RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1502
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién 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
administracion de sus recursos econémicos y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus érganos del Gobierno Autbnomo en el &mbito 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 condicién de Maxima Autoridad Ejecutiva.

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacién, 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,
gue implica la igualdad jerarquica o de rango constitucional entre entidades territoriales
auténomas, la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y ciudadanos, la
administraciébn de sus recursos econémicos y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus 6rganos de gobierno auténomo, en el ambito de su
jurisdiccidn 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
planificacion, programacion y ejecucion de su gestion politica, administrativa, técnica, econémica,
financiera, cultural y social.

Que, el Estatuto Autonémico 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 jurisdicciéon del Departamento, en el marco de sus competencias. Establece
también el articulo 18, Paragrafo | de la misma norma departamental, que la Gobernacién ejercera
las funciones administrativas, ejecutivas y técnicas, y la facultad reglamentaria del Gobierno
Auténomo 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 Autbnomo Departamental de Santa Cruz, tiene
constitucionalmente atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas
y reglamentarias en el ambito de su jurisdiccién y competencia.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley No. 004 “Ley de Lucha Contra La Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion
de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz’, tiene por objeto establecer mecanismos y
procedimientos en el marco de la Constitucion Politica del Estado, leyes, tratados y convenciones
internacionales, destinados a prevenir, investigar, procesar y sancionar actos de corrupcién
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 &mbito 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, Organizacion 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 bésicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para
el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente
Ley vy los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la
entidad la responsabilidad de su implantacién. Sin perjuicio de aprobar sus Reglamentos Internos
o de funcionamiento respetando los pardmetros instituidos en las Normas Béasicas de cada uno de
los subsistemas de la Ley N°1178.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion 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, organizara: La atencion de retroalimentacién de
parte de los usuarios sobre la calidad de los servicios y/o bienes prestados, la atencién de asuntos
gue faciliten los tramites del publico usuario, los medios de comunicacidn necesarios para facilitar
la orientacion al publico, en los tramites y gestiones que requiere realizar, la recepcion, el registro,
la canalizacién y el seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias o cualquier otro asunto
similar.

Que, la Resolucién 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 econémico, politico, social y tecnologico.

Que, el Decreto Supremo N° 23318 - A, que aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Publica, modificado por el Decreto Supremo N° 26237, sefiala en el articulo 3: I. El servidor
publico tiene el deber de desempefar 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 méaximos 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, econémico 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 Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED), en su
articulo 7 establece que, el Ejecutivo Departamental tendr& como atribuciones generales las
siguientes: 1) Reglamentar, ejecutar y hacer cumplir las Leyes; 12) Planificar, programar y ejecutar
la gestibn politica, administrativa, técnica, econdmica, 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 otorgacién de reconocimientos a personas nhaturales o juridicas, aprobacion
de reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales, autorizaciones de viaje al exterior
del pais, designacion 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 Autbnomo Departamental de
Santa Cruz; gestionar y promover el desarrollo integral departamental.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Comunicacién Interna SDGI/DPLA/EOYM N° 274/2023 de 10 de octubre del
2023, emitida por el Lic. Alejandro Martin Guzman Sabat — Profesional Experto del Equipo de
Organizaciéon y Métodos, remite a la Direccion de Desarrollo Autonémico para Informe Legal del
proyecto de “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FISCALIZACION DE OBRA?”,
debidamente firmado en cada una de las hojas en sefial de conformidad con el contenido del
documento por la Direccién de Obras Publicas.

Que, en atencion al proyecto de Manual en tratamiento, la Direccion de Desarrollo Autonémico
emite el Informe Legal IL SJ DDA 2023 132 EBG de 24 de octubre, por el cual se establece que
el documento remitido en revisién, cumple con la legalidad exigida en el marco normativo nacional
vigente.

Que, el “Manual de procedimientos para la fiscalizacion de obra”, remitido para Informe Legal y
aprobacion, tiene como proposito de proporcionar una herramienta administrativa de trabajo, que
describa de forma detallada, ordenada y cronolégica 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 Autondmico 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 PARA LA
FISCALIZACION DE OBRA”, 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 Direccibn de Planificacion dependiente de la Secretaria
Departamental de Gestion Institucional y la Direccibn 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 supervisién técnica”.

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

ARTICULO CUARTO.- Se abrogan y derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que
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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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 Piiblicos Departamentales y
personal eventual contratado por el Servicio de Consultoria, que forman parte de la Direccién de
Obras Publicas, dependiente de la Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico, con la
finalidad de estandarizar los mismosy asi brindar un mejor servicio.

. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos, es de uso exclusivo de los Servidores Puiblicos Departamentales y
personal eventual contratado por el Servicio de Consultoria de la Direccién de Obras Ptblicas,
dependientes de la Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico, que intervienen en las
actividades que comprenden los siguientes procedimientos:
a. Procedimiento 01 Recepcién y Despacho de Documentos.
Procedimiento 02: Solicitud de Desembolso de Anticipo.
Procedimiento 03: Solicitud de Pago de la Planilla de Avance de Obra.
Procedimiento 04: Modificacién de la Obra mediante una Orden de Trabajo.
Procedimiento 05: Modificacién de la Obra mediante una Orden de Cambio.
Procedimiento 06: Modificacion de la Obra mediante Contrato Modificatorio.
Procedimiento 07: Recepcién Provisional de Obra.

>Q@ ™o a0 o

Procedimiento 08: Recepcién Definitiva de Obra.
Procedimiento 09: Planilla de Liquidacién Final y Certificado de Liquidacién Final.

—

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

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

a) Constitucion Politica del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 2009.

b) Ley N?1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO), del 20 de julio del 1990.
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c) Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico, del 27 de octubre de 1999,

d) Ley 031 Marco de Autonémicas y Descentralizacién “Andrés Ibdniez”, del 19 de Julio de 2010.

e) Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito 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 gestién.

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
Publica, del 03 de noviembre de 1992,

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

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

m) Resolucién Suprema N° 217055 que aprueba las Norma Bdsica del Sistema de Organizacion
Administrativa, del 20 de mayo de 1997.

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

o) 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) Resolucion 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
Administracién 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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s) Resolucién Departamental N° 501 que aprueba el anexo 2 Guia de Usuarios del Sistema de
Seguimiento de Proyectos.

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 voliimenes 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 Recepcién Definitiva de Obra: Es el documento técnico, administrativo y legal que
demuestra la “conclusién fisica” de las obras de conformidad a las observaciones
subsanadas de la Recepcién Provisional y otras eventuales que puedan ocurrir en el periodo
establecido por la Comisién de Recepcién y en conformidad con el Contrato de Obra.

¢. Causas de Fuerza Mayor: Es el obstdculo externo, imprevisto o inevitable que origina una
fuerza extrafia al hombre y 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 obligacién debia ser cumplida (ejemplo:
conmociones 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.

J. Certificado de pago: Documento elaborado que contiene voltimenes 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. Comisién de Recepcién: Una Comision de Recepcidn, tendrd actuacién obligatoria en todos
los procesos de recepcién de obras, designada en razén de la naturaleza de la contratacién
y la especialidad técnica requerida por los miembros que la constituyan. La Comisién de
Recepcidn tiene la responsabilidad de efectuar la recepcién, provisional y/o definitiva de las
obras contratadas, en concordancia con lo establecido en el Documento Base de
Contratacion, debiendo dar su conformidad luego de verificar también el cumplimiento de
las especificaciones, términos y condiciones del contrato.

h. 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
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especificaciones técnicas, propuesta, modalidad, plazo y monto detallados en el Documento
Base de Contratacion, relaciondndolo contractualmente con la entidad contratante.

i. Contratante: Es la institucién o persona de derecho publico dueiia 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 relacién
contractual entre la entidad contratante y el proveedor o Contratista, estableciendo
derechos, obligaciones y condiciones para la provisién de bienes, construccién de obras,
prestacién 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: Documento que avala la Modificacién a la Obra y es aplicable
cuando la modificacién, 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 emisién de Ordenes de Cambio.

I. Documento de Orden de Trabajo: Cuando la modificacién este referida a un ajuste o
redistribucion de cantidades de obra, sin que ello signifique cambio sustancial en el disefio
de la obra, en las condiciones o en el monto del Contrato.

m. Especificaciones Técnicas: Documento técnico que indica la ejecucién de cada una de las
actividades del proyecto, indicando su definicién, materiales, herramientas, equipo,
maquinaria y personal necesarios, los controles de calidad asi como su forma de pago y
medicion.

n. 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 segiin
corresponda, especificamente para representar a la Entidad Contratante en la ejecucién de
una obra. Es la encargada (o) de ejercer el control y sequimiento de los Contratos del
Supervisor de Obras y el Contratista.

o. Inspeccion de Rutina: Actividades periédicas y/o programadas sin restriccién 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.

p. Inspeccion Especial: Accién 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 algiin efecto no deseable en la obra o por denuncia; para
analizar la situacion especifica, determinar las causas, resolver controversias e instruir las

D s iwl} Firmas de Conformidad
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correcciones y/o enmiendas estableciendo plazos, debiendo elaborar el Acta
correspondiente.

q. Libro de Ordenes: Es un instrumento legalmente habilitado ante Notario de Fe Publica
para dar cuenta de las acciones de ejecucién de las obras, registrando histéricamente las
actividades técnicas y cronoldgicas de la obra, entre la Supervisién y la Superintendencia de
Obra, para establecer solicitudes, observaciones, instrucciones, aprobaciones u otros segiin
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
Supervision, desde el inicio y mientras se efecuten las obras.

r. MAE: Mdxima Autoridad Ejecutiva.

s. 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.

t. Obras: Es todo aquello que el Contratista debe construir, instalar y entregar al Contratante

segiin lo establecido en los términos contractuales.

Obra publica: Es la construccion ejecutada con recursos del Estado, directamente o en

virtud de un Contrato, cuya finalidad es beneficiar al bien piiblico.

V. Orden de Cambio: La Orden de Cambio se aplicard cuando la modificacién a ser
introducida implique una modificacién del precio del contrato o plazos del mismo, donde se
pueden introducir modificacion de voliimenes o cantidades de obra (no considerados en la
licitacién), sin dar lugar al incremento de los precios unitarios. El incremento o disminucién
mediante Orden de Cambio no puede modificar las caracteristicas sustanciales del disefio.
Elincremento o disminucién mediante Orden de Cambio (una o varias sumadas) solo admite
el mdximo del cinco por ciento (5%) del monto total de Contrato.

w. Orden de Trabajo: Cuando la modificacién este referida a un ajuste o redistribucién de
cantidades de obra, sin que ello signifique cambio sustancial en el disefio de la obra, en las
condiciones o en el monto del Contrato. La emisién de Ordenes de Trabajo, no deberdn dar
lugar a la emisién posterior de Orden de Cambio para el mismo objeto.

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

Y. 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.

A
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JJ. Sistema de Seguimiento de Proyectos: Sistema operativo de uso del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz que permite un seguimiento integral del proceso de ejecucién
de obras piiblicas desde su licitacién hasta la recepcion definitiva de la misma, facilitando
la generacién de las planillas de avance de obra para gestionar los pagos correspondientes.

kk. Supervisor: Empresa Consultoray/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 voliimenes 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 segtin normativa y/o términos contractuales.

5. RESPONSABILIDAD

Las Autoridades Jerdrquicas, asi como los Servidores Piblicos Departamentales y personal
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 desemperian.

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,
segun corresponda; asi como, efectuar el sequimiento al cumplimiento del mismo.

Cada una de las actividades senaladas en los procedimientos descritos, serdn de cumplimiento
obligatorio. Asimismo, cada Autoridad Jerdrquica y Servidor Publico Departamental y personal
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 elaboracién técnica, revision técnica y
metodolbgica, aprobacién y aplicacién de las instancias correspondientes en el siguiente orden:
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z. Planilla de Avance de Obra: Documento elaborado que contiene voliimenes de obra
totales y 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.

aa. Planilla de restitucién de anticipo: Monto otorgado al contratista, previa solicitud, para
cubrir los gastos iniciales, correspondientes tinicamente al objeto del contrato, no debe
exceder al veinte por ciento (20%) del monto total del contrato. (Articulo 19 del D.S. 01 81)

bb. Plan de trabajo: Es la descripcion de la secuencia I6gica expresada en un cronograma de
trabajo que tendrdn las actividades de servicio y su interrelacién con los productos
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.

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

dd. 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 disefio final de la obra por las instancias correspondientes.

ee.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 instalacién y ensamble.

ff- Plazo de ejecucién 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 emisién de orden de proceder.

g9. Proyecto: Planeacion y disefios de Arquitectura e Ingenieria civil, eléctrica, hidrdulica,
sanitaria y ambiental, u otros con sus respectivas memorias de cdlculo para la ejecucién de
obras.

hh. Residente de Obra: Profesional competente formado en el drea de la construccién,
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.

il. Superintendente de Obra: Profesional competente con la experiencia demostrada,
formado en el drea de la construccion, 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

tjfas sus etapas.
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Responsabilidad por la: Unidad Responsable:

Elaboracién técnica de este a. Direccién de Obras Publicas.
documento
Revision Metodolégica de este . e "
documento b. Equipo de Organizacién y Métodos.
N c. Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del

P Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.
Aplicacion de este documento d. Direccién de Obras Publicas.

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
Organizacion 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 presentacién. Después de ser compatibilizadas las
modificaciones, serd remitido a la Direccién de Desarrollo Autonémico para la emisién 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 Ptiblicas.

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
Resolucion 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 coordinacién con la Direccién de Obras Publicas,
dependiente de la Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico, realizardn la difusion del
Manual de Procedimientos.

C D by,

Ing. Mari' Marleny Velasco V.
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La aplicacion del presente Manual de Procedimientos, serd de forma obligatoria para los

Servidores Publicos Departamentales y personal contratado por el Servicio de Consultoria,

dependiente de la Direccién de Obras Publicas, que intervienen en los procedimientos descritos en

el presente Manual.

9. SANCIONES

o El incumplimiento al presente Manual de Procedimientos por parte de los Servidores Ptblicos

Departamentales y personal contratado por el Servicio de Consultoria de la Direccién de Obras

Publicas, dependiente de la Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico, 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-A y Decreto Supremo N2 26237;

no debiendo alegarse el desconocimiento de las normas vigentes.

10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS

- Representa el inicio del procedimiento.

Representa una actividad dentro del procedimiento.

Representa la documentacion generada como consecuencia de la

actividad realizada dentro del procedimiento.

Representa un procedimiento predefinido.

procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Representa una decision que indica dos caminos a seguir.

Representa una instruccion de presentacion de mensajes o resultados en
pantalla.

Representa la conexion 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.

11. ANEX0S

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

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

b. 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 Recepcién y Despacho de
Documentos, Solicitud de Desembolso de Anticipo, Solicitud de Pago de la Planilla de Avance

1
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de Obra, Modificacién de la Obra mediante una Orden de Trabajo, Orden de Cambio o
Contrato Modificatorio asi mismo, la Recepcién Provisional o Definitiva de Obra yla Planilla
de Liquidacion Final y Certificado de Liquidacién Final; 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 ejecucién, documentos
administrativos, legales o técnicos generados, asi como el tiempo empleado en el desarrollo
de cada una de las actividades.

¢. Formularios. Estos documentos, se encontrardn a continuacién de la “Descripcién del

Procedimiento”, con su respectivo instructivo de llenado, si correspondiese.
Los Formularios que se adjuntan en el presente Manual de Procedimientos, son los que a
continuacion, se enlistan:
a. Formulario 1.- Formulario N° 1 Documentacién Minima Requerida para el Proceso
de Desembolso de Anticipos.
b. Formulario 2.- Formulario N° 2 Documentacién Minima Requerida para Proceso
de Pago de Planilla de Avance de Obras.

d. Diagrama de Flujo del Procedimiento. El Diagrama de Flujo, representado en forma
sencilla, facilitard y brindard una descripcion clara de las actividades que deben desarrollar
para la Recepcién y Despacho de Documentos, Solicitud de Desembolso de Anticipo, Solicitud
de Pago de la Planilla de Avance de Obra, Modificacién de la Obra mediante una Orden de
Trabajo, Orden de Cambio o Contrato Modificatorio asi mismo, la Recepcién Provisional o
Definitiva de Obra y la Planilla de Liquidacién Final y Certificado de Liquidacién; asf 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 responderé de los resultados emergentes del desempeflo 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.

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

1. Carpeta con Documentos/ Folder con Documentos/ Solicitud de Recepcion Provisional o

Definitiva de Obra, Solicitud de Desembolso de Anticipo.

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

PROFESIONAL E‘;(PEF}TO
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
SDDE - GADSC

Objetivo del Brindar los lineamientos mediante el cual los Servidores Piiblicos Departamentales,
Procedimiento realicen el proceso de recepcién y despacho de documentos.
- Documento Tiempo
Responsable Actividad Consride Empleado
Secretaria 1. Inicio. Recibe Folder con | a. Ninguno. a 1 dia habil
(Secretaria Documento/Carpeta con administrativo
Departamental de Documento/Solicitud de Desembolso - Actividad 1 al
Desarrollo de Anticipo/ Solicitud de Recepcién 3.
Econémico o Provisional o Definitiva de Obra.
Direccion de Obras | 2. Registra la solicitud correspondiente
Publicas) en el Sistema Informdtico de Gestién
de Correspondencia.
3.  Remite Folder con
Documento/Carpeta con
Documento/Solicitud de Recepcién
Provisional o Definitiva de Obra al
Secretario (a) Departamental de
Desarrollo Econémico o Director (a)
de Obra Publicas.
Secretario (a) 4. Recibe Folder con | c. Ninguno. b. 2 dias hdbiles
Departamental de Documento/Carpeta con administrativos
Desarrollo Documento/Solicitud de Desembolso -Actividad 4 al
Econémico o de Anticipo/ Solicitud de Recepcién 7
Director (a) de Obra Provisional o Definitiva de Obra.
Piiblicas 5. Toma conocimiento de la solicitud
(Secretaria correspondiente.
Departamental de 6. Procede de acuerdo a Ilos
Desarrollo establecidos en los procedimientos.
Econémico o 7.  Remite Folder con
Despacho del Documento/Carpeta con
Gobernador) Documento/Solicitud de Desembolso
de Anticipo/ Solicitud de Recepcién
0\ , Provisional o Definitiva de Obra a la
CDuu sy Firmas de Conformidad
Ing. Marta A farleny Velasco V. : -

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemno Auténomo Departamental de Santa Cruz: su maodificacion se encuentra regulada segun
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resuitados 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.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Secretaria.

NOTA (S):

b.

En la actividad 6, los
procedimientos son los siguientes:
Procedimiento 02 Solicitud de
Desembolso de
Anticipo/Procedimiento 03
Solicitud de Pago de la Planilla
de Avance de
Obra/Procedimiento 04
Modificacion de Ila  Obra
mediante una Orden de Trabajo/
Procedimiento 05 Modificacién
de la Obra mediante una Orden
de Cambio/ Procedimiento 06
Modificacion de Ila Obra
mediante Contrato
Modificatorio/ Procedimiento 07
Recepcion Provisional de Obra/
Procedimiento 08 Recepcién
Definitiva de Obra/
Procedimiento 09 Planilla de
Liquidacion Final o Certificado de
Liquidacion Final.

Secretaria
(Direccién de Obras
Publicas)

10.

Recibe Folder con
Documento/Carpeta con
Documento/ Solicitud de Recepcidn
Provisional o Definitiva de Obra.

Registra en el Sistema Informdtico
de Gestion de Correspondencia la
derivacion Folder con
Documento/Carpeta con
Documento/ Solicitud de Recepcién
Provisional o Definitiva de Obra.

Remite Folder con
Documento/Carpeta con
Documento/ Solicitud de Recepcion

d. Ninguno.

c¢. 1 dia habil
administrativo
- Actividad 8 al
10.

d 1 dia hdabil
administrativo
- Actividad 12
al 15.

[

Firmas de Conformidad

\)') T iy

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

Documento Tiempo

Respons able Actividad Generado Em p leado

Provisional o Definitiva de Obra al
Servidor Publico correspondiente.

11. Espera a la aplicacién del
Procedimiento 02 Solicitud de
Desembolso de
Anticipo/Procedimiento 03
Solicitud de Pago de la Planilla de
Avance de Obra/Procedimiento
04 Modificacion de la Obra
mediante una Orden de Trabajo/
Procedimiento 05 Modificacién de
la Obra mediante una Orden de
Cambio/  Procedimiento 06
Modificacion de la Obra mediante
Contrato Modificatorio/
Procedimiento 09 Planilla de
Liquidacién Final y Certificado de
Liquidacion Final.

12. Recibe  Folder con Documentos/
Carpeta con Documento/
Documento de la Orden de Trabajo
generada en el procedimiento antes
mencionado.

13. Registra en el Sistema Informdtico
de Gestion de Correspondencia la
respuesta de acuerdo al documento
recibido.

14. Procede a realizar actividades de
acuerdo a la particularidad del
documento recibido.

15. Fin. Remite Folder con Documentos/
Carpeta con Documento/
Documento a la Unidad
Organizacional correspondiente.

Total Tiempo Empleado: 5 dias

Producto Recepcion y Despacho de Documentos habiles adininbirativos

\ ;

- |

Ing. Maria Marleny Velasco V
PROFESION A:’gpfﬁro
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
SDDE - GADSC

CD iy Ansae)) Firmas de Conformidad
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS

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 demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A.Insumo del Procedimiento 02 Solicitud de Desembolso de Anticipo:

1. Folder con Documentos solicitando el Desembolso de Anticipo, dirigida al Secretario Departamental
de Desarrollo Econémico, de acuerdo con los requisitos establecido en el Formulario 1
Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Desembolso de Anticipos.

B. Descripcion del Procedimiento 02 Solicitud de Desembolso de Anticipo:

Objetivo del
Procedimiento

Establecer los lineamientos mediante el cual los servidores ptiblicos de la Direccién
de Obras Publicas realicen el Proceso de Solicitud de Desembolso de Anticipo.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Contratista

1. Inicio. Elabora Carta de Solicitud de

Desembolso de Anticipo dirigida al
Secretario Departamental de
Desarrollo Econémico.

. Imprime las copias necesarias de la

Carta de Solicitud de Desembolso de
Anticipo.

Adjunta los requisitos establecidos en
el Formulario 1 Documentacién
Minima Requerida para el Proceso de
Desembolso de Anticipos y Carta de
Solicitud de Desembolso de Anticipo a
un Folder.

. Remite Folder con Documentos al

Secretario (a) Departamental de
Desarrollo Econémico.

NOTA(S):

a.

En la actividad 1, 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.

En la actividad 4, En las actividades
donde se realicen el envio de las

Solici Suo men

Carta de
Solicitud de
Desembolso de
Anticipo -
Actividad 2.

. Tiempo  sin

determinar,
ya que se
encuentra

dentro del
contrato  de
obra -
Actividad 1 al
4.

A

d

/ :
C P IS
Ing. Mart Ma r]eny Velasco V. “‘.
PROFE SIOMAL EXPERTO
DIRECCION Dt OBRAS PUBLICAS CAS
<DDE - GADSC
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Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

e Documento Tiempo
Responsable Actividad Cineriits Emipleado
rd etar I ivel,
irquic espondi sin
omitir _alguno, de acuerdo a los
can d comunicacién
establecidos.
Secretario (a) 5. Recibe Folder con Documentos. b. Proveido =B 2 dias
Departamental de 6. Toma conocimiento de la Carta de Actividad 7. habiles
Desarrollo Solicitud de Desembolso de Anticipo. administra
Econémico 7. Instruye mediante Proveido al tivos =
(Despacho del Director (a) de Obras Ptibicas, dar Actividad 5
Gobernador) atencion a la misma. al 8.
8. Remite Folder con Documentos al
Director (a) de Obras Piblicas.
Director (a) de 9. Recibe Folder con Documentos. c. Proveido - | ¢. 1dia habil
Obras Publicas 10. Toma conocimiento de la Carta de Actividad 11. Administra
(Secretaria Solicitud de Desembolso de Anticipo. tivo -
Departamental de 11. Instruye mediante Proveido al Actividad 9
Desarrollo Profesional ~ Experto, para su al 12.
Econdémico) revision.
12. Remite Folder con Documentos al
Profesional Experto.
Profesional Experto |13. Recibe Folder con Documentos. d. Comunicacio e. 1 dia habil
(Direccién de Obras | 14. Revisa los documentos del Folder, si n Interna de administrati
Publicas ) producto de la revision no cumple Solicitud  de vo -
con los requisitos, devuelve Folder Desembolso Actividad 13
con Documentos al Contratista para de Anticipo - al 18.
su correccién o complementacion. Si Actividad 16.
producto de la revision cumple con
los requisitos, ir a la Actividad
siguiente.
15. Elabora  Comunicacién Interna
solicitando el Desembolso de
Anticipo.
16. Imprime en dos (2) ejemplares la
Comunicacién Interna.

17. Adjunta Comunicacién Interna al

Firmas de Conformidad

f f
i ramn [ Lot LI
N A eV
Ing. Maria ?Har{eny Velasco V.
PROFESIONAL EXPERTO
DIRECCION LE OBRAS PUBLICAS
SODE - GADSC
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segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico 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.
. Documento Tiempo
Responsable Actividad Cohrads Empleado
Folder con Documentos.
18. Remite Folder con Documentos al
Director(a) de Obras Publicas, para
su aprobaciony firma.
Director (a) de 19. Recibe Folder con Documentos. f Ninguno. g. 1 dia habil
Obras Publicas 20. Firma y sella la Comunicacién Administrat
(Secretaria Interna. ivo -
Departamental de 21. Remite Folder con Documentos al Actividad
Desarrollo Secretario (a) Departamental de 19al 21.
Econdémico) Desarrollo Econémico.
Secretario (a) 22. Recibe Folder con Documentos. h. Ninguno. i. 1dia hdbil
Departamental de 23. Firma la via de la Comunicacién Administrat
Desarrollo Interna. ivo -
Econémico 24. Fin. Remite Folder con Documentos Actividad
(Despacho del a la Secretaria Departamental de 22 al 24.
Gobernador) Hacienda, a través de las vias
correspondiente, ir al procedimiento
01 de recepcion y despacho de
Documentos.
Producto Solicitud de desembolso de anticipo | Total Tiempo Empleado: 6 dias
elaborada. hdbiles administrativos.

A

Firmas de Conformidad

Ing. MariaMarl
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DE SANTA CRUZ
; g o SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
. f s ECONOMICO GESTION
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 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.

FORMULARIO N° 1

DESEMBOLSO DE ANTICIPO

DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA EL PROCESO DE

la presente contratacion.

qDESCRIPCIéN DE DOCUMENTOS TIPO | Chek

Solicitud de desembolso del contratista a la Secretaria Departamental de Desarrollo

1 Econémico, firmado por el Representante legal y/o persona debidamente Original
autorizada, con sello de recepcion (considerar el plazo establecido en clausula de B
anticipo del contrato para la solicitud de la empresa)

2 | Contrato de obra Legalizado

3 | Resolucién Administrativa de Adjudicacion Legalizado
Pdlizas de garantia de correcta inversion de anticipo vigente (D.S. N° 181 Art. 21,

4 | Inc. E) La garantia de correcta inversion debera tener una vigencia minima de Legalizado
noventa (90) dias calendario.

5 | Constitucién de Sociedad (solo para asociaciones accidentales) Fotocopia

6 | Poder del Representante Legal (para personas juridicas y asociacién accidental) Fotocopia

7 | Certificado RUPE Fotocopia

8 | Carnet de ldentidad Vigente del Representante Legal o Propietario Fotocopia
Certificado de inscripcion o certificacion electronica del NIT (Numero de

9 | Identificacion Tributaria), donde registra la actividad relacionada con el objeto de Fotocopia

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

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiero Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO

GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA T
FISCALIZACION DE OBRAS
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio 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 DESEMBOLSO DE ANTICIPOS

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de los documentos presentados por las empresa
contratista.

Alcance: El Formulario N° 1 Documentaciéon Minima Requerida para el Proceso de Desembolso de
Anticipos sera de Uso por la empresa contratista.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario N° 1 Documentacién Minima Requerida para el
Proceso de Desembolso de Anticipos sera llenada por las empresa contratista 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 Desembolso de
Anticipos.

Emision: La emision del Formulario N° 1 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de
Desembolso de Anticipos sera responsabilidad de la Direccién de Obras Publicas.

Frecuencia: El Formulario N° 1 Documentacion Minima Requerida para el Proceso de Desembolso de
Anticipos se llenara cada vez que se realice la solicitud de Desembolso de Anticipos.

Distribucién: La distribucién del Formulario N° 1 Documentacion Minima Requerida para el Proceso de
Desembolso de Anticipos se hara por medio impreso, por parte de la Direcciéon de Obras Publicas.

Denominaciéon Oficial: “Formulario N° 1 Documentacion Minima Requerida para el Proceso de
Desembolso de Anticipos”.

Cédigo de Norma: El Formulario N° 1 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Desembolso
de Anticipos pertenece al Manual de Procedimientos para la Fiscalizacion de Obras

Tamaifio: Tamafo Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

Il
+

Firmas de Conformidad

m OFESIONAL EXPERTO DIRECTGR PUBLICAS

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS SORERNG AFTOROVO DEPARAMERTAL DE SANTA CRVL
SDOE - GADSC

.
g, Mari Marke v Y ]"'ﬁ}wﬁw

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Autdénomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada seguin
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.

&
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DEDESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRA

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 demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumo del Procedimiento 03 Solicitud de Pago de Planilla de Avance de Obra:

1. Carpeta con Documentos con los Requisitos establecidos en el Formulario 2.

NOTA(S):

a. Se deberd presentar en cinco (5) ejemplares de Carpeta con Documentos. El primer ejemplar es
para el Contratista, el segundo ejemplar es para el Supervisor, el tercer ejemplar es para el
Profesional 1 - Fiscal de Obra, el cuarto ejemplar es para la Direccién de Obra Publicas y el

quinto ejemplar es el que se deriva a la Secretaria Departamental de Hacienda.

B. Descripcion del Procedimiento 03 Solicitud de Pago de Planilla de Avance de Obra:

Objetivo del Establecer los lineamientos mediante el cual los Servidores Publicos de la Direccién
Procedimiento de Obras Publicas realicen el Procedimiento de Pago de Planilla de Avance de Obra.
. Documento Tiempo
Responsable Actividad Cenerade Empleado
Contratista 1. Inicio. Registra en el Sistema de |a. Planilla de | f Tiempo si
Seguimiento de Proyectos los pago - determinar ya
voliimenes de avance de obrag, Actividad 2. que se
generando la Planilla de Pago de encuentra
Avance de Obra, el Certificado de | b. Certificado de establecido en
Pago y Planilla de Calculo Restitucion pago ~ el Contrato de
mensual de Anticipo. Actividad 2. Obra -
2. Imprime en cinco (5) ejemplares la Actividad 1 al
Planilla de Pago, Certificado de Pago Planilla de 10.
y Planilla de Calculo Restitucién Calculo
mensual de Anticipo, del Sistema de Restitucién
Seguimiento de Proyectos. mensual de
3. Elabora Solicitud de Pago de Planilla Anticipo =
de Avance de Obra. Actividad 2.
4. Imprime cinco (5) ejemplares de Hoja
de Ruta. . Hoja de Ruta -
5. Imprime cinco (5) ejemplares de Actividad 4.
Solicitud de Pago de Planilla de
Avance de Obra. Solicitud de
6. Firma y sella los cinco (5) ejemplares Pago de
de la Solicitud de Pago de Planilla de Planilla de
Avance de Obra y Hoja de Ruta. Avance de Obra
7. Prepara los requisitos establecidos en - Actividad 5.
el Formulario 2 Documentacion
' ! Firmas de Conformidad
CPJ) Phbap § o
Ing. Marlla M;zrfényv sco V. aader Qalagios
PROFESIONAL EXPERTO y
DIRECCION L. OBRAS PUBLICAS IRECTORDE USRAS-PUBLICAS
SODE - GADSC i

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 DEDESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRA

ANEXO

GESTION
2023

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Minima Requerida para Proceso de

P

8. Firma y sella los cinco (5) ejemplares
de los requisitos establecidos en el
Formulario 2 Documentaciéon Minima

R

Planilla de Avance de Obras.
9. Prepara cinco (5) carpetas de los
si

L

il.
iii,

iv.

V.
vi

10. Remite

ago de Planilla de Avance de Obras.

equerida para Proceso de Pago de

guientes Documentos:

Un ejemplar de los Requisitos

establecidos en el Formulario 2.

Un ejemplar de Planilla de Pago.

Un ejemplar de Certificado de

Pago.

Un ejemplar de Planilla de Calculo

Restitucion mensual de Anticipo.

Un ejemplar de Hoja de Ruta.

I. Un ejemplar de Solicitud de Pago
de Planilla de Avance de Obra

cinco (5) Carpeta

Documentos al Supervisor.

con

Supervisor
(Servicio de
Consultoria -
Direccion de Obras
Pubicas)

1L

12.

13.

Recibe cinco (5) Carpeta con
Documentos.

Llena fecha, destinatario y firma en
la Hoja de Ruta.

Revisa los requisitos establecidos en
el Formulario 2 de la Solicitud de
Pago de la Planilla de Avance de
Obra. Si producto de la revisién no
cumple  con  los  requisitos
establecidos en el Formulario 2
Documentacién Minima Requerida
para Proceso de Pago de Planilla de
Avance de Obras o presenta
observaciones, ir a la actividad 14. Si
producto de la revision cumple con
los requisitos, ir a la actividad 16.

g. Carta
Presentacién
del
técnico
Actividad 20.

h. Informe
Técnico
Actividad 21.

de

Informe

i

3 dias hdbiles
administrativ
0s - Actividad
11 al 25.

!
C !:‘ L}\J\,?L\.u,j_)

PROFESIONAL EXPERTO

A

Ing. Marta Marteny Velasco V. I

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

W
TS

GO TR TUTORGHR DEPRRRRIER AL T

S
JoOOOra e

Este documento es controlado por el Grgano 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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FISCALIZACION DE OBRA
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 las informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

14. Rechaza la Planilla de Avance de
Obra en el Sistema de Seguimiento
de Proyectos.

15. Devuelve cinco (5) Carpeta con
Documentos al Contratista para su
correccion o complementacién a
través de la Hoja de Ruta, ir a la
actividad 1.

16. Aprueba la Planilla de Pago de
Avance de Obra, de acuerdo a las
cantidades registradas en el Sistema
de Seguimiento de Proyectos.

17. Firma la Hoja de Ruta.

18. Elabora Informe Técnico aprobando
la Planilla de Pago de Avance de
Obra, dirigido al Profesional 1 -
Fiscal de Obras.

19. Elabora Carta realizando la
presentacién del Informe Técnico,
dirigido al Profesional 1 - Fiscal de
Obra.

20. Imprime cinco (5) ejemplares de
Carta.

21. Imprime cinco (5) ejemplares de
Informe Técnico.

22. Firma y sella en cinco (5)
ejemplares el Informe Técnico y
Carta.

23. Firmay sella en cinco (5) ejemplares
de los requisitos establecidos en el
Formulario 2  Documentacion
Minima Requerida para Proceso de
Pago de Planilla de Avance de Obras.

24. Adjunta un ejemplar de Informe
Técnico y Carta a cada Carpeta con

Documentos.
25. Remite cinco (5) Carpeta con
<D M Firmas de Capformidad
Ing. Maria Marleny Velssco V.

PROFESIONAL EXPERTO [n4. H §

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS I
SDDE - GADSC CTOR DE OBRAS PUBLICAS
GORIERES-AULAROM DERBANE KTAL I LANTA CRY

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

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

FISCALIZACION DE OBRA

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de jos 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.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

a.

Documentos al Profesional 1 - Fiscal
de Obras.

NOTA (S):

En la actividad 25, se deberd remitir
en cinco (5) Carpeta con
Documentos, la primera es para el
Contratista, el segundo es para el
Supervisor, el tercer es para el
Profesional 1 - Fiscal de Obra, el
cuarto es para la Direccién de Obra
Publicas y el quinto es para la
Secretaria Departamental de
Hacienda.

En la actividad 25, 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 25 En__las

actividades donde se realicen el

-

n icitudes u_ ot
docu rd_respetar

los nivele_s jerdrquicos
correspondientes,  sin __omitir

Iguno, de a ales

de comunicacion idos.

de Obra

Profesional 1 - Fiscal | 26.

(Direccién de Obras | 27.
Publicas) 28.

Recibe cinco (5) Carpeta con
Documentos.

Firma Hoja de Ruta.

Revisa los requisitos establecidos en
el Formulario 2 de la Solicitud de
Pago de la Planilla de Avance de
Obra. Si producto de la revision
presenta observaciones, ir a la
actividad 29. Si producto de la
revision no presenta observaciones,

J.

Informe
Técnico
Actividad 35.

k. 3 dias hdbiles
Administrativ
os - Actividad
26 al 39.

(—f\nu ((L;.-n

SDDE - GADSC

Lta Har[m\erfasm Y

P YOFESONAL EXPERTO flﬂ]’[
DIRECCION Lt OUAAS PUBLICAS

Firmas de Conformidad

E OBRAS PUBLICAS

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

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo %partamenraf de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de Jos resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demdas servidores publicos son responsables por fos informes y documentos que suscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

il

ir a la actividad 32.

29. Llena fecha, destinatario y firma en
la Hoja de Ruta.

30. Rechaza la Planilla de Avance de
Obra en el Sistema de Seguimiento
de Proyectos.

31. Devuelve cinco (5) Carpeta con
Documentos al Supervisor para su
correccién o complementacion, ir a
la actividad 11.

32. Aprueba la Planilla de Pago de
Avance de Obra, de acuerdo a las
cantidades registradas en el Sistema
de Seguimiento de Proyectos.

33. Elabora el Informe Técnico dirigido
al Director de Obras Publicas.

34. Imprime cinco (5) ejemplares del
Informe Técnico.

35. Firma y sella en cinco (5) ejemplares
del Informe Técnico.

36. Consolida los siguientes documentos
en la quinta Carpeta con
Documentos:

i.Cinco (5) ejemplares de la
Planilla de Pago.
ii. Cinco  (5) ejemplares del
Certificado de Pago.
iil. Cinco (5) ejemplares de la Hoja
de Ruta.
iv. Cinco (5) ejemplares de Planilla
de Restitucion de Anticipo.
v. Cinco (5) ejemplares de Solicitud
de Pago.

37. Adjunta cinco (5) ejemplares de
Informe Técnico a la quinta Carpeta
con Documentos.

38. Archiva temporalmente las cuatro

D s L Firmats de Conformidad

Ing. Mara Maﬂ’e_ny'Vc‘-ﬂﬂ.sco V. 1
OIRECCION OF OBRAS PUBLICAS Iy A Qalacw
SDDE - GADSC ICAS

e Wﬂmﬁﬂw 1
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo partamental 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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ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DEDESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRA

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.

i
|

Obra. El sexto ejemplar es para el
archivo de la Secretaria de la
Direccién de Obras Publicas.

Adjunta Comunicacién Interna y
Comprobante de Ejecucién de Gasto
a la quinta Carpeta con
Documentos.

46. Remite  quinta  Carpeta  con

45.

5 Documento Tiempo
Eesponsaiie Actlvicad Generado Empleado
(4) Carpeta con Documentos.
39. Remite  quinta  Carpeta  con
Documentos al Profesional Experto
de la Direccion de Obras Publicas.
NOTA (S):
d. En la actividad 38 El archivo
temporal serd hasta que retorne la
quinta ejemplar de carpeta con
documento con la firma del Director
(a) de Obras Ptblicas y el Secretario
Departamental de Desarrollo
Econdmico y serdn entregado a la
Secretaria de la Direccion de Obras
Publicas.
Profesional Experto | 40. Recibe  quinta  Carpeta  con |l Comprobante n. 1 dia hdbil
(Direccién de Obras Documentos. de Ejecucién Administrati
Ptblicas) 41. Elabora en un Excel el Comprobante de Vo -
de Ejecucion Presupuestaria del Presupuesto Actividad 40
Gasto, en base a los datos del del Gasto - al 46.
Certificado de Pago. Actividad 43.
42. Elabora Comunicacién Interna de
Solicitud de Pago de Planilla de | m. Comunicacién
Avance de Obra. interna de
43. Imprime cinco (5) ejemplares del Solicitud  de
Comprobante de Ejecucién Pago de
Presupuestaria del Gasto. planilla de
44. Imprime en seis (6) ejemplares de avance de
Comunicacién Interna de Solicitud Obra -
de Pago de Planilla de Avance de Actividad 44.

C.Dfla "](JJLE-

Firmas de Conformidad

Ing. Méria Marleny Velasco V.
PROFESIONAL EXPERTO
DIRECCION DE OBHAS PUBLICAS
SDDE - GADSC

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

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRA

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 & 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

Documentos al Director (a) de Obras
Publicas.

Director (a) de
Obras Publicas
(Secretaria
Departamental de
Desarrollo
Econémico)

47.

48.
49,

50.

51.

52.

53

Recibe  quinta
Documentos.

Firma Hoja de Ruta.
Aprueba la Planilla de Pago de
Avance de Obra, de acuerdo a las
cantidades registradas en el Sistema
de Seguimiento de Proyectos.

Coloca V°B? en cinco (5) ejemplares
del Informe Técnico del Profesional
1 - Fiscal de Obra.

Firma y sella en cinco (5) ejemplares
las Planillas de Pago, Certificado de
Pago, Hoja de Ruta y Comprobante
de Ejecucion Presupuestaria del
Gasto.

Firma y sella en seis (6) ejemplares
de Comunicacién Interna.
Remite  quinta  Carpeta
Documentos al Secretario
Departamental  de
Econdémico.

Carpeta  con

con

(a)

Desarrollo

o. Ninguno.

p. 2 dias hdbiles
administrativ
os - Actividad
47 al 53.

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

54,
55.
56.

57.

58.

Recibe  quinta
Documentos.

Firma Hoja de Ruta.
Aprueba Planilla de Pago de Avance
de Obra, en el Sistema de
Seguimiento de Proyectos.

Firma y sella en seis (6) ejemplares
la  Comunicacién Interna de
Solicitud de Pago, del Comprobante
de Ejecucion de Presupuesto del
Gasto, Planilla de Pago y Certificado
de Pago.

Fin. Remite quinta Carpeta con
Documentos a la Secretaria de la

Carpeta  con

qg. Ninguno

r. 2 dias hdbiles

administrativ
os — Actividad
54 al 58.

i
(F\ba\ Jlud

Firmas de Conformidad

Ing. Marta !‘.{gﬂcny'Vdpsm V.
PROFESIONAL EXPERTO 1[’

DIRECCION £ OURAS PUBLICAS
SDDE - GADSC

"
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierne Auténomo Departamental de Santa Cruz; su madificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DEDESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRA

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 demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

5 Documento Tiempo
Sesoneabls Acividad Generado Emp.'ef:do
Secretaria  Departamental  de
Hacienda, a través de las vias
correspondiente, ir al procedimiento
01, de recepcién y despacho de
Documentos.
Total Tiempo Empleado: 11 dias
Producto :ﬁ;‘g:e‘gbf:g; b‘:;er;:; a-PIaniHa de hdbiles Administrativos + el Tiempo
' sin determinar.
l'\Il !
Dot A At 3 Firmas de Conformidad
Ing. Mdria Marleny Vétasco V.

PROFESIONAL EXPERTO
DIRECCHON LE OURAS 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 valida al momento de su aprobacion
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GOBIERNO AUTONOMODEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

PAGINA 18 DE 80

ECONOMICO

? SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS
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 demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

FORMULARIO N° 2
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA PROCESO DE
PAGO DE PLANILLA DE AVANCE DE OBRA

“ DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA EL PROCESO DE PAGO DE PLANILLA DE AVANCE DE OBRAS

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS TIPO Chek

1 Solicitud de pago del Contratista firmado por el Representante Legal o Beneficiario Original
2 Certificado de Pago y Planilla de Avance de Obras con firmas del Fiscal, supervisor y contratista QOriginal
3 Cuadro de restitucién de anticipo (si corresponde) Original
4 Cronograma de ejecucién de Obra y Cronograma de desembolso Original
5 C_émpytos_ meétricos con sello y firma del fiscal, su_pgrvisor y contratista (segun Guia Boliviana de Original

Fiscalizacion R.M. 093 de 31-03-2016 y Guia Boliviana de Supervisién R.M. 097 de 13-04-2016)
6 Reg'rstr_o Fotografico con detalle de actividad por item con sello y firma del fiscal, supervisor y Original

contratista
7 Libro de Ordenes mrrespon_diente al periodo de ejecucién de la planilla (en planilla final adjuntar Fotocopia

hasta el Acta de Cierre del libro de érdenes)
8 Poliza de garantia de cumplimiento de contrato vigente Legalizado
9 | Pdliza de garantia de correcta inversion de anticipo vigente (si corresponde) Legalizado
10 | Orden de Proceder del Contratista Legalizado
11 | Orden de Proceder del Supervisor Legalizado
12 | Designacion del Fiscal de Obra Legalizado
13 aniﬂcgdo de inscri_pcién 0 qgniﬁcacién_ electrénica de_l NIT (Numero de Identiﬁpacién Fotocopia

Tributaria), donde registra la actividad relacionada con el objeto de la presente contratacion.
14 | Constitucién de Sociedad (solo para asociaciones accidentales y en planilla N° 1) Fotocopia
15 | Poder del Representante Legal (para personas juridicas y asociacién accidental) Fotocopia
16 | Certificado RUPE Fotocopia
17 | Camet de Identidad Vigente del Representante Legal o Beneficiario Fotocopia
18 Contrato, Cont_rato N'[odiﬂcatorio. Orden de Cambio, Orden de Trabajo (El contrato inicial y los Legalizado

contratos modificatorios deben estar con su detalle de items)

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 Legalizado

importes igual o mayores a Bs 1.000.000.-)
20 | Plano de Ubicacion y Uso de Suelo - para planilla N® 1 (para bienes de Dominio Privado) Fotocopia

DOCUMENTOS ADICIONALES PARA PAGO DE PLANILLA FINAL
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS TIPO Chek
1 Designacion de la comisién de Recepcién (especificando la recepcién Provisional y Definitiva) Legalizado
2 | Acta de Recepcion Provisional Original
3 | Acta de Recepcién Definitiva Original
4 g;r;i{fji‘lcgdo de Cumplimiento de Contrato (seguin Guia Boliviana de Fiscalizacién R.M.093 de 31- Original
)

5 | Formulario 500-SICOES Fotocopia
6 | Planos AS BUILT (si corresponde) Original
7 Plano de Ubicacion y Uso de Suelo (para bienes de Dominio Privado) Fotocopia

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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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 publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
FORMULARIO N° 2 DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA
PROCESO DE PAGO DE PLANILLA DE AVANCE DE OBRA

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de los documentos presentados por las empresa
contratista.

Alcance: El Formulario N° 2 Documentacién Minima Requerida para Proceso de Pago de Planilla de
Avance de Obras sera de Uso por la empresa contratista.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario N° 2 Documentacion Minima Requerida para
Proceso de Pago de Planilla de Avance de Obras sera llenada por las empresa contratista 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 Pago de la Planilla
de Avance de Obra.

Emisién: La emision del Formulario N° 2 Documentacion Minima Requerida para Proceso de Pago de
Planilla de Avance de Obras sera responsabilidad de la Direccion de Obras Publicas.

Frecuencia: El Formulario N° 2 Documentacion Minima Requerida para Proceso de Pago de Planilla de
Avance de Obras se llenara cada vez que se realice la Solicitud de Pago de la Planilla de Avance de Obra.

Distribucién: La distribucién del Formulario N° 2 Documentacion Minima Requerida para Proceso de Pago
de Planilla de Avance de Obras se hara por medio impreso, por parte de la Direccion de Obras Publicas.

Denominacién Oficial: “Formulario N° 2 Documentaciéon Minima Requerida para Proceso de Pago de
Planilla de Avance de Obras”.

Cédigo de Norma: El Formulario N° 2 Documentacién Minima Requerida para Proceso de Pago de Planilla
de Avance de Obras pertenece al Manual de Procedimientos para la Fiscalizacion de Obras.

Tamaifo: Tamafo Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

[

[ 11 A Firmas de Conformidad
Ing. Maria Marleny Velssco V. A
WOFESIONAL EXPER ek
Diﬂﬁg.'.ioﬁ {I, E CTLJ\E?EUE?EAS hj lex AL
SODE - GADSC DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
(1497 A

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo def Gabiemo Auténomo Deparfamenfs; 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 PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS

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 publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A.Insumo del Procedimiento 04 Modificacién de la Obra mediante una Orden de Trabajo:

1. Libro de Ordenes o Carta Expresa donde solicitan la modificacién mediante una Orden de Trabajo

B. Descripcion del Procedimiento 04 Modificacién de la Obra mediante una Orden de Trabajo:

Objetivo del
Procedimiento

Establecer los lineamientos mediante el cual los servidores piiblicos de la Direccién
de Obras Publicas realicen el procedimiento de Modificacién de la Obra mediante

una Orden de Trabajo.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Contratista

1. Inicio. Prepara los Documentos de
respaldos para la elaboracién de la
orden de trabajo.

2. Imprime cinco (5) ejemplares de los
Documentos de respaldos de la
Orden de Trabajo, el primer
ejemplar es para el Contratista, el
segundo  ejemplar  para el
Supervisor, el tercer ejemplar para
el Profesional 1 - Fiscal de Obra, el
cuarto ejemplar es para archivos de
Obras Publicas el quinto se adjunta
a la panilla de pago correspondiente
al periodo en que se generd el
documento de la Orden de Trabajo.

3. Firma los respaldos de los cinco (5)
ejemplares de la Orden de Trabajo.

4. Adjunta los Documentos de
respaldos correspondientes a una
carpeta.

5. Remite Carpeta con Documentos al
Supervisor de Obra.

a. Documentos de
Respaldos -
Actividad 2.

a. 5 dias hdbiles
administrativo
s — Actividad 1
al 5.

Supervisor
(Servicio de
Consultoria -
Direccion de Obras
Pubicas) N

Recibe Carpeta con Documentos.

Revisa los documentos de respaldo.
Si producto de la revision no cumple
con los requisitos, devuelve la

N3

Carpeta _con  Documentos al

b. Documento de
la Orden de
Trabajo-
Actividad 11.

b.3 dias hdbiles
Administrativos
- Actividad 6 al
15.

bt

Asaa M

Firmas de Conformidad

v 0
Ing. Mand tarleny Velosco V.
PROFESIC HAL EXPERTO
DIRECCIGN G- GIRAS PUBLICAS
SDDE- GADSC

Ing {H{gmbert Qulacis
€AS
COBIERNG AUTONOMO DEPARTARENTAL I SAXTA o

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz: su modificacion se encuentra regulada
segdn procedimientos infernos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ PAGINA 22 DE 80

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO eI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2023
FISCALIZACION DE OBRAS

¥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 les informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

Contratista para su correccién o
complementacién. Si producto de la
revision cumple con los requisitos, ir
a la actividad siguiente.

8. Realiza la modificacion de las
cantidades de la Orden de Trabajo
en el Sistema de Seguimientos de
Proyectos.

9. Aprueba la Orden de Trabajo en el
Sistema de Seguimiento Proyectos.

10. Elabora el Documento de la Orden
de Trabajo.

11. Imprime cinco (5) ejemplares del
Documento de Orden de Trabajo.

12. Firma y sella en cinco (5) ejemplares
de Documento de Orden de Trabajo.

13. Adjunta el Documento de Orden de
Trabajo a la Carpeta con
Documentos.

14. Hace firmar el Documento de Orden
de Trabajo de la Orden de Trabajo
al Contratista.

15. Remite Carpeta con Documentos al
Profesional 1 - Fiscal de Obra.

NOTA (5):

a. En la actividad 15 para la
aplicacion del Procedimiento 4, se
deberd tomar en cuenta el
Procedimiento 01 Recepcién y
Despacho de Documentos a través
de las vias correspondientes.

b. En la actividad 15 En las
actividades donde se realicen el
envio _de las Solicitudes u otros

ent ra re.
los __ niveles jerdrqui

DA uny Firmas de Conformidad
i - -
Ing. Maria ) farleny Velasco V. .
PROFESIONAL EXPERTO
DIRECOION L7 O0AAS PUBLICAS B o
SODE- GADSC GOBIERNO AUTONOMO DEPMAMENTAL I SANTA CR¥

Este documento es controlade por el Organo Ejecutivo del Gobiero Auténomo Departamental de Santa Cruz: su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders 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.

ECONOMICO RS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2023
FISCALIZACION DE OBRAS
ANEXO

) Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
corre iente. 1 omitir

al cuer: canal

de comunicacion establecidos.

Profesional 1 - Fiscal | 16. Recibe Carpeta con Documentos. c¢. Ninguno. c.3 dias hdbiles

de Obra 17. Revisa la documentacién de administrativos

(Direccion de Obras respaldo. Si producto de la revision - Actividad 16

Publicas) presenta observaciones, devuelve la al 22.

Carpeta con  Documentos al
Supervisor de Obra para su
correccion o  complementacién
pertinente. Si producto de la revision
no presenta observaciones, ir a la
actividad siguiente.

18. Aprueba la Orden de Trabajo en el
Sistema de Seguimiento Proyectos,
la modificacién de la obra mediante
una Orden de Trabajo.

19. Firma y sella el Documento de la
Orden de Trabajo.

20. Entrega el primer ejemplar del
Documento de la Orden de Trabajo
al Contratista, el sequndo ejemplar
al Supervisor y el tercer ejemplar a
la Secretaria para el Archivo de la
Direccién de Obra Publica.

21. Archiva el cuarto ejemplar del
Documento de la Orden de Trabajo.

22. Fin. Adjunta el quinto ejemplar
del Documento de la Orden de
Trabajo en la panilla de pago
correspondiente al periodo en que se
genero¢ el documento de la Orden de
Trabajo.

_ : Total Tiempo Empleado: 11 dias
Producto Documento de la Orden de Trabajo hdbiles administrativos

Dt Miggyn Firmas de Conformidad

Ing. Marig Marleny Velasco V.
PROFESIONAL EXPERTO
DIRECCION Lr OLAAS PUBLICAS
S00% - GADSC

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

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderé 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.

A. Insumo del Procedimiento 05 Modificacién de la Obra mediante una Orden de Cambio:

1. Libro de Ordenes o Carta Expresa donde solicitan la modificacion mediante una Orden de

Cambio.

B. Descripcion del Procedimiento 05 Modificacién de la Obra mediante una Orden de Cambio:

Objetivo del Establecer los lineamientos mediante el cual los servidores piiblicos de la
P = Direccién de Obras Piiblicas realicen el Procedimiento de Modificacién de la Obra
rocedimiento 5 2
mediante una Orden de Cambio.
P Documento Tiempos
Responsable Actividad SRR Einpleados
Contratista 1. Inicio. Prepara los Documentos de | a. Documentos de | a. 10 dias
respaldos para la elaboracién de la respaldos - calendarios
orden de cambio. Actividad 2. Puede variar
2. Imprime seis (6) ejemplares de los dependiendo
Documentos de Respaldo. . Carta de del grado de
3. Elabora Carta de Solicitud de Solicitud para la complejidad
Elaboracién de Orden de Cambio. elaboracién de de la obra -
4. Imprime seis (6) ejemplares de la Orden de Actividad 1
Solicitud de la Orden de Cambio. Cambio - al 8.
5. Imprime seis (6) ejemplares de la Actividad 4.
Hoja de Ruta.
6. Firma y sella en seis (6) ejemplares | c. Hoja de Ruta -
la Hoja de Ruta de derivacién y seis Actividad 6.
(6) ejemplares de Solicitud de
Orden de Cambio.
7. Prepara seis (6) carpetas con los
siguientes Documentos:
i. Un ejemplar de Documentos de
Respaldos para la Modificacién
mediante una Orden de Cambio.
ii. Carta de Solicitud de Elaboracién
de Orden de Cambio.
iii. Hoja de Ruta.
8. Remite seis (6) Carpeta con
Documentos al Supervisor.
NOTA(S):
a. En actividad 2. El primer ejemplar
es para el Contratista, el sequndo
X
N o b na Firma onformidad
Ty
Ing. h‘.nria[-‘.‘?.ﬂeny\,’é[;sm\i In. A f
DIRECEION L2 OLAAS PUBLICAS FRASPUBLICAS
SDOE - GADSC OIERNO AUTONDMO DEPNATMIENTAL B SAITA CRVZ

Este documento es controlado por el Organe 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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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2023
FISCALIZACION DE OBRAS
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 demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
: Documento Tiempos
Responsable Actividad Eolbrads Empleados
ejemplar para el Supervisor, el
tercer ejemplar es para el
Profesional 1 - Fiscal de Obra, el
cuarto ejemplar es para el archivo
de la Direccién de Obras Publicas y
el quinto ejemplar es el que se envia
a juridica el cual realiza el control
de legalidad de la documentacidn,
luego pasa por la Secretaria
Departamental de Gestidn
Institucional para la firma del
documento de la Orden de Cambio y
finalmente termina en el Archivo de
la Direccion Administrativa y el
sexto ejemplar se adjunta al
Proceso de Pago de Planilla de
avance de obra.
Supervisor 9. Recibe seis (6) Carpeta con|d Resumen b. 5 dias
(Servicio de Documentos. Financiero - calendario -
Consultoria - 10. Llena fecha de recepcién/despacho, Actividad 14. Actividad 9 al
Direccion de Obras destinatario y firma en la Hoja de 21.
Publicas) Ruta. e. Documento de
11. Revisa los Documentos de Respaldo. la Orden de
Si producto de la revisién no cumple Cambio =
con los requisitos, ir a la actividad Actividad 18.
siguiente. Si producto de la revision
cumple con los requisitos, ir a la | f Carta de
actividad 13. presentacion de
12. Fin. Devuelve seis (6) Carpeta con Documentos -
Documentos al Contratista para su Actividad 18
correccion o complementacion.
13. Registra la Modificacién de Obra | g. Informe
mediante Orden de Cambio y Técnico -
aprueba en el Sistema de Actividad 18.
Seguimiento de Proyectos,
generando el Resumen Financiero.
_ 14. Imprime seis (6) ejemplares del
Qh\ w A iy Firmas de Conformidad
Ing. Marta Marteny Velasco V.
PROFE \|. EXPERTO
DIRECCIGN L: GILHAS PUBLICAS
SODE - GADSC

Este documento es controlado por el Grgano Ejecutivo del Gobiemo 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 PARA LA

FISCALIZACION DE OBRAS

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 demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempos
Empleados

a.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Resumen Financiero.

Elabora Informe Técnico dirigido al
Profesional 1 - Fiscal de Obra.
Elabora el Documento de la Orden
de Cambio.

Elabora Carta de presentacién de
Documentos dirigida al Profesional
1 - Fiscal de Obras.

Imprime seis (6) ejemplares del
Documento de la Orden de Cambio,
Carta de  Presentacién de
Documentos e Informe Técnico.
Firma y sella en seis (6) ejemplares
el Documento de la Orden de
Cambio, Carta de Presentacién de
Documentos e Informe Técnico.
Adjunta un ejemplar  de Informe
Técnico, Carta de Presentacién de
Documentos y Documento de la
Orden de Cambio a cada Carpeta
con Documentos.

Remite seis (6) Carpeta con
Documentos al Profesional 1 - Fiscal
de Obra.

NOTA (S):

En la actividad 21, para la aplicacién
del Procedimiento 5, se deberd tomar
en cuenta el Procedimiento 01
Recepcion y  Despacho de
Documentos a través de las vias
correspondientes.
En la actividad 21, En__las
actividades donde se realicen el
envio de las Solicitudes u _otros
umentos, se i tar
los niveles jerdrquicos

correspondientes, sin omitir

Chlh {"U-'-"l

Firmas de Conformidad

PROFT SIONAL EXPERTO

SDDE - GADSC

Ing. Marix Marleny Velasco V.

DIRECCION [ GHAAS PUBLICAS
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SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2023

FISCALIZACION DE OBRAS
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 Frofesionales y demds servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

de comunicacién e I

Documento Tiempos
Responsable Actividad Generado Empleados
alguno, de acuerdo a los canales

Profesional 1 - Fiscal
de Obra

(Direccién de Obras
Publicas)

22.

23,

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Recibe seis (6) Carpeta con | h. Informe
Documentos. Técnico
Llena fecha de recepcién/despacho, Actividad 29.
destinatario y firma en la Hoja de
Ruta.
Revisa los documentos de respaldo.
Si producto de la revision no cumple
con los requisitos, ir a la actividad
siguiente. Si producto de la revision
cumple con los requisitos, ir a la
Actividad 26.
Devuelve Carpeta con Documentos
al Supervisor para su correccién o
complementacién, ir a la actividad
9.
Aprueba la modificacién a través de
la Orden de Cambio en el Sistema de
Seguimiento de Proyectos.
Coloca V°B® a la Carta de
Presentacién de Documentos.
Elabora Informe Técnico dando a
conocer las modificaciones
realizadas al proyecto y
recomendando la aprobacion de la
Orden de Cambio.
Imprime seis (6) ejemplares del
Informe Técnico.
Firma y sella en seis (6) ejemplares
el Documento de la Orden de
Cambio.
Consolida los siguientes documentos
en la sexta Carpeta con Documentos:
i.Seis (6] ejemplares  del
Documento de la Orden de
Cambio.

a. 5 dias habiles
administrativ
os — Actividad
22 al 33.

d\n '(hm |

Ing ?'."'ms(r‘ r{ﬁ'rryVefﬂscoV

PRO ‘i EXPERTO

DﬂﬂE(_La(;«l. GLHAS PUBLICAS
SDDE - GADSC

EOBIE!I"' lUTulM NMHEHM % MI il

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 PARA LA

FISCALIZACION DE OBRAS

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 demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempos
Empleados

32. Archiva temporalmente cinco (5)

33.

NOTA (S):
C.

ii. Seis (6) ejemplares del Informe
Técnico del Profesional 1 -
Fiscal de Obra.

iil. Seis (6) efjemplares de la Hoja de
Ruta.

Carpeta con Documentos.

Remite sexta Carpeta con
Documentos al Director (a) de Obras
Publicas.

En la actividad 28, el Informe
Técnico  estard  dirigido  via
Director(a) de Obras Publicas al
Secretario(a) Departamental de
Desarrollo Econémico.

En la actividad 32, El archivo
temporal serd hasta que retorne la
sexta ejemplar de Carpeta con
Documento con la firma del
Director (a) de Obras Publicas y el
Secretario  Departamental  de
Desarrollo Econémico y serdn
entregado a la Secretaria de la
Direccién de Obras Publicas.

Director (a) de
Obras Publicas
(Secretaria
Departamental de
Desarrollo
Econdémico)

34.

35.

36.

37,

38.

Recibe sexta Carpeta
Documentos.

Toma conocimiento del Informe
Técnico del Profesional 1 - Fiscal de
Obra.

Aprueba la modificacién a través de
la Orden de Cambio en el Sistema de
Seguimiento de Proyecto.

Coloca V°B° al Informe Técnico
elaborado por el Profesional 1 -
Fiscal de Obra.

Firma el Documento de la Orden de

con | I

Ninguno.

b. 2 dias hdbiles
administrativo
s - Actividad
34 al 39.

Firmas de Conformidad

DIRECCION |

4
CWU y .7;( LLLU“]
Fr:g_ Marth Marleny Velrseo V.
PROFESIC VAL EXPERTO
QT HAS PUBLICAS
SODF - GADSC

e Suntendpd®alacios
'! _—TIREoMR2r TERAS PUBLICAS
BORIERNG ATOND0 DEPNAKENTAL BE SANTA CRVT

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 valida al momento de su aprobacion
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SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2023
FISCALIZACION DE OBRAS
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.
25 Documento Tiempos
Responsable Actividad Coharidd Bianleadis
Cambio.
39. Remite  sexta Carpeta con
Documentos  al  Secretario(a)
Departamental  de Desarrollo
Econémico.
Secretario (a) 40. Recibe  sexta Carpeta con | j.  Proveido - | ¢. 2 dias hdbiles
Departamental de Documentos. Actividad 42. administrativ
Desarrollo 41. Toma conocimiento de la Carpeta os - Actividad
Econémico con Documentos. 40 al 43.
(Despacho del 42. Instruye mediante Proveido al
Gobernador) Profesional 1 - Abogado de la
Secretaria Departamental  de
Desarrollo Econémico para que
realice el Informe Legal.
43. Remite  sexta  Carpeta  con
Documento al Profesional 1 -
Abogado.
Profesional 1- 44. Recibe  sexta Carpeta con | k. Comunicacién |d. 3 dias hdbiles
Abogado Documentos. Interna - Administrativ
(Secretaria 45. Revisa los documentos adjuntos a la Actividad 47. os - Actividad
Departamental de Carpeta, si producto de la revisién 44 al 59.
Desarrollo presenta observaciones, ir a la |l Informe Legal -
Econémico) actividad siguiente. Si producto de la Actividad 53.
revision no presenta observaciones,
ir a la actividad 52. m. Comunicacion
46. Elabora Comunicacién Interna de Interna de
Devoluciéon de  Carpeta  con Solicitud de
Documentos. Elaboracion de
47. Imprime tres (3) ejemplares de Control de
Comunicacién Interna. Legalidad -
48. Firma y sella en tres (3) ejemplares Actividad 55.
de Comunicacidn Interna.
49. Hace firmar tres (3) ejemplares al
Secretario (a) Departamental de
Desarrollo Econdmico.
50. Adjunta Comunicacién Interna a la
\ sexta Carpeta con Documentos.
D iy { ! Firmas de Conformidad
Ing. Marta Marleny Velasco V. ‘ b
PROSESIONAL EXPERTD -
DIRECCIGN L2 C51iAS PUBLICAS BECFORERTENAS PUBLICAS
SODE - GADSC FEAREVT LT ONOM0 DEPRIAMENTAL E SANTA AW

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS
ANEXO

2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefic 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 Tiempos

Responsable Actividad Generado Empleados

51. Devuelve sexta Carpeta con
Documentos al Profesional 1- Fiscal
de Obra a través de las vias
correspondientes, ir a la actividad
22.

52. Elabora Informe Legal.

53. Imprime tres (3) ejemplares del
Informe Legal. Un ejemplar es para
su archivo personal, el segundo
gjemplar es para la Secretaria
Departamental  de  Desarrollo
economico y el tercer ejemplar es
para la Secretaria Departamental
de Justicia.

54. Elabora  Comunicacién Interna
solicitando la elaboracién del
control de legalidad a la Secretaria
Departamental de Justicia.

55. Imprime tres (3) ejemplares de
Comunicacién Interna de Solicitud
de Elaboracion de Control de
Legalidad.

56. Firma y sella en tres (3) ejemplares
el Informe Legal.

57. Adjunta tres (3) ejemplares de
Informe Legal y Comunicacién
Interna de Solicitud de Elaboracién
de Control de Legalidad a la sexta
Carpeta con Documentos.

58. Archiva un ejemplar del Informe
Legal una vez firmado por el
Secretario (a) Departamental de
Desarrollo Econémico.

59. Remite sexta Carpeta con
Documentos al Secretario(a)
Departamental  de  Desarrollo

) Econdmico.
Thin B Firmas de Conformidad
» 2 T
Ing. Marta Marlemy Velasoo V
Pi .F CET ~XPERTD
DIRECCION L7 G371 AS FUBLICAS
ST .\'1_.'-.05(_

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gabiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internas y su vigencia es valida al momento de su aprobacion




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE

PAGINA 32 DE 80

FISCALIZACION DE OBRAS
ANEXO

SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO —
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA -

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

’ Documento Tiempos
Responsable Actividad Generado Enipleddos
Secretario (a) 60. Recibe  sexta Carpeta  con | n. Ninguno. e. 2 difas hadbiles
Departamental de Documentos. administrativo
Desarrollo 61. Aprueba la modificacién de la Orden s - Actividad
Econémico de Cambio en el Sistema de 60 al 64.
(Despacho del Seguimiento de Proyectos.
Gobernador) 62. Coloca V°B? al Informe Legal.
63. Firma y sella en tres (3) ejemplares
la  Comunicacién Interna de
Solicitud de Elaboracién de Control
de Legalidad.
64. Fin. Remite Carpeta con Documento
a la Secretaria Departamental de
Justicia, a través de las vias
correspondientes, ir al
procedimiento 01 de recepcién y
Despacho de Documentos.
aa Comunicacién Interna de Solicitud de :zg;:;srff‘;"nﬁﬁ ;;:;ﬁ:::‘; ;:. z}::
Elaboracién de Control de Legalidad. ol Aot
N
,\/‘L 1l Firmas de Conformidad
Ing. Marfa Marlemy Velieo V.
PROFESIONA, EXPERTD
DIRECCION Lf OCHAS 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 valida al momento de su aprobacién.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PAGINA 35 DE 80
SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2023
FISCALIZACION DE OBRAS
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 demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumo del Procedimiento 06 Modificacion de la Obra mediante Contrato Modificatorio:

1. Documentos de respaldos necesarios para la Modificacién de la Obra mediante un Contrato
Modificatorio presentado a través de una Carpeta con Documentos.

B. Descripcion del Procedimiento 06 Modificacion de la Obra mediante Contrato Modificatorio:

Establecer los lineamientos mediante el cual los servidores puiblicos de la Direccién

Objeti_vo el de Obras Publicas realicen el Procedimiento de Modificacién de la Obra mediante
Procedimiento . ;
Contrato Modificatorio.
Documento Tiempo
Responsable Actividad Cattords Empleado
Contratista 1. Inicio. Prepara los documentos de | a.Carta de |a. Mdximo 20 dias
respaldo  necesarios  para la | Solicitud para la calendario
Modificacién de la Obra. Elaboracién de dependiendo
2. Elabora Carta de Solicitud para la Contrato de la
elaboracion de Contrato | Modificatorio - complejidad
Modificatorio, Dirigida al Supervisor. Actividad 3. de la obra -
3. Imprime cinco (5) ejemplares de Actividad 1 al
Carta de Solicitud para la | b.Documentos de 7.
Elaboracion de Contrato | sustento técnico
Modificatorio necesarios para

4. Imprime cinco (5) ejemplares de los | la modificacién
documentos de sustento técnico| de la obra -
necesarios para la modificacién de la | Actividad 4.

obra.
5. Imprime cinco (5) ejemplares de Hoja | c. Hoja de Ruta -
de Ruta. Actividad 5.

6. Prepara cinco (5) carpetas con los
siguientes Documentos:

i. Un ejemplar de los documentos
de respaldo.

i.. Un ejemplar de Carta de Solicitud
para la Elaboracién de Contrato
Modificatorio.

iii. Un ejemplar de Hoja de Ruta.

7. Remite cinco (5) Carpeta con
Documentos al Supervisor de Obra.

Firmas de Conformidad

OO T JUSEEC
Ing. ?\i.--.i-_f} Marleny Velasco V.
" PROSESI 14! EXPERTO
DIRECCION Lo Lo nAS PUBLICAS
SDIE - 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.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE

SANTA CRUZ

PAGINA 36 DE 80

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperio 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.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

NOTA(S):

a.

En la actividad 3, el primer ejemplar
es para el Contratista, el segundo
ejemplar para el Supervisor, el tercer
ejemplar es para el Profesional 1 -
Fiscal de Obra, el cuarto ejemplar es
para el archivo de la Direccién de
Obras Publicas y el quinto ejemplar
es para la Secretaria Departamental
de Justicia.

Supervisor
(Servicio de
Consultoria -
Direccién de Obras
Ptiblicas)

8.

9

10.

11.

12.

I3

14.

135.

Recibe cinco (5) Carpeta
Documentos.

Llena fecha de recepcién/despacho,
destinatario y firma en la Hoja de
Ruta.

Revisa los Documentos de respaldo.
Si producto de la revisién no cumple
con los requisitos, ir a la actividad
siguiente. Si producto de la revision
cumple con los requisitos, ir a la
actividad 12.

Fin. Devuelve cinto (5) Carpeta con
Documentos al Contratista para su
correccién o complementacion.
Elabora Informe Técnico
recomendando la suscripcién del
contrato modificatorio al
Profesional 1-Fiscal de Obra.
Elabora nota para realizar la
entrega de los respaldos para la
suscripcion del Contrato
Moaodificatorio.

Imprime cinco (5) ejemplares del
Informe Técnico y la nota de entrega
de la carpeta con documento.

Firma y sella en cinco (5) ejemplares

con

d.Informe Técnico
- Actividad 14.

e.Nota de Entrega
- Actividad 14.

b. 5 dias
calendario -
Actividad 8 al
17.

1 L

s
f?’_g_ ﬁ‘t'-'!‘.;;‘- ’

PROFEE
DIRECCION L
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Este documento es controlade 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 PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé 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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

b. En la actividad 17, para la aplicacién

c¢. En la actividad 17, En__las
activi onde el
envio de las Solicitudes u otros
documentos, se deberd respetar
1 jveles jerd icos
orrespondi sin it
a e_acuer nale

del Informe Técnico y la nota de
entrega.

16. Adjunta un ejemplar de Informe
Técnico, la nota de entrega a cada
Carpeta con Documentos.

17. Remite cinco (5) Carpeta con
Documentos al Profesional 1 - Fiscal
de Obra.

NOTA (S):

del Procedimiento 6, se deberd tomar
en cuenta el Procedimiento 01
Recepcion y  Despacho  de
Documentos a través de las vias
correspondientes.

de comunicacion establecidos

de Obra

Publicas)

Profesional 1- Fiscal

(Direccién de Obras

18.Recibe cinco (5) Carpeta con
Documentos.
19.Toma conocimiento del Informe

Técnico del Supervisor.

20.Revisa la documentacién de la
Carpeta con Documentos. Si producto
de la revision presenta observaciones,
ir a la actividad siguiente. Si
producto de la revisién no presenta
observaciones, ir a la actividad 24.

21.Elabora Oficio informando que
presenta observaciones por lo cual se
devuelve la Carpeta con

f. Oficio - Actividad

22,

g.Informe Técnico

- Actividad 27.

h.Documentacion
que genera
Sistema
Seguimiento
Proyectos
Actividad 27.

el

de
de

C.

5 dias habiles
administrativ
os - Actividad
18 al 34.

Firmas de Conformidad

s

IE SANTA LWL

o T

segun procedimientos internas y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
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SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2023
FISCALIZACION DE OBRAS
ANEXO

FSCZ -

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico 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.

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

Documentacion.

22.Imprime las copias necesarias del
Oficio y adjunta la misma a la
Carpeta con Documentos.

23.Devuelve cinco (5) Carpeta con
Documentos al Supervisor para su
correccion o complementacion, ir a la
actividad 8.

Z4.Registra en el Sistema de
Seguimiento  de  Proyectos o
siguiente: adicion de item/remocidén
de item/incremento o decremento de
volumen/ampliacion de plazos, segtin
se establezca en el Contrato de obra.
Asi mismo se generan los documentos
de acuerdo al registro realizado.

25.Coloca V°B® al Informe Técnico de
Supervisor.

26.Elabora Informe Técnico
recomendando la suscripcién del
contrato modificatorio al Director
(a) de Obras Publicas.

27.Imprime cinco (5) ejemplares de
Informe  Técnico y cinco (5)
ejemplares de los documentos
generados en el Sistema de
Seguimiento de Proyectos.

28.Firma y sella la documentacién que
genera el Sistema de Seguimiento de
Proyectos.

29.Hace  firmar los  documentos
generado en el Sistema de
Seguimiento  de  Proyectos al
Supervisor y Contratista.

30.Firma y sella en cinco (5) ejemplares
el Informe Técnico.

1 a
i oA vine s Firmas de Conformidad
eSS |
n "“‘L‘.‘; "'"41. .U i) 3 oy Y
Ing Maria Marley Velasco ¥ SOer) Saptthder Gelc
DIRECCION LZ O .\.»l_“(;IiuCAS i ;
SODE - GADSC e s o B¢ SATA CAU

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierne Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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ANEXO

¥SCZ

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 demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

31.Consolida los siguientes Documentos
en la primera Carpeta con

Documentos:
I. Cinco (5) ejemplares de Hoja de
Ruta.

32.Adjunta cinco (5) ejemplares del
Informe  Técnico y cinco (5)
ejemplares de los documentos
generados en el Sistema de
Seguimiento de Proyectos a la
primera Carpeta con Documentos.
33.Archiva temporalmente cuatro (4)
Carpetas con Documentos.
34.Remite  primera  Carpeta con
Documento al Director(a) de Obras
Ptblicas.
NOTA(S):
d. En la actividad 23 los documentos
que se generan pueden ser:
i. Anexo 1 Cuadro de Decremento
de los [tems.
il. Anexo 2 Cuadro de Incremento
de Items.
ifi. Anexo 3 Cuadro de Nuevos [tems.
iv. Anexo 4 Cuadro de Items que se
eliminan.
v. Anexo 5 Cuadro de Distribucién
de Voliimenes.
vi. Anexo 6 Balance Final.
vii. Anexo7 Ampliacién de Plazos.
viil. Anexo 8 Cuadro Cronoldgico de
las Pélizas de Garantia.
ix. Anexo 9 Presupuesto Principal.
e. En la actividad 33, El archivo
temporal serd hasta que retorne la
primera Carpeta con Documento con

i, dv o Firmas de Conformidad
=2 e T : .
Ing. Mria Marfeny Velasco V.
PROSESIONAL EXPERTO
DIRECCION L ONAS PUBLICAS
SOOE - GADSC

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segln procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAM'ENTAL DE DESARROLLO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 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.

Sistema de Seguimiento de Proyecto.
38.Coloca V2B® al Informe Técnico del

Profesional 1- Fiscal de Obra.
39.Firma y sella la via del Informe

Técnico del Profesional 1- Fiscal de

S0l Documento Tiempo
Responsable Actividad Cobuda Empleado
la firma del Director (a) de Obras
Publicas y el Secretario
Departamental de Desarrollo
Econémico y serdn entregado a la
Secretaria de la Direccién de Obras
Publicas.
Director (a) de 35.Recibe  primera  Carpeta  con | i. Ninguno. d. 2 dias hdbiles
Obras Puiblicas Documentos. Administrativo
(Secretaria 36.Toma conocimiento del Informe s - Actividad
Departamental de Técnico del Profesional 1- Fiscal de 35 al 40.
Desarrollo Obra.
Econémico) 37.Aprueba Informe Técnico en el

Obra.
40.Remite  primera  Carpeta con
Documentos al Secretario (a)
Departamental de Desarrollo
Econémico.
Secretario (a) 41.Recibe  primera  Carpeta  con | j. Proveido e. 2 dias hdbiles
Departamental de Documentos. Actividad 43. administrativ
Desarrollo 42.Toma conocimiento  de  los os - Actividad
Econémico documentos que se encuentran en la 41 al 44.
(Despacho del carpeta.
Gobernador) 43.Instruye  mediante  Proveido al
Profesional 1 - Abogado de la
Secretaria Departamental de
Desarrollo Econémico para que
realice el Informe Legal.
44.Remite  primera  Carpeta con
Documentos al Profesional 1 -
Abogado.
Profesional 1 45.Recibe  primera  Carpeta  con | k.Comunicacién f 3 dias habiles
ATV T Firmas de Conformidad
Ing. Mar Marleny Vefrszo V. = T
i Ing. Hferto or Qalacros
D:HELLS\;'&};’T ) {‘i\l-r'}-;:‘bBLlCAS ) *
- SOHERNO AUTONOYO DEPARTAMENTAL BE SANTA CRYD

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 PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio 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

Abogado
(Secretaria
Departamental de
Desarrollo
Econémico)

Documentos.

46.Toma conocimiento de los
documentos que se encuentran en la
Carpeta.

47.Revisa la documentacién. Si producto
de la revision presenta observaciones,
ir a la actividad siguiente. Si
producto de la revisién no presenta
observaciones, ir a la actividad 52.

48.Elabora Comunicacién Interna de
Devolucion  de  Carpeta  con
Documentos.

49.Imprime tres (3) ejemplares de
Comunicacién Interna.

50.Firma y sella en tres (3) ejemplares
de Comunicacion Interna.

51.Hace firmar tres (3) ejemplares al
Secretario (a) Departamental de
Desarrollo Econémico.

52.Devuelve  primera Carpeta con
Documentos al Profesional 1 - Fiscal
de Obra para su correccién o
complementacion, a través de las vias
correspondiente, ir a la actividad 18.

53.Elabora Informe Legal.

54.Imprime tres (3) ejemplares Informe
Legal, el primer ejemplar es para la
Carpeta con Documentos el segundo
ejemplar para el archivo de la
Secretaria Departamental de
Desarrollo Econémico y el tercer
egjemplar para el archivo del
Profesional 1 Abogado.

55.Firma y sella en tres (3) ejemplares el
Informe Legal.

56.Elabora  Comunicacién  Interna

Interna -
Actividad 49.

L. Informe Legal -
Actividad 54.

m. Comunicacion
Interna de
Solicitud de
Elaboracién de
Control de
Legalidad =
Actividad 57.

administrativ
os - Actividad
45 al 60.

|'\Il )
ks \;{L\.u-‘\

Firmas de Conformidad

DIRECCIGN L= ¢

Ing. Matia M Aeny Velosco V,
PROFESIONAL EXPERTO
SODE - GADSC

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 vélida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS

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

solicitando la elaboracién del control
de legalidad a la Secretaria
Departamental de Justicia.

57.Imprime Comunicacién Interna de
Solicitud de Elaboracién de Control
de Legalidad.

58 Adjunta tres (3) ejemplares de
Informe Legal y Comunicacién
Interna de Solicitud de Elaboracidn
de Control de Legalidad al primer
ejemplar de Carpeta con
Documentos.

59.Archiva un ejemplar del Informe
Legal una vez firmado por el
Secretario Departamental de
Desarrollo Econdmico.

60.Remite  primera carpeta con
documentos al Secretario (a)
Departamental de Desarrollo
Econémico.

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

61.Recibe  primera  Carpeta  con
Documentos.

62.Toma conocimiento de la
documentacion, en base al Informe
Legal.

63.Aprueba el registro realizado por el
Profesional 1- Fiscal de Obra, segiin
corresponda en el Sistema de
Seguimiento Proyectos.

64.Coloca V9B al Informe Legal.

65.Firma y sella en tres (3) ejemplares la
Comunicacion Interna de Solicitud de
Elaboracién de Control de Legalidad.

66.Remite  primera  Carpeta  con
Documentos a la  Secretaria
Departamental de Justicia, a través

n. Ninguno.

g. 2 dias habiles
administrati
vos -
Actividad 61
al 66.

)
m'm .\{Lln\

S5D0E- GADSC

< ']

Ing. Maria Marleny V {asco V.
PROFESIC AL EXPERTO

DIRECCIGHN L O7 (tAS PUBLICAS

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Autdnomo 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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ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Plblico 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 ¥ documentos que suscriban.

o Documento Tiempo
Kespontable Actvidad Generado Empleado
de las vias correspondientes, ir al
Procedimiento 01  Recepcién y
Despacho de Documentos.
Producto “opunicacice Internd de solicliud de :ﬂiaﬂ:m:mﬁmpéﬁoi i; gﬁ::
Elaboracién del Control de Legalidad cilindarion. ' :
]
(Dua A Ly Firmas de Conformidad
Ing. Marla Marleny Veloseo V, fr il (
PRLFES) . EXPEATO
DARECGION Lo 0L AS FUBLICAS
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 aprobacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 46 DE 80
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAM'ENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2023

FISCALIZACION DE OBRAS

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,

A. Insumo del Procedimiento 07 Recepcién Provisional de Obra:

1. Libro de Ordenes y/o Nota donde solicita al Supervisor sefialar dia Y hora para la realizacién del
acto de Recepcién Provisional de Obra.

B. Descripcion del Procedimiento 07 Recepcién Provisional de Obra:

Objetivo del Establecer los lineamientos mediante el cual los Servidores Pliblicos de la Direccién
Procedimiento de Obras Publicas realicen el procedimiento de Recepcién Provisional de Obra.
: Documento Tiempo
Responsable Actividad Geniado Eraplecdo
Contratista 1. Inmicio.  Elabora solicitud de |a. Solicitud de | a. Tiempo  sin
Recepcion Provisional de Obra. Recepcién determinar,
2. Imprime dos (2) ejemplares, de la Provisional de ya que se
Solicitud de Recepcion Provisional Obra = encuentra
de Obra, la primera es para su Actividad 2. establecido
archivo y la segunda para el dentro del
Supervisor. b. Fotocopia del contrato de la
3. Sella y firma en dos (2) ejemplares Libro de Obra.
la solicitud de Recepcién Provisional Ordenes y/o
de Obra. Nota -
4.  Saca fotocopias del Libro de Ordenes Actividad 4.
Yy/o Nota.
5. Remite Solicitud de Recepcion
Provisional de Obra y fotocopia del
Libro de Ordenes y/o Nota al
Supervisor.
Supervisor 6. Recibe la Solicitud de Recepcién |c. Solicitud de | b. 3 dias hdbiles
(Servicio por Provisional de Obra y fotocopia del Recepcion Administrativo
Consultoria - Libro de Ordenes y/o Nota. Provisional de s - Actividad 6
Direccion de Obras 7. Archiva la Solicitud de Recepcién Obra - al 12.
Ptibicas) Provisional del Contratista. Actividad 9.
8. Elabora Solicitud de Recepcidn
Provisional de Obra dirigida al
Profesional 1 - Fiscal de Obra dando
a conocer la conclusién de la obra y
solicita que se establezca fecha y
hora para realizar el Acto de
\ Recepcidn Provisional.
Cl i :‘{' SR Firmas de Conformidad
Ing. Maris |"”‘ﬂj}"‘ilg-0 V. It . T Veleci
D;REE:CK;:‘ e GLAAS PUBLICAS DRETSEF OB 7 BLICAS
SDDE- GADSC SOBERNO 104040 DEPWRANENTAL DE SANTA LAV

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 valida al momento de su aprobacién.
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DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2023

FISCALIZACION DE OBRAS

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes de/ 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

9.

10.

11.

12.

Imprime dos (2) ejemplares de
Solicitud de Recepcién Provisional
de Obra dirigida al Profesional 1-
Fiscal de Obra.

Firma y sella en dos (2) ejemplares
la Solicitud de Recepcién Provisional
de Obra.

Adjunta fotocopia del Libro de
Ordenes y/o Nota del Contratista a
la Solicitud de Recepcién Provisional
de Obra.

Remite Solicitud de Recepcién
Provisional de Obra al Profesional 1
- Fiscal de Obra.

NOTA (5):

a.

En la actividad 12, para la aplicacién
del Procedimiento 7, se deberd tomar
en cuenta el Procedimiento 01
Recepcion y  Despacho de
Documentos a través de las vias
correspondientes.

En la actividad En las
ctivi nde icen el
envio de las Solicitudes u otros
doci s, se i re.

los niveles jerdrquicos
correspondientes, sin omitir

al, de ac los
e c icacion ecid:

12,

Profesional 1 - Fiscal

de Obra
(Direccion de Obras
Piblicas)

13.

14.

15.

Recibe  Solicitud de Recepcién
Provisional de Obra.

Toma conocimiento de la Solicitud
de Recepcidn Provisional de Obra.
Elabora  Comunicacién  Interna
solicitando la conformacién de la
comisién de la Recepcién Provisional
de la Obra, asi mismo establece la

d. Comunicacién

de
de

Interna
Solicitud
conformacidn
de la comisién
de la Recepcion
Provisional -
Actividad 16.

(4

1 dia hdadbil
Administrativ
o - Actividad
13al 21.

Al
(_’J Ll I,}{J.Jn W24

Firmas de Conformidad

f"g ."."_.’!7‘?_’_ M 3!'!|_"ﬁy vg{;‘ggo p’
AL EXPERTD
> PUBLICAS

PRGFES

DIRECCICN L

SOUE - GADSC

Este dacumento 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 vélida al momento de su aprobacion.
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DE SANTA CRUZ
My e SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
gscz ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2023
FISCALIZACION DE OBRAS
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 An.38: Los Profesionales ¥ demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
Documento Tiempo
Besponsable Aeread Generado Empleado
fecha tentativa para la recepcién de
la misma al RPC o al RPA de la |e. fotocopia
entidad, segtin corresponda. simple de la
16. Imprime tres (3) ejemplares la Solicitud de
Comunicacién Interna de Solicitud Recepcién
de Conformacién de la Comisién de Provisional de
la Recepcidn Provisional, el primero la Obra del
es para el Profesional 1 - Fiscal de Supervisor =
Obra y el segundo para el archivo de Actividad 18.
la Direccién de Obras Publicas y el
tercero se entrega al RPC o RPA
segun corresponda.
17. Firma y sella en tres (3) ejemplares
Comunicacion Interna.
18. Obtiene fotocopia simple de la
Solicitud de Recepcién Provisional
de la Obra del Supervisor.
19. Adjunta fotocopia simple de la
Solicitud de Recepcién Provisional
de Obra del Supervisor a la
Comunicacién Interna.
20. Archiva el original de la Solicitud de
Recepcion Provisional de Obra del
Supervisor.
21. Remite Comunicacion Interna al
Director(a) de Obras Ptblicas.
NOTA (S):
c. En la actividad 15 El RPC es el
Secretario Departamental de
Hacienda y el RPA es el Director (a)
Administrativo, respectivamente
designado por el Gobernador (a) a
través de una disposicién expresa.
Director(a) de Obras | 22. Recibe Comunicacién Interna. f Ninguno. d. 2 dias hdbiles
Publicas 23. Toma conocimiento de la Solicitud administrativ
(Secretaria de Recepcion Provisional de Obra. os - Actividad
Departamental de 24. Firma via de la Comunicacién 22 al 25.
e B Firmas de Conformidad
Ing. Maria Warleny Veled V
PROFFSIONAL EXPERTOD
DIRECCION LE U7 1 .AS PUBLICAS
SDUE - GADSC = ; :
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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 demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

Desarrollo Interna.

Econdémico) 25. Remite Comunicacién Interna al
Secretario (a) Departamental de
Desarrollo Econdmico.

Secretario (a) 26. Recibe la Comunicacién Interna. g. Ninguno. e. 2 dias hdbiles

Departamental de 27. Toma conocimiento de la Solicitud administrativ

Desarrollo de Recepcion Provisional de Obra. os - Actividad

Econémico En caso que la solicitud de 26 al 31.

(Despacho del Recepcion de Provisional sea para

Gobernador) el RPA, ir a la actividad siguiente. en
caso que sea para el RPC, ir a la
actividad 30.

28. Firma la via de la Comunicacién
Interna.

29. Remite Comunicacién Interna al
RPA de la entidad, ir a la actividad
41.

30. Firma la via de la Comunicacién
Interna.

31. Remite Comunicacién Interna al
RPC de la entidad ir a la actividad
32.

RPC 32. Recibe Comunicacién Interna. h. Comunicacién | f 2 dias hdbiles
33. Toma conocimiento de la Interna de administrativ
Comunicacion Interna. Designacién - o - Actividad

34. Elabora Comunicacién Interna de Actividad 35. 32 al 40.
Designacién de conformacién de la
Comisién de Recepcién de Obra, asi
mismo la confirmacién de la fecha y
hora de la Recepcidn.

35. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna de
Designacién de acuerdo a la
cantidad de los  miembros
designados de la comisién de
Recepcién de Obra.

i 36. Firma y sella las copias necesarias

e Firmas de Conformidad

e Mavid it I b 7
Ing. ;{:f}n:fl : ?"fcrr__v 'LH".JSCU V
e : hl EXPER D
DIRECGIGn L. 45 PUBLICAS
SDDE - GADSC
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2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28:
asignados a su cargo y Art.38: L

Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
0s Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

NO
d.

37.

38.

39.

40.

de la Comunicacion Interna de

Designacion.

Elabora Comunicacién Interna para

la derivacién de las comunicaciones

internas de designaciones.

Imprime, firma y sella la

comunicacion de derivacion.

Adjunta las Comunicaciones

Internas  de  Designacién  de

conformacién de la Comisién de

Recepcion de Obra a Ia

Comunicacién Interna de

Derivacion.

Remite Comunicacién Interna de

Derivacién ~ al  Director  (a)

Administrativo (a), a través de las

vias correspondiente.

TA (S5):

En la actividad 34, los miembros de

la comisién de Recepcién de Obra

pueden ser los siguientes:

i. Profesional 1 - Fiscal de Obra
(Direccién de Obras Piiblicas)

ii. Profesional 1 - Fiscal Ambiental
(Direccién de Obras Piblicas)

iii. Técnico de la Unidad solicitante
(Direccién de Obras Publicas)

iv. Representante de la Unidad
Administrativa (Secretaria
Departamental de Hacienda)

v. Director(a) de Obras Publicas
(Secretaria Departamental de
Desarrollo Econémico)

vi.Supervisor (Servicio por
Consultoria - Direccién de Obras
Pibicas)

RPA

41.

Recibe Comunicacion Interna

i

Comunicacion

g. 2 dias habiles

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

partamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 51 DE 80

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

FISCALIZACION DE OBRAS

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 demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

49,

50.

Instruye mediante proveido, dar
atencién a la misma.

Remite Comunicacién Interna al
Profesional Experto del Equipo de
Contrataciones Mayores o al
Profesional Experto del Equipo de
Contrataciones  ANPE, segun
corresponda.

o Documento Tiempo
Responsable Actividad Conerada Empleado
solicitando la conformacién de la Interna de administrativ
comision de la Recepcién Provisional Designacién - os - Actividad
de la Obra. Actividad 44. 41 al 46.
42. Toma conocimiento  de la
Comunicacién Interna.
43. Elabora Comunicacién Interna de
Designaciéon de conformacion de la
Comision de Recepcién de Obra, asi
mismo la confirmacién de la fecha y
hora de la Recepcion.
44. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacion Interna de
Designaciéon de acuerdo a Ia
cantidad de  los  miembros
designados de la comisién de
Recepcion de Obra.
45. Firma y sella las copias necesarias
de la Comunicacién Interna de
Designacién.
46. Remite Comunicacién Interna de
Derivacién  al  Director  (a)
Administrativo (a), a través de las
vias correspondientes, ir a la
actividad siguiente.
Director (a) 47. Recibe Comunicacién Interna de |j. Proveido - | h 1 dfa hadbil
Administrativo Derivacién o Comunicacién Interna Actividad 49. administrativ
(Secretaria de Designacion. o - Actividad
Departamental de 48. Toma conocimiento de la 47 al 50.
Hacienda) Comunicacién Interna.

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Plblico 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 responsabies por los informes y documentos que suscriban.

de Obra
(Direccion de Obras

57.

Designacién de Recepcién de Obra.
Hace conocer la fecha y hora en él

Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Enmipleado

Profesional Experto | 51. Recibe Comunicacién Interna de | k. Ninguno. I. 2 dias habiles
del Equipo de Derivacién o Comunicacién Interna administrativ
Contrataciones de Designacion. os - Actividad
Mayores o 52. Toma  conocimiento de las 51 al 55.
Profesional Experto Comunicaciones Internas de
del Equipo ANPE Designacion de conformacién de la
(Direccién Comisién de Recepcién de Obra.
Administrativa) 53. Coordina con los miembros de la

Comision de Recepcion de Obra,

para la  entrega de las

Comunicaciones Internas de

Designaciones.

54. Entrega un ejemplar de

Comunicacién Interna de

Designacion a cada uno de los

miembros de designados de la

comisién de Recepcidn de Obra.

55. Remite un ejemplar de

Comunicacién Interna de

Designacidn al Profesional 1 - Fiscal

de Obra.
Profesional 1 - Fiscal | 56. Recibe Comunicacién Interna de |l. Ninguno. J. 1 dia hdbil

Administrativ
os - Actividad

Direccidn de Obras
Piibicas)

59;

60.

Coordina con el Contratista el dia y
hora que se llevara el Acto de
Recepcion Provisional de Obra.

Se apersona al lugar donde se
encuentra la Obra en Ejecucién
Jjunto con los Miembros de la
comision de Recepcién de Obra, en la
fecha y hora indicada.

Publicas) que se llevard a cabo la Recepcién 56 al 57.
Provisional de la Obra al Supervisor.

Supervisor 58. Toma conocimiento de la fecha y | m. Ninguno. k 1 dia

(Servicio por hora en el que se llevara a cabo la calendario-

Consultoria - Recepcion Provisional de la Obra. Actividad 58

al 60.

Firmgs de Conformidad

’\-\) (93 J,'\-.)u-'-‘
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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 servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Miembros de la
Comisidn de
Recepcion de Obra
Provisional

61.

62.

63.

64.

Llegan al lugar de la Obra en
Ejecucion en la fecha y hora
establecida.

Realiza la inspeccién ocular de la
Obra en Ejecucidn. Si producto de la
inspeccién presenta observaciones,
deficiencias, anomalias e
imperfecciones de algin item
inconcluso, ir a la actividad
siguiente. Si producto de la
inspeccion no presenta
observaciones, ir a la actividad 56.
Transmite de forma verbal las
observaciones, deficiencias,
anomalias e imperfecciones al
Supervisor.

Trasmite de forma
conformidad de la
Supervisor.

verbal la
obra al

n. Ninguno.

Supervisor
(Servicio por
Consultoria -
Direccién de Obras
Pubicas)

65.

66.

67.

Toma conocimiento del resultado de
la inspeccién ocular realizada por
los Miembros de la Comisién de
Recepcién de Obra. Si el resultado es
de aceptacién de la obra, ir a la
actividad siguiente. Si el resultado es
de rechazo a la obra, ir a la
actividad 68.

Establece el plazo mdximo para la
realizacion de la  Recepcién
Definitiva de la obra, tomando en
cuenta el tipo de obra y lo
establecido en el contrato de obra
(el plazo mdximo no debe exceder
180 dfas calendarios).

Informa al Profesional 1 - Fiscal de
Obra la aceptacién y las
recomendaciones realizada por los

o. Ninguno.

1 dia habil
administrativ
o - Actividad
61al7l.

o Firmas de Conformidad
HJ/ E AT
wo Aia 1 ¥ 5 )
g Marta Marlemy Veasey
gy KPLs
DIRECGION | 3 10
SOOE > PUBLICAS .
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asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicas son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

68.

69.

70.

71.

NOTA (S):

e.

Miembros de la Comisién de
Recepcion de Obra, ir a la actividad
72.

Rechaza la recepcién provisional de
la obra.

Verifica el plazo de vigencia del
contrato de Obra. En caso que el
plazo haya fenecido, ir a la actividad
siguiente. Caso contrario, ir a la
actividad 63.
Fin.  Notifica
observaciones, deficiencias,
anomalias e imperfecciones de
algun item inconcluso y correrdn las
multas y sanciones al Contratista
hasta que la obra sea entregada en
forma satisfactoria.
Fin.  Notifica
observaciones, deficiencias,
anomalias e imperfecciones de
algun item inconcluso para que
proceda a corregir las observaciones
emitidas.

al  Contratista

al  Contratista

Las actividades del 65 al 71, se
realiza en el momento de Ia
inspeccion ocular juntamente con los
Miembros de la Comisién de
Recepcion de Obra.

En la actividad 66, se estable el plazo
para la recepcién definitiva en el
lugar de la inspeccién in situ.

Profesional 1 - Fiscal
de Obra

(Direccién de Obras
Publicas)

.

72.

Toma conocimiento de la
conformidad y de las
recomendaciones de la comisién de
recepcion de la  Recepcién

Provisional de la Obra.

p. Acta de
Recepcidn
Provisional -

Actividad 74.

m. 1 dia hdbil
Administrativ
o - Actividad
72 al 76.

Firmas de Conformidad
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Responsable

Actividad

Documento Tiempo
Generado Empleado

73.

74.

75.

76.

Genera  Acta de  Recepcidn
Provisional de la Obra a través del
Sistema  de  Seguimiento  de
Proyectos.

Imprime en el Sistema de
Seguimiento de Proyectos, ocho (8)
ejemplares del Acta de Recepcién
Provisional de Obra distribuidos de
la  siguiente manera: Primer
efemplar para el Contratista,
segundo  ejemplar  para el
supervisor, tercer ejemplar para el
Profesional 1 - Fiscal de Obra,
cuarto ejemplar para el (fiscal
ambiental, quinto ejemplar para el
representante del drea técnica, sexto
ejemplar para el representante del
drea  administrativa,  séptimo
ejemplar para la planilla final de
obra, octavo ejemplar para remitir a
la Direccién Administrativa.

Hace firmar y sellar el Acta de
Recepcion Provisional de Obra a
cada uno de los miembros
designados en la Comisién de
Recepcidn Provisional de Obra.

Fin. Entrega un ejemplar del Acta de
Recepcién Provisional de Obra a
cada miembro designado en la
Comisiéon de Recepcién Provisional
de Obra.

Producto

Acta de Recepcién Provisional

Total Tiempo Empleado: 18 dias
habiles administrativos + el Tiempo
Sin Determinar + 1 dia calendario.

(@il b}

Firmas de Conformidad
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SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2023
FISCALIZACION DE OBRAS

gsc’“
' L
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 gue suscriban.

A. Insumo del Procedimiento 08 Recepcién Definitiva de Obra:
1. Libro de Ordenes y/o Nota donde solicita al Supervisor sefialar dia y hora para la realizacion del
acto de Recepcion Definitiva de Obra, asi mismo da a conocer que han sido corregida las fallas y

subsanadas las deficiencia y observaciones sefialadas en el Acta de Recepcion Provisional, (si
estas existieron).

B. Descripcién del Procedimiento 08 Recepcién Definitiva de Obra:

Objetivo del Establecer los lineamientos mediante el cual los servidores ptblicos de la Direccién
Procedimiento de Obras Publicas realicen el Procedimiento de Recepcién Definitiva de Obra.
. Documento Tiempo
Responsable Actividad Fonaitil Empleade
Contratista 1. Inicio.  Elabora  Solicitud de |a. Solicitud de | a. Tiempo  sin
Recepcidn Definitiva de Obra. Recepcidn determinar,
2. Imprime dos (2) ejemplares, de la Definitiva de ya que se
Solicitud de Recepcién Definitiva de Obra - encuentra
Obra, la primera es para su archivo Actividad 2. establecido
y la sequnda para el Supervisor. dentro del
3. Sella y firma en dos (2) ejemplares | b. Fotocopia del contrato de la
la Solicitud de Recepcién Definitiva Libro de Obra -
de Obra. Ordenes  y/o Actividad 1 al
4.  Saca fotocopias del Libro de Ordenes |  Nota - 5.
y/o Nota. Actividad 4.
5. Remite Solicitud de Recepcién
Definitiva de Obra y fotocopia del
Libro de Ordenes y/o Nota al
Supervisor.,
Supervisor 6. Recibe la Solicitud de Recepcién |c. Solicitud de | b. 3 dias hdbiles
(Servicio por Definitiva de Obra y fotocopia del Recepcion administrativo
Consultoria - Libro de Ordenes. Definitiva de s = Actividad 6
Direccion de Obras | 7. Archiva la Solicitud de Recepcién Obra - al 12.
Pibicas) Definitiva del Contratista. Actividad 9.
8. Elabora Solicitud de Recepcién |d. Nota
Definitiva de Obra dirigida al solicitando  Ia
Profesional 1 - Fiscal de Obra dando Recepcién
a conocer la conclusién de la obra y Definitiva de
solicita que se establezca fecha y Obra.
Firmas de Conformidad
J@@ ;;E@
N L. OoiAS  DIRECTOR DE 0BRAS PUBLICAS

S L : .
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 valida al momento de su aprobacién.
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SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2023

FISCALIZACION DE OBRAS

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico resp

onderd 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.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

10.

11.

12.

hora para realizar el Acto de
Recepcion Definitiva.

Imprime dos (2) ejemplares de
Solicitud de Recepcién Definitiva de
Obra.

Firma y sella en dos (2) ejemplares
la Solicitud de Recepcién Definitiva
de Obra.

Adjunta Fotocopia del Libro de
Ordenes y/o Nota del Contratista a
la Solicitud de Recepcién Definitiva
de Obra.

Remite Solicitud de Recepcién
Definitiva de Obra al Profesional 1 -
Fiscal de Obra.

NOTA(S):

a.

En la actividad 12, para la aplicacién
del  Procedimiento 8, se deberd
tomar en cuenta el Procedimiento
01 Recepcion y Despacho de
Documentos a través de las vias
correspondientes.

En la actividad 12, En__las
actividades donde se realicen el

o de I icitu otr

doc S, rd r r
los niveles jerdrquicos
correspondientes, sin omitir

no, d rdo canal

de comunicacién establecidos

Profesional 1 - Fiscal
de Obra

(Direccién de Obras
Publicas)

A

13. Recibe Solicitud de Recepcién

Definitiva de Obra.

14. Toma conocimiento de la Solicitud

15.

de Recepcidn Definitiva de Obra.
Archiva el original de la Solicitud de
Recepcion Definitiva de Obra del
Supervisor,

e,

Comunicacion

Interna de
Solicitud de
conformacién

de la comisién
de la Recepcion
Definitiva de la

c. 1 dia habil
administrativ
o - Actividad
13 al 24.

i 0 Firmas de Conformidad
/
,\' i Z u..- ;‘M,um\:. \
Ing. Marié }arlemy Vitrsr V
N Iy 4 e
I3 L. 0 AS PUBLICAS DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

IR AT ! ] - E
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Ax} nomo Depa éme.-;‘ra! de Santa Cruz: su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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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

16.

17

18.

19

20.

Coordina con los Miembros de la
Comisién de Recepcién de Obra
provisional si podrdn asistir a la
recepcién definitiva de obra. En caso
que los miembros de la comisién
pudieran asistir, ir a la actividad
siguiente. En caso que algtn
miembro no pudieran asistir, ir a la
actividad 19.

Establece fecha y hora que se llevard
a cabo la Recepcién Definitiva de la
obra, en coordinacién con cada uno
de los integrantes de la comisién de
Recepcion de Obra, ir a la actividad
58, y continta en la actividad 18.
Elabora  Comunicacién Interna
solicitando la ratificacién del
representante de la Direccién
Administrativa, asi mismo, da a
conocer la ratificacion de los
miembros de la comisién de
Recepcion de Obra de la Unidad
Organizacional, continuar en la
actividad 20.

Elabora  Comunicacién  Interna
solicitando la conformacion de la
comisién de la Recepcién Definitiva
de la Obra al RPC de la entidad o al
RPA de la entidad, segiin
corresponda.

Imprime tres (3) ejemplares la
Comunicacién Interna de Solicitud
de conformacion de la comisién de
la Recepcién Definitiva de la Obra o
la solicitud de la ratificacién del
representante de la Direccién
Administrativa. El primer ejemplar

Obra -
Actividad 17.

Fotocopia
simple de Ia
Solicitud de
Recepcidn
Definitiva de la
Obra del
Supervisor =
Actividad 19.

Firmas de Conformidad

et

ORTERTT AUTCH040 DEPARTANENTAL BE SAXTA CRVE

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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ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS

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 demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

\

es para el archivo del Profesional 1 -
Fiscal de Obra, el segundo para el
archivo de la Direccién de Obras
Publicas y el tercero se entrega al
RPC o RPA de la entidad, segin
corresponda.

21. Firma y sella en tres (3) ejemplares
Comunicacién Interna.

22. Obtiene fotocopia simple de la
Solicitud de Recepcién Definitiva de
la Obra del Supervisor.

23. Adjunta fotocopia simple de Ia
Solicitud de Recepcion Definitiva de
Obra del Supervisor a la
Comunicacién Interna.

24. Remite Comunicacién Interna al
Director (a) de Obras Piblicas, ir a
la actividad 25.

NOTA(S):

¢. En la actividad 16, Si alguno de la
Miembros de la Comision de
Recepcion de Obra provisional no
pudiera asistir a la recepcién
definitiva de la obra, la excusa debe
estar establecido dentro del articulo
41 del Decreto Supremo 0181.

d. En las actividades 16 y 17 los
miembros de la comisién de
Recepcion de Obra son los siguientes:
i. Profesional 1 - Fiscal de Obra

(Direccién de Obras Piblicas)
ii. Profesional 1 - Fiscal Ambiental
(Direccién de Obras Piblicas)
iii. Técnico de la Unidad solicitante
(Direccién de Obras Piiblicas)
iv. Representante de la Unidad
Administrativa (Secretaria

C

f:’:g. Marta Ma
PROCE”

D;REL(:t. [

SDUE - GADSC

Firmas de Conformidad
% 1 Palgyios

1) JI Lt
lery Velasdo V.
(PYATO

5 PUBLICAS

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo De

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

partamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS
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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 demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.,

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo

Empleado

Departamental de Hacienda)

v. Director(a) de Obras Piblicas
(Secretaria Departamental de
Desarrollo Economico)

vi.Supervisor (Servicio por
Consultoria - Direccién de Obras
Pibicas)

Director(a) de Obras
Publicas

(Secretaria
Departamental de
Desarrollo
Econdmico)

25.
26.

27

28.

Recibe la Comunicacién Interna.
Toma conocimiento de la Solicitud
de Recepcion Definitiva de Obra.
Firma via de la Comunicacién
Interna.

Remite Comunicacion Interna al
Secretario (a) Departamental de
Desarrollo Econémico.

g. Ninguno.

d. 2 dias hdbiles
Administrativ
os - Actividad
25al 28.

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

29.
30.

31.

32.

Recibe la Comunicacién Interna.
Toma conocimiento de la Solicitud
de Recepcion Definitiva de Obra.
Firma la via de la Comunicacién
Interna.

Remite Comunicacion Interna al
RPC o RPA segtin corresponda.

h. Ninguno.

e. 2 dias hdbiles
Administrativ
os - Actividad
29 al 32.

RPC o RPA

33.
34.

35.

36.

Recibe Comunicacién Interna.

Toma  conocimiento de la
Comunicacion Interna. En caso que
la Comunicacién Interna sea de
solicitud de conformacién de la
Comision de Recepcién Definitiva de
Obra, ir a la actividad siguiente.
Caso contrario, ir a actividad 40.
Elabora Comunicacién Interna de
Designacién de conformacién de la
Comision de Recepcién Definitiva de
la Obra, asi mismo la confirmacién
de la fecha y hora de la Recepcién.
Imprime las copias necesarias de la

i. Comunicacion
Interna de
Designacion -
Actividad 36.

f. 2 dias hdbiles

administrativ
os - Actividad
33 al41.

(\ )LLl ’(I.

[Firmas de Conformidad

DRRECCICH 1
SODE - GADSC

Ing. Marig Marlany )

elosco V.
APERTO
"5 PUBLICAS

{18 I

PUBLICAS
S SRV

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Elab}'é};io Auténomo Depa

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

rtamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
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FISCALIZACION DE OBRAS

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 pablicos son responsables por ios informes y documentos que suscriban

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

a7

38.

39.

40.

41.

Comunicacion Interna de
Designacion de acuerdo a Ia
cantidad de los miembros de la
comision de Recepcion de Obra.
Firma y sella las copias necesarias
de Comunicacion Interna de
Designacién.

Elabora, imprime, firma y sella la
Comunicacién Interna de derivacion.
Adjunta las Comunicaciones
Internas de Designacion a la
Comunicacién Interna de
Derivacidn, ir a la actividad 41.
Coordina con el Profesional
Administrativo para la Recepcién de
Obra definitiva, ir a la actividad 41.
Remite Comunicacion Interna de
Derivacién o Comunicacion Interna
recibida al Director (a)
Administrativo (a), a través de las
vias correspondiente.

NOTA (S):

E.

Las actividades 38 y 39 quedan
excluida de realizar por el RPA.

Director (a)
Administrativo
(Secretaria
Departamental de
Hacienda)

42. Recibe Comunicacién Interna de

43.

44.

45,

Derivacion o Comunicacién Interna
recibida.

Toma conocimiento de la
Comunicacion Interna.

Instruye mediante proveido, dar
atencion a la misma.

Remite Comunicacién Interna, al
Profesional Experto del Equipo de
Contrataciones Mayores.

j. Proveido
Actividad 44.

a. 1 dia habil
administrativ
o - Actividad
42 al 45.

Profesional Experto
del Equipo de
Contrataciones

46.
47.

Recibe Comunicacion Interna.
Toma conocimiento de la
Comunicacion Interna. En caso que

k. Ninguno.

g. 2 dias habiles

administrativ
os - Actividad

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz: su madificacion 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 PARA LA 2023

FISCALIZACION DE OBRAS

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 demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

: Documento Tiempo
Responsable Actividad Contarinds Empleado
Mayoares o la  comunicacién interna sea 46 al 51.
Profesional Experto recibida con el tenor de ratificacién
del Equipo de de la comisién de Recepcién de Obra,
Contrataciones ir a la actividad siguiente. En caso
ANPE que la Comunicacion Interna sea de
(Direccion Designacién de conformacién de la
Administrativa) Comisién de Recepcién de Obra, ir a
la actividad 49.
48. Fin. Archiva la Comunicacién
Interna Recibida.
49. Coordina con los miembros de la
Comision de Recepcién, para la
entrega de las Comunicaciones
Internas de Designaciones.
50. Entrega un ejemplar de
Comunicacion Interna de
Designacién a cada uno de los
miembros de designados de la
comision de Recepcién de Obra.
51. Remite un ejemplar de
Comunicacion Interna de
Designacién al Profesional 1 - Fiscal
de Obra.
Profesional 1 - Fiscal | 52. Recibe la Comunicacién Interna de |I.  Ninguno. h. 1 dia habil
de Obra Designacion. Administrativ
(Direccién de Obras | 53. Hace conocer la fecha y hora en él o - Actividad
Publicas) que se llevard a cabo la Recepcién 52 al 53.
Definitiva de la Obra al Supervisor.
Supervisor 54. Toma conocimiento de la fecha y |m. Ninguno i 1 dia
(Servicio por hora en el que se llevara a cabo Ila calendario -
Consultoria - Recepcion Definitiva de la Obra. Actividad 54
Direccién de Obras | 55. Coordina con el Contratista el dia y al 56.
Ptibicas) hora que se llevara el Acto de
Recepcion Definitiva de Obra.
56. Se apersona al lugar donde se
encuentra la Obra en Ejecucién
junto con los Miembros de la

WAL

DIRECCIOH

SOOF

0se

(_;\'-\ J‘. e

=7 ,_(W\"‘“I
Ing. Marih »'arleny Velage V

WPERTO
» FUBUICAS

Firmas de Conformidad

UR DE OBRAS PUBLICAS

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

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Go}:n'emo Autgnomo Waﬁéﬂ%m de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
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SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2023

FISCALIZACION DE OBRAS

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé 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.

Recepcién de Obra

Definitiva 58.

59,

60.

61.

definitiva de obra.

Llegan al lugar de la Obra en
Ejecucion en la fecha y hora
establecida.

Realiza la inspeccién ocular a la
Obra en Ejecucion. Si producto de la
inspeccion las observaciones
deficiencias, anomalias e
imperfecciones que se realizaron en
la  inspeccion de  recepcién
provisional, no fueron subsanadas o
corregidas, ir a la actividad
siguiente. Si producto de la revisién
no presenta observaciones, ir a la
actividad 61.

Fin. No se procede a la Recepcién
Definitiva hasta que la Obra esté
concluida a satisfaccién y en el lapso
que media desde el dia en que debié
hacerse efectiva la entrega hasta la
fecha en que se realice
efectivamente, correrd la multa
pertinente aplicdndose lo previsto
en el contrato de obra.

Dan conformidad de forma verbal a
la recepcién definitiva a la obra.

Documento Tiempo
Responsable Actividad P Binnleado
comisién de Recepcién Definitiva de
Obra, en la fecha y hora indicada.
Miembros de la 57. Toma conocimiento del dia y la hora | n. Ninguno. i 1 dia
Comisién de en la que se realizard la recepcién calendario -

Actividad 57
al 61,

de Obra
(Miembros de la

Recepcion de Obra)

Profesional 1 - Fiscal | 62.

Comision de 63.

Toma  conocimiento de la
conformidad de la Recepcion
Definitiva de la Obra.

Genera Acta de Recepcion Definitiva
de la Obra a través del Sistema de
Seguimiento de Proyectos.

0. Acta
Recepcidn
Definitiva de
Obra
Actividad 64.

de

la

k. 1 dia hdbil
Administrativ
o - Actividad
62 al 66.

- 64. Imprime en el Sistema de
B Firmas de Conformidad
T ot
ng. Marig Marieny Veloge V
> oreeic . prr0 V. I alacios
DIRECCION | by
SO0E-GADSe TS OR DE OBRAS PUBLICAS

1

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo 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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asignados a su cargo y Art.38:

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

Los Profesionales y demas servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento Tiempo
Generado Empleado

65.

66.

Seguimiento de Proyectos, ocho (8)
ejemplares del Acta de Recepcién
Definitiva de Obra distribuidos de la
siguiente manera: Primer ejemplar
para el Contratista, sequndo
ejemplar para el supervisor, tercer
ejemplar para el Profesional 1
Fiscal de Obra, cuarto ejemplar para
el fiscal ambiental, quinto ejemplar
para el representante del drea
técnica, sexto ejemplar para el
representante del drea
administrativa, séptimo ejemplar
para la planilla final de obra, octavo
ejemplar para remitir a la Direccién
Administrativa.

Hace firmar y sellar el Acta de
Recepcién Definitiva de Obra a cada
uno de los miembros designados en
la Comisién de Recepcién Definitiva
de Obra.

Fin. Entrega un ejemplar del Acta de
Recepcion Definitiva de Obra a cada
miembro designado en la Comisién
de Recepcidn Definitiva de Obra.

Producto

Acta de Recepcién Definitiva

Total Tiempo Empleado: 15 dias
hdbiles administrativos + Tiempo
sin Determinar + 2 dias calendarios.

Firmas de Conformidad

TURUICH0M0 DEPARABENTAL BE SANTA CAVL

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo De

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

partamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
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SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE

PAGINA 71 DE 80

ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de
asignados a su cargo y Art.38:

las funciones, deberes y atribuciones
Los Profesionales y demds servidores puiblicos son responsables por los informes ¥ documentos que suscriban.

A. Insumo del Procedimiento 09 Planilla de Liquidacién Final Y Certificado de Liquidacién

Final:

1. Carpeta con Documentosy los respaldos suficientes para la planilla de liquidacién final
dirigida al Supervisor de Obra.

B. Descripcion del Procedimiento 09 Planilla de Liquidacién Final y Certificado de Liquidacién

Final:
Establecer los lineamientos mediante el cual los servidores ptiblicos de la Direccién
ORfoh o el | 3k Obras Piblices meallcan o prodedimlents de Phmille do Lisaidacith Fogt
Procednionts e Obras icas realicen el procedimiento anilla de Liquidaci inal y
Certificado de Liquidacién Final.
S Documento Tiempo
Responsable Actividad oot Emplesde
Contratista 1. Inicio. Elabora los documentos de | a. Documentos de | a. 10 dias
respaldo  para la planilla de Respaldos - calendario -
liquidacién final en el Sistema de Actividad 4. Actividad - 1
Seguimiento de Proyectos. al 10.
2. Registra los volimenes finales de la | b. Planilla de
Obra en el Sistema de Seguimiento de Liquidacion
Proyectos, generando la Planilla de Final -
Liquidacion Final y Certificado de Actividad 4.
Liquidacidn Final.
3. Elabora Carta de entrega de la Certificado de
Planilla de Liquidacién Final. Liquidacién
4. Imprime cinco (5) ejemplares de los Final -
siguientes documentos: Documentos Actividad 4.
de Respaldo de Liquidacién, Planilla
de Liquidacién Final y Certificado de Carta de
Liquidacién Final. entrega de la
5. Imprime cinco (5) ejemplares de Planilla de
Carta de entrega de la Planilla de Liquidacién
Liquidacién Final, el primer ejemplar Final -
es para el Contratista, el segundo Actividad 5.
ejemplar es para el Supervisor, el
tercero ejemplar es para profesional 1 | e. Hoja de Ruta -
- Fiscal de Obra, el cuarto ejemplar es Actividad 6.
para el archivo de la Direccién de
\ Obras Publicas y el quinto ejemplar es
A Firmas de Conformidad
Ing. M M Toemy Vilasco ¥, Tl lecis
Dmezc..g'..._ Jua?_icas i OBRAS PUBLICAS
SOUL - GADSC L DEPARANENTAL 0E SAXTA GV

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo

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

Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS

ANEXO

GESTION
2023

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

para al Servicio Departamental de
Camino (SEDCAM) o la Unidad
Organizacional que administrard el
bien.

6. Imprime cinco (5) ejemplares de Hoja
de Ruta.

7. Firma y sella en cinco (5) ejemplares
la Carta de entrega de la Planilla de
Liquidacién Final.

8. Firma y sella en cinco (5) ejemplares
los Documentos de Respaldo de
Liquidacion, Planilla de Liquidacién
Final y Certificado de Liquidacién
Final

9. Prepara cinco (5) carpetas con los
siguientes documentos:

i.Un ejemplar de Documento de
Respaldo de Liquidacién.

ii. Un ejemplar de planilla de
Liquidacién Final.

iii. Un ejemplar de Certificado de
Liquidacién Final.

iv. Un ejemplar de Carta de entrega
de la Planilla de Liquidacién
Final.

v. Unejemplar de Hoja de Ruta.

Remite cinco (5) Carpeta

Documentos al Supervisor.

10. con

Supervisor
(Servicio por
Consultoria -
Direccién de Obras
Pubicas)

11. Recibe cinco (5) Carpeta con
Documentos.

Llena fecha de recepcién/despacho,
destinatario y firma en la Hoja de
Ruta.

. Revisa la carpeta con Documentos.

Si producto de la revisién no cumple

12.

f Informe
Técnico Final -
Actividad 18.

Nota de envio
al Profesional 1
- Fiscal de Obra

b. 30 dias
calendario
Actividad 11
al 22.

- Firmas de Conformidad

< U =
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piiblico responderé 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 Cencrado Empleado
con los requisitos, ir a la actividad - Actividad 18.

siguiente. Si producto de la revision
cumple con los requisitos, ir a la
actividad 15.

14. Fin. Devuelve cinco (5) Carpeta con
Documentos al Contratista para su
correccién o complementacion.

15. Firma Planilla de Liquidacién Final
y Certificado de Liquidacién Final.

16. Elabora Informe Técnico Final
dirigido al Profesional 1 - Fiscal de
Obra en el que aprueba la Planilla
de Liquidacion Final presentada.

17. Elabora Informe Técnico Final o
nota de envié al Profesional 1 -
Fiscal de Obra.

18. Imprime cinco (5) ejemplares de la
nota de envié al Profesional 1 -
Fiscal de Obra y el Informe Técnico
Final, el primero es para el
Contratista el segundo es para el
Supervisor el tercero es para el
Profesional 1 - Fiscal de Obra el
cuarto es para el archivo de la
Direccion de Obras Publicas y el
quinto para su derivacién al Servicio
Departamental de Camino
(SEDCAM) o la Unidad
Organizacional que administrard el
bien.

19. Firma y sella en cinco (5) ejemplares
de la nota de envié al Profesional 1 -
Fiscal de Obra y el Informe Técnico
Final.

20. Firma y sella en cinco (5) ejemplares

"N los Documentos de Respaldo de

£N. o/
N S, W AT

Ing. Marid ) farfony Vebrseo V

s Ts00 AT 0 Sonpn
o PRO PEZTO i 10"
DIRECTION L~ O 2 PUBCICAS "- ORCEDBRAS PUBLICAS
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ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
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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

21.

22.

NOTA(S):
a.

Liquidacién, Planilla de Liquidacién
Final y Certificado de Liquidacién
Final.

Adjunta un ejemplar de Informe
Técnico Final y nota a cada Carpeta
con Documentos.

Remite cinco (5) Carpeta con
Documentos al Profesional 1 - Fiscal
de Obra.

En la actividad 22, para la aplicacién
del Procedimiento 9, se deberd tomar
en cuenta el Procedimiento 01
Recepcion y  Despacho de
Documentos a través de las vias
correspondientes.

En la actividad 22, En __las
actividades de alic 1
io a icitude. tr

men se rd _r tar
s nivel j uic
correspondientes,  sin __omitir
| de erdo can
de nicacion es idos

Profesional 1- Fiscal
de Obra

(Direccion de Obras
Publicas)

23.

24.

25

Recibe cinco (5) ejemplares de
Carpeta con Documentos.

Llena fecha de recepcién/despacho,
destinatario y firma en la Hoja de
Ruta.

Revisa la Carpeta con Documentos.
Si producto de la revisién no cumple
con los requisitos, ir a la actividad
siguiente. Si producto de la revisién
cumple con los requisitos, ir a la
actividad 27.

h. Informe técnico

final
Actividad 30.

i. Comunicacidn
Interna
Actividad 31.

c¢. 5 dias hdbiles
Administrativ
os - Actividad
23 al 38.

Firmas de Conformidad

7UE OBRAS PUBLICAS

TERNO AUTONOSO DEPARTANENTAL DE SANTA CAUL
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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: Las Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

26. Devuelve cinco (5) Carpeta con
Documentos al Supervisor para su
correccion o complementacién a
través de la hoja de ruta y el Sistema
de Seguimiento de Proyectos, ir a la
actividad 11.

27. Firma y sella la Planilla de
Liquidacion Final y el Certificado de
Liquidacién Final, en sefal de
aprobacion.

28. Elabora Informe Técnico Final
dirigido al Director (a) de Obras
Ptiblicas.

29. Elabora  Comunicacién  Interna
realizando la entrega de obra
concluida, para obras viales dirigida
al Director Servicio Departamental
de Caminos (SEDCAM) o la Unidad
Organizacional que administrard el
bien cuando la obra sea civil.

30. Imprime cinco (5) ejemplares del
Informe Técnico Final, el primero es
para el Contratista, el segundo es
para el Supervisor, el tercero es para
el Profesional 1 - Fiscal de Obra el
cuarto es para el archivo de la
Direccién de Obras Publicas y el
quinto para su derivacién al Servicio
Departamental de Camino
(SEDCAM) 0 la Unidad
Organizacional que administrard el
bien.

31. Imprime tres (3) ejemplares de la
Comunicacion Interna.

32. Firma y sella en cinco (5)

“\ ejemplares el Informe Técnico Final,
; Firmas de Conformidad
i .
N | v\"(“..'\_l,&)‘v
ne. Marin ? oo, "-:‘.':\ 1 k
Ing: Mare orieny Vel sbeflonde Baluc
DIRECCICH L L. s PUBLICAS P DE OBRAS PUBLICAS
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funcicnes, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos sen responsables por los informes y documentos que suscriban,

Responsable

Documento

Actividad Generado

Tiempo
Empleado

33. Firma y sella la Comunicacién
Interna.

34. Firma y sella en cinco (5) ejemplares
los Documentos de Respaldo de
Liquidacién, Planilla de Liquidacién
Final y Certificado de Liquidacién
Final.

35. Consolida los siguientes documentos
en la quinta Carpeta con
Documentos:

I. Cinco (5) efemplar de planilla de
Liquidacién Final.

ii. Cinco(5) ejemplar de Certificado
de Liquidacién Final

iil. Cinco (5) ejemplar de Carta de
entrega de la Planilla de
Liquidacién Final.

iv. Cinco (5) ejemplar de Hoja de
Ruta.

36. Adjunta cinco (5) ejemplares de
Informe Técnico Final a la quinta
carpeta con Documentos.

37. Adjunta tres (3) ejemplares de la
comunicacién interna a la quinta
carpeta con Documentos.

38. Entrega cuatro (4) Carpeta con
Documentos a la Secretaria.

39. Remite quinta Carpeta con
Documentos al Director(a) de Obras
Publicas.

Director (a) de
Obras Publicas
(Secretaria
Departamental de
Desarrollo

40. Recibe  quinta  Carpeta  con |j. Ninguno.
Documentos.

41. Toma conocimiento de la Carpeta
con Documentos.

42. Firma y sella el Certificado de

d. 2 dias hdabiles
administrativ
os - Actividad
40 al 44.

Firmas de Conformidad

1R s Santandr Qalecios

EUTOR DE OBRAS PUBLICAS

AL IEIUA

Dt AT 1
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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.

Documento Tiempo
Responsable Actividad Gansiado Empleade
Econémico) Liquidacién Final y Planilla de
Liquidacion Final, Informe Técnico
Final del Profesional 1 - Fiscal de
Obra, en serial de aprobacién.
43. Firma la via de la Comunicacién
Interna.
44. Remite  quinta  Carpeta  con
Documentos al Secretario (a)
Departamental de  Desarrollo
Econémico.
Secretario (a) 45. Recibe  quinta  Carpeta  con | k. Ninguno. e. 2 dias hdbiles
Departamental de Documentos. administrativ
Desarrollo 46. Toma conocimiento de la Carpeta os - Actividad
Econémico con Documentos. 45 al 49.
(Despacho del 47. Firma y sella el Certificado de
Gobernador) Liquidacion Final y Planilla de
Liquidacién Final, en serial de
aprobacién.
48. Firma la via de la Comunicacién
Interna.
49. Remite  quinta  Carpeta  con
Documentos con Documentos al
Servicio Departamental de Caminos
(SEDCAM) 0 la Unidad
Organizacional que administrard el
bien, a través de las vias
correspondientes, ir al
Procedimiento 01 Recepcién y
Despacho de Documentos.
NOTA (S):
¢. En la actividad 49, se remite la
Carpeta con Documentos a la Unidad
Organizacional que administrard el
bien cuando la obra sean civiles,
realizando la entrega de obra
A\
Ing Marih N orlony Vbeg V.
D-'Rirt.ﬁ;f-_‘ C lu_erj_).ms
SO0CE - GADSC
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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 demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Actividad Dg:::zszo E;Y;?;g ;ﬂ
concluida, cuando la obra son -viales,
se remite al Servicio Departamental
de Caminos (SEDCAM) . |
Planilla de Liquidacién Final y Total Tiempo Empleado: 40 dias
Producto Certificado de Liquidacion Final calendarios + 9 dias hdbiles
Aprobada administrativos.
[ Chuan s Firmas de Conformidad
Ing. Mar}tarleny Vitiseg . o
DRECCI A, i ;3,“5 h S i Baacios
SDUE-GADSC -‘[‘"""'I i JORAS TUBLICAS
14 S RN TR .J' il E!jHlEI'. * “I-l [i l]
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