda o de la Secretaria
Departamental de Justicia.

16. Saca fotocopia de un ejemplar de la
comunicacién interna con sello de
recibido de la Secretaria
Departamental de Hacienda o de la
Secretaria  Departamental  de
Justicia.

S Documento Tiempo
Responsable Actividad Conerado Empleado
Publicas) de Correspondencia la derivacion - Actividad 8 al
Folder con Documento/Carpeta con 10.
Documento.

d 1 dia hdbil
administrativo
- Actividad 12
al 18.

i T Firmas de Conformidad

{. Ll 4
<~ g u
Ing. Maria) Velasa V
PROFESIONAL EXPERTD
PIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
‘\'r"ﬁ"\g,(-‘nns(

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del GQWepadamemar de Santa Cruz; su modificacitn se encuentra regulada segun
bacidn.

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su a
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA

ANEXO

2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resuftados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Tiempo
Empleado

Documento
Generado

17. Archiva fotocopia de la
comunicacién interna con el sello de
recibido de la Secretaria
Departamental de Hacienda o de la
Secretaria  Departamental  de
Justicia.

18. Fin. Entrega en tres (3) ejemplares
de Comunicacién Interna con el sello
de recibido de la Secretaria
Departamental de Hacienda o de la
Secretaria Departamental  de
Justicia, al Fiscal de Obra.

Producto

Recepcion y Despacho de Documentos

Total Tiempo Empleado: 5 dias
hdbiles administrativos.

PROFESIONAL

SNNE- GADSC

Ing. Man Madegp\i;l%fov.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

J'II_ . (“ T

BOBIER

Firmas de Conformidad..

OR DE OBRAS PUBLIC!®
A0 AUTONDUO DEPARRMENTAL DF SANTA (71

Este documento es controlado por el Organo Ejecutive del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 2023
SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

A. Insumo del Procedimiento 02 Solicitud de Pago Mensual del Supervisor de Obras:

1.

Folder con Documentos de acuerdo con los requisitos establecidos en el formulario 1 (Solicitud
de pago del Supervisor, Informe Técnico de Supervisor, Certificado de Pago del Servicio de
Supervisidn, Fotocopia legalizada del Certificado de Pago y planilla de avance de obra del periodo
a solicitar por el supervisor, registro fotogrdfico, fotocopia del libro de 6rdenes, etc.), adjuntando
con una Solicitud de Pago, dirigida al Fiscal de Obra.

NOTA(S):

Toda documentacién entregada se la realizara en cuatro (4) ejemplares distribuidos de la
siguiente manera: el primer ejemplar es para el Supervisor, el segundo ejemplar es para el Fiscal
de Obras, el tercer ejemplar es para el archivo de la Direccién de Obras Publicas y el cuarto
ejemplar es para la Secretaria Departamental de Hacienda, una vez finalizado el proceso se
realizara la entrega correspondiente de cada ejemplar a las personas mencionadas
anteriormente.

B. Descripcion del Procedimiento 02 Solicitud de Pago Mensual del Supervisor de Obras:

i Establecer los procedimientos mediante el cual los servidores publicos
Objetivo del d . SR s 2 s
Pesoadtnionti ep-erlldlente de la Direccion de Obras Publicas realicen el Procedimiento de
Solicitud de Pago Mensual del Supervisor de Obras.
Documento Tiempo
Responsable Actividad Canrnds Empleado
Supervisor 1. Inicio. Elabora Informe Técnico de | a. Solicitud de| a 5 dias
(Servicio por Supervision. Pago - hdbiles
Consultoria - 2.  Elabora Solicitud de Pago del Actividad 4. administ
Direccién de Obras Supervisor. rativos -
Ptubicas) 3. Prepara  documentos de los | b. Informe Activida
requisitos  establecidos en el Técnico. dlal7.
Formulario 1 Documentacion Actividad 4.
Minima Requerida para el proceso
de pago de Servicio de Supervision | c. Requisitos
Técnica. establecidos en
4. Imprime cuatro (4) ejemplares la el formulario 1
Solicitud de Pago del Supervisor, el - Actividad 4.
Informe Técnico y los requisitos
establecidos en el Formulario 1
Documentacién Minima Requerida
\ para el proceso de pago de Servicio
‘:h' ‘ J{\ rri
ng. Maria Marleny Velasco V.
PROFESIONAL
RECCION DE OBRAS PUBLICAS UiRE
SDDE - GADSC UB/ERNO AVTONGHO DEPMRAMENTAL OF SANTA ChUL

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion,
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 2023
SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA
ANEXO

Le__y SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

Documento Tiempo

Responsable Actividad Conerade Empleado

de Supervision Técnica.

5. Firma y sella en cuatro (4)
ejemplares la Solicitud de Pago del
Supervisor, el Informe Técnico de
Supervisor  y los requisitos
establecidos en el formulario 1
Documentacién Minima Requerida
para Proceso de Pago de servicios de
supervision técnica.

6. Prepara cuatro(4) ejemplares de
Folder con Documentos:

i. Un ejemplar del Certificado de
Pago del Servicio de Supervisién.

ii. Un ejemplar del Certificado de
Pago y Planilla de Avance de
Obras.

iii. Registro fotogrdfico con detalle
de actividad por item con sello y
firma del fiscal y supervisor.

7. Remite cuatro (4) Folder con
Documentos al Profesional 1 - Fiscal
de Obra.

NOTA (S):

a. En la actividad 7, para la aplicacién
del Procedimiento 2, se deberd tomar
en cuenta el Procedimiento 01
Recepcion y  Despacho de
Documentos a través de las vias
correspondientes.

b. En la actividad 7, En las actividades
donde se realicen el envio de las
Solicitudes u otros documentos, se
deberd _respetar los _ niveles

A Firmas de Conformidad
I ‘?.i i ! Il: .Iﬁﬂﬂ [ -;.' L
BRAYPUBLIC/ S |

SDDE - GADSC ST TEPR

S
Este documento es controlado por el Organo E{ecurmmnomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 2093
SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA
ANEXO

¥SCZ

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

. Documento Tiempo
Responsable Actividad o Eminleade
establecidos.
Profesional 1 - Fiscal | 8. Recibe cuatro (4) Folder con | d. Oficio. b. 3 dias hdbiles
de Obra Documentos. Actividad - 11. administrativ
(Direccion de Obras | 9. Revisa Folder con Documentos. Si os- Actividad
Publicas) producto de la revisién presenta | e. Informe 8al 18.
observaciones, ir a la actividad Técnico -
siguiente. Si producto de la revision Actividad 15.
no presenta observaciones, ir a la
actividad 14.
10. Elabora Oficio informando que la
documentacién presentada

presenta observaciones por lo cual
se devuelve Folder con Documentos.

11. Imprime tres (3) ejemplares del
Oficio, distribuidos de la siguiente
manera: un ejemplar para el archivo
de la Direccion de Obras Publicas,
segundo efemplar  para el
Profesional 1 - Fiscal de Obra y el
tercer ejemplar se entrega al
Supervisor junto con el folder con
documentos.

12. Firma y sella oficio y adjunta el
tercer ejemplar del mismo al Folder
con Documentos.

13. Fin. Devuelve Folder con
Documentos al Supervisor para su
correccion o complementacion.

14. Elabora Informe Técnico.

15. Imprime cuatro (4) ejemplares del
Informe Técnico.

16. Firma y sella en cuatro (4)
ejemplares el Informe Técnico.

17. Adjunta los cuatro (4) ejemplares
del Informe Técnico al Folder con

Documentos.
(P, «{,\.H:j__ E:r o Lon Y
Ing. Maria Marleny Veasoo . A e b
oo S
SO - GADSC <1 CAUr CEPARAMENTAL OF SukTA ¢

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su medificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Plblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados & su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

: Documento Tiempo
Responsable Actividad ks Empleado
18. Remite cuatro (4) Folder con
Documentos al Responsable 2 (de
Seguimiento).
Responsable 2 19. Recibe cuatro (4) Folder con |f Comunicacion r. 1 dia habil
(Seguimiento) Documentos. interna - | administrativo-
(Personal eventual | 20. Toma  conocimiento de  los Actividad 23. Actividad 19 al
121 - Direccién de Documentos que se encuentran en el 25.
Obras Piblicas) Folder. g. Comprobante
21. Elabora  Comunicacién Interna de  Ejecucion
informando sobre la Solicitud de Presupuestaria
Pago Mensual del Supervisor al del Gasto -
Director de Obras Publicas. Actividad 23.
22. Elabora el Comprobante de
Ejecucion Presupuestaria del Gasto.
23. Imprime cuatro (4) ejemplares de
Comunicacidn Interna y
Comprobante de Ejecucion
Presupuestaria del Gasto.
24. Adjunta Comunicacion Interna y
Comprobante de Ejecucion
Presupuestaria del Gasto a cada uno
de los cuatro (4) Folder con
Documentos.
25. Remite cuatro (4) Folder con
Documentos al Director(a) de Obras
Publicas.
Director (a) de 26. Recibe cuatro (4)  Folder con | h. Ninguno. d. 2 dias hdbiles
Obras Ptibicas Documentos. administrativos
(Secretaria 27. Toma conocimiento  de la - Actividad 26
Departamental de Comunicacion Interna. al 30.
Desarrollo 28. Coloca VeB? al Informe Técnico del
Econémico) Profesional 1 - Fiscal de Obra.

29.

Firma y sella en cuatro (4)
ejemplares del Certificado de Pago
del Servicio de Supervision, Planilla

Firm

s de Canformidad

. o,

P'ERTO
DEOBRASP’UBUCAS

PW ESlONN_

SNTF - GADSE

OR Dc oems PUBLJC

TEOU 1A
¥ AUITONDg DEPAMAUERTY pe ey,

TV

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemno Auténomo Depanamenta.‘ de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 2023

SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

v Documento Tiempo
Responsable Actividad Ganerade Empleado
de Pago, Comprobante de Ejecucion
Presupuestaria  del Gasto y
Comunicacion Interna.
30. Remite cuatro (4) Folder con
Documentos  al  Secretario(a)
Departamental  de Desarrollo
Econémico.
Secretario (a) 31. Recibe cuatro (4) Folder con | i Ninguno e. 2 dias hdbiles
Departamental de Documentos. administrativos
Desarrollo 32. Toma conocimiento de los cuatro (4) - Actividad 31
Econémico Folder con Documentos. al 34.
(Despacho del 33. Firma y sella Comprobante de
Gobernador) Ejecucion Presupuestaria del Gasto,
Comunicacion Interna, Certificado
de Pago del Servicio de Supervisién.
34. Remite cuatro (4) Folder con
Documentos a la secretaria de la
Direccion de Obras Piblicas, a
través de las vias correspondiente. Ir
a la Procedimiento 01 de
Recepcion y  Despacho de
Documentos.
Pradicto Solicitud de Pago Mensual del | Total Tiempo Empleado: 13 dias
] - Supervisor de Obras elaborada. hdbiles administrativos.
Nk Am F.tapasde@onform;dad
x-z.:!m s .
TRECCION DE OBRAS PUBLICAS = \
SOME - GADSC QU7 DEFAMAENTAL DE SJIU

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos infernos y su vigencia es vdlida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidares puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

) ) FORMULARIO N° 1
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA EL PROCESO DE PAGO DE SERVICIO DE
SUPERVISION TECNICA

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA EL PROCESO DE PAGO DE SERVICIO DE
SUPERVISION TECNICA

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS TIPO Chek
1 Informe Técnico de Supervision (segln Guia Boliviana de Supervisién R.M. 097 de 13-04- Original
2016) rigina
2 Solicitud de pago del Supervisor firmado por el Representante Legal o Beneficiario Original
3 Certificado de Pago del Servicio de Supervision Original
4 | Certificado de Pago y Planilla de Avance de Obras Legalizado
5 Cuadro de restitucion de anticipo (si corresponde) Original
6 Registro fotografico con detalle de actividad por item con sello y firma del fiscal y supervisor Original
7 Libro de Ordenes correspondiente al periodo de ejecucién de la planilla (en planilla final Fot .
adjuntar hasta el Acta de Cierre del libro de drdenes) | oracopia
8 Pdliza de garantia de cumplimiento de contrato vigente (si corresponde) Legalizado
9 Pdliza de garantia de correcta inversion de anticipo vigente (si corresponde) Legalizado
10 | Orden de Proceder del Supervisor Legalizado
11 | Designacién del Fiscal de Obras Legalizado
12 Certificado de inscripcién o certificado electrénica del NIT (NGmero de Identificacion Ectocopia
Tributaria), donde registra la actividad relacionada con el objeto de |a presente contratacién P
13 | Poder del representante Legal (para empresas juridicas) Fotocopia
14 | Certificado RUPE Fotocopia
156 | Carnet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propietario Fotocopia
16 Comprobante de pago de Contribuciones al Sistema Integral de Pensiones — AFP (solo para Fot :
contrataciones modalidad ANPE) DR
17 | Resolucion de Adjudicacion o nota de Adjudicacion (solo para Certificado de Pago No 1) Legalizado
18 | Contrato o Contrato Modificatorio Legalizado
Contrato Protocolizado y/o Recibo de inicio de protocolizacion (El contrato inicial y los contratos
19 | modificatorios deben estar debidamente protocolizados por Notaria de Gobierno para aquellos Fotocopia

importes igual o mayores de Bs 1.000.000.-)

DOCUMENTOS ADICIONALES PARA PAGO DE PLANILLA FINAL

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS TIPO Chek
1 Acta de Recepcién Definitiva Legalizado
2 Certificado de Cumplimiento de Contrato Original
3 | Informe de Conformidad Final Original
4 Certificado de terminacion del Servicio de Supervisién Original
5 | Formulario 500 - SICOES Fotocopia

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
reguiada segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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%s y £ SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
A DESARROLLO ECONOMICO SESTIéN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 2023

SERVICIOS DE SUPERVISION TECNICA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
FORMULARIO N° 1 DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA EL PROCESO DE PAGO
DE SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de los documentos presentados por el Supervisor.

Alcance: El Formulario N° 1 Documentacién Minima Requerida para Proceso de Pago de servicios de
supervision técnica sera de Uso del Supervisor.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario N° 1 Documentacion Minima Requerida para
Proceso de Pago de servicios de supervision técnica sera llenada por el Supervisor de Forma manual de la
siguiente manera.

1. Descripcion de Documentos:

1.1. Realizar el Chek en los documentos que se presentara para realizar la Documentacion Minima
Requerida para Proceso de Pago de Servicios de Supervision Técnica.

Emisién: La emision del Formulario N® 1 Documentacion Minima Requerida para Proceso de Pago de
servicios de supervision técnica sera responsabilidad de |la Direccion de Obras Publicas.

Frecuencia: El Formularic N° 1 Documentacién Minima Requerida para Proceso de Pago de servicios de
supervision técnica se llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago de la Planilla de Avance de Obra.

Distribucién: La distribucion del Formulario N° 1 Documentaciéon Minima Requerida para Proceso de Pago
de servicios de supervision técnica se hara por medio impreso, por parte de la Direccion de Obras Publicas.

Denominacién Oficial: “Formulario N° 1 Documentacién Minima Requerida para Proceso de Pago de
Servicios de Supervisidn Técnica.

Codigo de Norma: El Formulario N° 1 Documentacion Minima Requerida para Proceso de Pago de
servicios de supervision técnica pertenece al Manual de Procedimientos del Servicios de Supervision
Técnica.

Tamario: Tamaro Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco
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Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

A. Insumo del Procedimiento 03 Solicitud de Devolucion de Retencion:

1. Folder con Documentos de acuerdo con los requisitos establecidos en el formulario 2 (Informe de
devolucién del Supervisor (para supervision técnica y consultoria por producto), Solicitud de
devolucién de garantia firmado por el Representante Legal o Beneficiario, fotocopia de las
Facturas emitidas a favor del GAD por adquisicion de bienes o servicios correspondientes a los
montos retenidos, fotocopia legalizada Acta de Recepcién Provisional y Definitiva de la Obra
(para supervisién técnica externa y obra), Certificado de inscripcién o certificacién electrénica
del NIT (Niumero de Identificacién Tributaria), donde registra la actividad relacionada con el
objeto de la presente contratacién, Poder del Representante Legal (para personas juridicas),
Carnet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propietario, Contrato, Contrato

Modificatorio.)

NOTA(S):

a. Toda documentacién entregada se la realizara en cuatro (4) ejemplares distribuidos de la
siguiente manera: el primer ejemplar es para el Supervisor, el segundo ejemplar es para el
Fiscal de Obras, el tercer ejemplar es para el archivo de la Direccion de Obras Publicas y el
cuarto ejemplar es para la Secretaria Departamental de Hacienda, una vez finalizado el

proceso se realizara la entrega correspondiente de cada ejemplar a las personas mencionadas
anteriormente.

B. Descripcién del Procedimiento 03 Solicitud de Devolucién de Retencion:

Establecer los lineamientos mediante el cual los servidores ptblicos dependiente de

Documentaciéon Minima Requerida
para el Proceso de Devolucion de
Retencién  de  Garantia  de
Cumplimiento de Contrato.

4. Imprime cuatro (4) ejemplares la

Actividad - 4.

Uhipive del la Direccién de Obras Publicas realicen el Procedimiento de Solicitud de Devolucion
Procedimientos A
de Retencion.
: Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado
Supervisor 1. Inicio.  Elabora Informe de | a. Informe de | a. 5 dias hdbiles
(Servicio por Devolucién del Supervisor. Devolucion - administrativ
Consultoria - 2. Elabora Solicitud de Devolucion de Actividad 4. os- Actividad
Direccién de Obras Retencion. lal7.
Pubicas) 3. Prepara los documentos | b. Solicitud de

establecidos en el Formulario 2 Devolucion.

A4

SDDE - GADSC

s L
A= ER Py AvRLYS o
lng.Mm'J Marl V.

PROFESIONAL EXPERTO
DIRECQOON DE OBRAS PUBLICAS

URIERRG AUTCRGA0 DEPAM ARENTAL DE SANTA ChuT

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
seguin procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

a.

7.

Solicitud  de  Devolucién  de

Retencién y cuatro (4) ejemplares

del Informe de Devolucién del

Supervisor.

Firma y sella en cuatro (4)

ejemplares  la  Solicitud  de

Devolucién de Retencion y el

Informe de  devolucion  del

Supervisor.

Prepara cuatro (4) Folder con los

siguientes documentos:

i. Un ejemplar de Solicitud de
Devolucién de Retencion.

ii. Un ejemplar de Informe de
devolucién del Supervisor.

iii. Un ejemplar de los documentos
establecidos en el Formulario 2.

Remite cuatro (4) Folder con

Documentos al Fiscal de Obra.

NOTA(S):

En la actividad 7, para la aplicacién
del Procedimiento 3, se deberd tomar
en cuenta el Procedimiento 01
Recepcion y  Despacho de
Documentos a través de las vias
correspondientes.

En la actividad 7, En las actividades
donde _se realicen el envio de las
Solicitudes u otros documentos, se
debera _respetar los _ niveles
jerdrquicos correspondientes, sin
omitir alguno, de acuerdo a los
canales de comunicacion
establecidos.

En la actividad 7, Primer ejemplar de
Folder con Documentos, es para el

-

(:-ngu%
Ing, Marid Marleny Velasco V.

PROFESIONAL RTO
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
SDDE - GADSC

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Supervisor, el segundo ejemplar es
para el Fiscal de Obras, el tercer
ejemplar es para el archivo de la
Direccion de Obras Publicas y el
cuarto ejemplar es para la Secretaria
Departamental de Hacienda, una vez
finalizado el proceso se realizara la
entrega correspondiente de cada
ejemplares a las personas
mencionadas anteriormente.

Profesional 1 - Fiscal
de Obra

(Direccién de Obras
Ptblicas)

10.

11

12.
13.

14.

15.

Recibe cuatro (4) Folder con
Documentos.

Revisa los documentos que se
encuentran en el Folder. Si
producto de la revision presenta
observaciones, ir a la actividad
siguiente. Si producto de la revision
no presenta observaciones, ir a la
actividad 16.

Elabora Oficio informando que
presenta observaciones por lo cual
se devuelve Folder con Documentos.
Imprime tres (3) ejemplares del
Oficio.

Firma y sella el Oficio.

Adjunta un ejemplar del Oficio al
Folder con Documentos.

Devuelve Folder con Documentos al
Supervisor para su correccion o
complementacién y se hace recibir
por el supervisor los otros dos
ejemplares del Oficio.

Fin. Entrega un ejemplar del Oficio
para Archive de la Direccién de
Obras Publicas y archiva el otro
ejemplar _en el archivo del

C.

Oficio -
Actividad 11.

Informe  de
Devolucion del
Supervisor -
Actividad 18.

Informe  de
Conformidad
Final -
Actividad 18.

b. 3 dias habiles
administrativ
os- Actividad
8al2l.

F.trma;_de_ Conformidad

AN . GADSC

X L ‘{u..t__)
|
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Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segdn procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 2023
SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

Profesional 1 - Fiscal Obra.

16. Elabora Informe de Devolucion de
Retencion.

17. Elabora Informe de Conformidad
Final.

18. Imprime cuatro (4) ejemplares del
Informe Devolucién de Retencién y
el Informe de Conformidad Final.

19. Firma y sella en cuatro (4)
ejemplares el Informe Devolucién
de Retencion y el Informe de
Conformidad Final.

20. Adjunta un ejemplar del Informe
Devolucién de Retencién y el
Informe de Conformidad Final a
cada uno de los cuatro (4) Folder
con Documentos.

21. Remite cuatro (4) Folder con
Documentos al Responsable 2
(Seguimiento).

Responsable 2 22. Recibe cuatro (4) ejemplares de | f Comunicacion | c¢. 2 dias habiles
(Seguimiento) Folder con Dacumentos. Interna. administrativ
(Personal eventual 23. Toma  conocimiento de los Actividad 25. os- Actividad
121- Direccion de Documentos que se encuentran en 22 al 27.
Obras Publicas) el Folder.

24. Elabora Comunicacion Interna del
Director de Obras Publicas, via el
Secretario (a) Departamental de
Desarrollo Econdmico al Secretario
Departamental de Hacienda.

25. Imprime cuatro (4) ejemplares la
Comunicacion Interna.

26. Adjunta un ejemplar de
Comunicacién Interna a cada uno
de los cuatro (4) Folder con
Documentos.

Finmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo mo Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y Su vigencia es valida al momento de su aprobacién.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 16 DE 25

$SC7

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 2023

SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderéd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo
Responsable Actividad i Enipliada
27. Remite cuatro (4) Folder con
Documentos al Director (a) de
Obras Publicas.
Director (a) de 28. Recibe cuatro (4) Folder con | g. Ninguna. d. 2 dias hdbiles
Obras Piblicas Documentos. administrativ
(Secretaria 29. Toma  conocimiento de los os- Actividad
Departamental de Documentos que se encuentran en 28 al 32.
Desarrollo el Folder.
Econémico) 30. Coloca V°B® al Informe Devolucién
de Retencién y el Informe de
Conformidad Final elaborada por el
Profesional 1 7 - Fiscal de Obra.
31. Firma y sella en cuatro (4)
egjemplares  de Comunicacion
Interna.
32. Remite cuatro (4) Folder con
Documentos  al Secretario (a)
Departamental de  Desarrollo
Econdémico.
Secretario (a) 33. Recibe cuatro (4) Folder con | h. Ninguno. e. 2 dias hdbiles
Departamental de Documentos. administrativ
Desarrollo 34. Toma conocimiento del Folder con os - Actividad
Econémico Documentos. 33 al 36.
(Despacho del 35, Firma la via de la Comunicacién
Gobernador) Interna.
36. Fin. Remite cuatro (4) Folder con
Documentos a la Secretaria de la
Direccion de Obras Publicas, a
través de las vias correspondiente.
Ir al Procedimiento 01 de
Recepcion y Despacho de
Documentos - Actividad 11 al 18.
Proadicth Comunicacién Interna de Solicitud de | Total Tiempo Empleado: 14 dias
NI Devolucion de Retencion elaborada. hdbiles administrativos
ch F:rmag,_e_ﬁ_onfowndad
ST OF g0 ,
Ing. Maria Vdnsmv
PROFESIONAL
DIRECYON DE OBRAS PUBLICAS
SDDF - GADSC

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

Al B ol
oo ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO DEL
SUPERVISION TECNICA
ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignades a su cargo y Art.38: Los Profesicnales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

FORMULARIO N° 2

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA EL PROCESO DE DEVOLUCION DE RETENCIONES

POR GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

BBl oEscriPcioN De pocumeNTos TIPO | Chek

Informe de devolucién del Supervisor (para supervision técnica y consultoria por -

1 Original
producto)
Solicitud de devolucion de garantia firmado por el Representante Legal o -

2 gl Original
Beneficiario

3 Facturas emitidas a favor del GAD por adquisicién de bienes o servicios Eaibconia
correspondientes a los montos retenidos P

4 Acta de Recepcion Provisional y Definitiva de la Obra (para supervision técnica Legalizado
externa y obra)
Certificado de inscripcion o certificacién electrénica del NIT (Numero de

5 Identificacion Tributaria), donde registra la actividad relacionada con el objeto de | Fotocopia
la presente contratacion.

6 Poder del Representante Legal (para personas juridicas) Fotocopia

7 Carnet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propietario Fotocopia

8 | Contrato, Contrato Modificatorio Legalizado

Este documento es controlado por el Organe Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra |

regulada segin procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO —

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 2023
SERVICIOS DE SUPERVISION TECNICA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
FORMULARIO N° 2 DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA EL PROCESO DEVOLUCION DE RETENCIONES POR GARANTIA DE
CUMPLIMIENTO DE CONTRATO.

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de los documentos presentados por el Supervisor.

Alcance: El Formulario N° 2 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Devolucion de
Retencion de Garantia de Cumplimiento de Contrato sera de Uso del Supervisor.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario N° 2 Documentaciéon Minima Requerida para e!
Proceso de Devolucién de Retencion de Garantia de Cumplimiento de Contrato sera llenada por el
Supervisor de Forma manual de la siguiente manera:

1. Descripcion de Documentos:

1.1.Realizar el Chek en los documentos que se presentara para realizar la Solicitud de Devolucion de
Retencion.

Emision: La emision del Formulario N° 2 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Devolucion
de Retencion de Garantia de Cumplimiento de Contrato sera responsabilidad de la Direccién de Obras;
Publicas.

Frecuencia: El Formulario N> 2 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Devolucion de
Retencion de Garantia de Cumplimiento de Contrato se llenara cada vez gue se realice la Solicitud de
Devolucién de Retencion.

Distribucién: La distribucién del Formulario N° 2 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de
Devolucién de Retencién de Garantia de Cumplimiento de Contrato se hara por medio impreso, por parte de:
la Direccion de Obras Publicas.

Denominacién Oficial: “Formulario N° 2 Documentacion Minima Requerida para el Proceso de devolucion
de Retencion de Garantia de Cumplimiento de Contrato”

Cédigo de Norma: El Formulario N° 2 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Devolucion de
Retencion de Garantia de Cumplimiento de Contrato pertenece al Manual de Procedimientos de Servicio de
Supervisiéon Técnica.

Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)
Color: Blanco

/
Ch WAl
Ing, Marig Marleny Vel V.
PROFESIONAL EXPERTD
Dunecmn E OBRAS PUBLICAS

; e O '
"OR DE 0BRAS PUL 13
CIOROHO DEPAAMENTAL € sayr) ¢ 1

SULAT AL
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de fas funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

GESTION
2023

A. Insumo del Procedimiento 04 Modificaciones al Contrato del Servicio de Supervision Técnica
mediante un Contrato Modificatorio:

1. Documentos técnicos de respaldo.

NOTA(S)

a. En el insumo 1, Solo en caso extraordinario en que el servicio deba ser complementado y se
determine una modificacién significativa en la SUPERVISION que conlleve un decremento o
incremento en los plazos o alcance. Los respaldos de dicha modificacion debe presentarse en un
Folder con Documentos con los respectivos respaldos técnicos para la elaboracién del Contrato
Modificatorio.

b. Toda documentacién entregada se la realizara en cuatro (4) ejemplares distribuidos de la
siguiente manera: el primer ejemplar es para el Supervisor, el sequndo ejemplar es para el fiscal
de obras, el tercer ejemplar es para el archivo de la direccion de obras ptblicas y el cuarto
ejemplar es para la Secretaria Departamental de Justicia, una vez finalizado el proceso se
realizara la entrega correspondiente de cada ejemplar a las personas mencionadas
anteriormente.

B. Descripcion del Proceso 04 Modificaciones al Contrato del Servicio de Supervision Técnica
mediante un Contrato Modificatorio:

Objetivo del Estabfecer: los Iineamferitos median-te el cual los serw'dore:*: pﬂb'Iicos dependiente de|
Procediimients la Direccién de Obras Piblicas realicen el Proceso de Modificaciones al Contrato del
Servicio de Supervision Técnica mediante un Contrato Modificatorio.
- Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
Supervisor 1. Inicio. Elabora Solicitud para la | a. Solicitud para |b. 5 dias
(Servicio de Elaboracién de Contrato la elaboracion calendario-
Consultoria - Modificatorio. de Contrato Actividad 1 al
Direccién de Obras 2. Imprime cuatro (4) ejemplares de la Modificatorio - 5
Publicas) Solicitud para la Elaboracion de Actividad 2.
Contrato Modificatorio.
3. Firma y sella en cuatro (4)
ejemplares la Solicitud para la
Elaboracion de Contrato
Maodificatorio.
4. Adjunta los documentos de
. respaldos  técnicos  para  la
a1 . Fiffhas-de Conformidag
g et BT
e e DIRECTOR E OBRAS PUBLICA
v Lty AUTONE D DEPAMARENTAL DF SANTA

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobie

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.

rmo Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178; Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Modificacion y  Solicitud la
Elaboracion de Contrato
Modificatorio en cuatro (4) Folder
con Documentos.

Remite cuatro (4) Folder con
Documentos al Profesional 1 - Fiscal
de Obra.

NOTA(S):

a.

En la actividad 5, para la aplicacion
del Procedimiento 4, se deberd tomar
en cuenta el Procedimiento 01
Recepcion y  Despacho  de
Documentos a través de las vias
correspondientes.

En la actividad 5, En las actividades
donde _se realicen el envio de las
Solicitudes u otros documentos, se
leberd : I vel
jerdrquicos correspondientes, sin
omitir alguno, de acuerdo a los

establecidos.

Profesional 1 - Fiscal
de Obra

(Direccién de Obras
Publicas)

6.

7.

9

Recibe cuatro (4) Folder
Documentos.

Revisa la documentacidon del Folder
con Documentos. Si producto de la
revision presenta observaciones, ir a
la actividad siguiente. Si no presenta
observaciones, ir a la actividad 9.
Fin. Devuelve el Folder con
Documentos al Supervisor para las
correcciones y complementaciones
pertinentes.

Coloca V°B°® al
Supervisor de Obra.

con

Informe  del

10. Elabora Informe Técnico via el

c. Informe
Técnico
Actividad 11.

d.5 dias habiles
administrativos
- Actividad 6 al
14.

A

ED s Fir d
_\ T 7o =2y .
lng.MxmiAar{ Velasco V. [0, Wil Bl
PROFESIONAL EXPERTO ————
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS UIRELTUR DE OBRAS PUBLICAS
SDDE - GADSC BUGERRD AUTCRDHD DEPAMAMENTAL DE SANTA 03t

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 2023

SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Documento

Actividad Foniaidi

Tiempo
Empleado

11.

12.

13.

14.

Director (a) de Obras Publicas al
Secretario  Departamental  de
Desarrollo Econémico en el cual
informa las modificaciones
realizadas al servicio de la
supervision y recomienda la
suscripcion del Contrato
Modificatorio.

Imprime cuatro (4) ejemplares del
Informe Técnico de la Solicitud para
la  elaboracion de  Contrato
Modificatorio. El primer ejemplar es
para el Fiscal, el segundo ejemplar,
para el Supervisor, el tercer
efemplar para archivo de la
Direccion de Obras Publicas, cuarto
ejemplar para la  Secretaria
Departamental de Justicia.

Firma y sella en cuatro (4)
ejemplares el Informe Técnico.
Adjunta los Informe Técnico a los
cuatro (4) Folder con Documentos.
Remite cuatro (4) Folder con
Documentos al Director(a) de Obras
Publicas.

Director de Obras
Publicas
(Secretaria
Departamental de
Desarrollo
Econdémico)

15.

16,

17.

18.

Recibe cuatro (4) Folder con | e. Ninguno.
Documentos.

Toma conocimiento de la
Documentacion del Folder con
Documentos.

Coloca V°B? al Informe Técnico del
Fiscal de Obra.

Remite cuatro (4) Folder con
Documentos al  Secretario (a)
Departamental  de  Desarrollo
Econdémico.

f. 2 dias hdbiles
administrativo
s- Actividad
15al 18.

TPTG .;{/\Lu_;_;
g Vo ey o |

PROFESIONAL
TARECCION DE OBRAS PUBLICAS
SODE - GADSC

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

LLDE-GARSC

Documento Tiempo
Responsable Actividad e Empleado
Secretario (a) 19. Recibe cuatro (4) Folder con |g. Proveido, h. 2 dias hdbiles
Departamental de Documentos. Actividad 21 administrativ
Desarrollo 20. Toma conocimiento  de la os- Actividad
Econémico Documentacién del Folder con 19al22.
(Despacho del Documentos.
Gobernador) 21. Instruye mediante Proveido al
Abogado realizar el Informe Legal.
22. Remite cuatro (4) Folder con
Documentos al Profesional 1 -
Abogado.
Profesional 1 23. Recibe cuatro (4) Folder con Informe Legal, | k. 3 dias hdbiles
Abogado Documentos. Actividad 26. administrativ
(Secretaria 24. Toma  conocimiento de  los os- Actividad
Departamental de documentos que se encuentran en el Comunicacion 22 al 31.
Desarrollo Folder. Interna.
Econdmico) 25. Revisa documentacién. Si producto Actividad 29 al
de la revision presenta 31.
observaciones, ir a la actividad
siguiente. Si producto de la revisién
no presenta observaciones, ir a la
Actividad 26.
26. Devuelve el Folder con Documentos
al Profesional 1 - Fiscal de Obra
para su correccién 0
complementacion, a través de las
vias correspondiente, ir a la
actividad 6.
27. Elabora Informe Legal.
28. Imprime tres (3) ejemplares Informe
Legal.
29. Firma y sella en tres (3) ejemplares
el Informe Legal.
30. Elabora Comunicacién Interna
solicitando la  elaboracién del
control de legalidad a la Secretaria
Departamental de Justicia.
Ny Firmas de Conférmidad
g My VeV o
AL EXPERTO ,
MRECCION DE OBRAS PUBLICAS il N

Este documénro es controlado por el Organo Ejecul

LY

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.

erno Autdnomé\pepaﬂamenraf de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DE SUPERVISION TECNICA

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

C.

21,

32.

Adjunta tres (3) ejemplares de
Informe Legal y Comunicacion
Interna de Solicitud de Elaboracion
de Control de Legalidad al primer
ejemplar  del  Folder con
Documentos.

Remite Folder con Documentos al
Secretario (a) Departamental de
Desarrollo Econémico.

NOTA(S):

En la actividad 28, el primer ejemplar
de Informe Legal, va adjunto al
folders con documentos, el segundo
ejemplar es para el archivo de la
Secretaria Departamental de
Desarrollo Econémico y el tercer
ejemplar es para el archivo del
Profesional 1 - Abogado.

Secretario (a)
Departamental de
Desarrollo
Econémico
(Despacho del
Gobernador)

33.
34.

35.
36.

37.

Recibe Folder con Documentos.
Toma conocimiento del Informe
Legal.

Coloca V°B? al Informe Legal.
Firma y sella  Comunicacion
Interna de Solicitud de Elaboracién
de Control de Legalidad.

Fin. Remite folders con documentos
a la Secretaria de la Direccién de
Obra Publicas, a través de las vias
correspondientes, ir al
Procedimiento 01 de Recepcion y
despacho de Documentos,
Actividad 11 al 18.

L

Ninguno.

m. 2 dias habiles.
administrativo
s— Actividad
33 al 37.

Comunicacion interna de Solicitud de
Elaboracion del Control de Legalidad
elaborada.

Total Tiempo Empleado: 19 dias
habiles administrativos

Ing. Maria

A g
(NI RAVED S ETW
Velasco V.

AL
OIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Firmas de Conformidad

7 4

SDDE . cADCE
3 >E

i

segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.

= ' ficac
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
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