RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1620
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que: la Autonomia
implica la eleccion 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 organos del Gobierno Auténomo en el &mbito de su jurisdiccion, competencias y atribuciones.

Que, entre los principios que rigen la organizacion territorial y las entidades territoriales descentralizadas y
auténoma, conforme el articulo 270 de la CPE, se encuentran: la unidad, voluntariedad, solidaridad,
equidad, bien comun, autogobierno, igualdad, complementariedad, reciprocidad, equidad de género,
subsidiariedad, gradualidad, coordinacion y lealtad institucional, transparencia, participacion y control social,
provision de recursos econdémicos y preexistencia de las naciones y pueblos indigena originario
campesinos.

Que, en cuanto al principio de autogobierno reconocido por la norma suprema del ordenamiento juridico
boliviano, este se traduce en el derecho que tiene la ciudadania “(...) a dotarse de su propia
institucionalidad gubernativa y elegir directamente a sus autoridades en el marco de la autonomia
reconocida en la Constitucion Politica del Estado”.

Que, en el principio de autogobierno esta inmersa la facultad de auto-organizacién que poseen las
entidades territoriales auténomas, la que en el caso de los gobiernos autbnomos departamentales quedaria
comprendida dentro de sus competencias exclusivas previstas en el art. 300- num. 26) de la CPE.

Que, conforme a los articulos 277 y 279 de la CPE, el Gobierno del Departamento Auténomo de Santa Cruz
estd constituido por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa
departamental en el &mbito de sus competencias, y por un érgano ejecutivo dirigido por el Gobernador
en su condicidon de Maxima Autoridad Ejecutiva, quien ostenta ademas la potestad reglamentaria.

Que, el Paragrafo | del Articulo 73 de la CPE determina que toda persona sometida a cualquier forma de
privacion de libertad sera tratada con el debido respeto a la dignidad humana.

Que, consecuentemente, de acuerdo a lo dispuesto en el Paragrafo | del Articulo 74 del Texto
Constitucional, establece que es responsabilidad del Estado, entre otras, velar por el respeto de los
derechos de las personas privadas de libertad.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1546 del Presupuesto General del Estado-Gestion 2024, que de acuerdo a su articulo 3,
su ambito de aplicacién abarca a todas las instituciones del sector publico que comprenden los 6rganos del
Estado Plurinacional, instituciones que ejercen funciones de control, de defensa de la sociedad y del
Estado, gobiernos autonomos departamentales, regionales, municipales e indigena originario
campesinos, universidades publicas, empresas publicas, instituciones financieras bancarias y no bancarias,
instituciones publicas de seguridad social y todas aquellas personas naturales y juridicas que perciben,
generen y/o administren recursos publicos.

Que, dentro de la disposicion final segunda de la referida Ley, en su inciso a) deja vigente para la gestiéon
2024, el articulo 10 de la Ley N° 3302 del 16 de diciembre del 2005, misma que dispone

ARTICULO 10. (IDH - Competencias Prefecturales, Municipales y del Sistema Universitario
Pablico). Adicionalmente a las competencias establecidas en la Ley N° 1654 de
Descentralizacion Administrativa, las Prefecturas Departamentales financiaran los gastos de las
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siguientes actividades con recursos del IDH liberando de estas obligaciones de financiamiento al
TGN:

lll. Costos Regionales — Prefecturales.
e Costo del Prediario y gastos de funcionamiento del Régimen Penitenciario a
nivel nacional (cada Prefectura, lo que corresponda).

Que, el DECRETO SUPREMO N° 1854, de fecha 24 de diciembre del 2013, en su articulo Gnico dispone lo
siguiente
Articulo Unico. - El presente Decreto Supremo tiene por objeto, establecer que las entidades
territoriales auténomas departamentales son responsables del pago total de los gastos por
prediarios de todas las personas privadas de libertad ubicadas en su departamento.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 284 de Organizacién del Ejecutivo Departamental (LOED) en su articulo
9 establece que son atribuciones del Gobernador del Departamento, entre otras: “1) Promover, ejecutar y
dirigir las politicas y acciones del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; 2) Dirigir al Ejecutivo
Departamental en el ejercicio de sus funciones administrativas, ejecutivas y técnicas;(...) 4) Dictar Decretos
Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que correspondan para el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones (...)".

Que, de acuerdo a la jerarquia normativa del Ejecutivo Departamental, dispuesto en el articulo 5 de la
mencionada Ley , se encuentran las Resoluciones Departamentales que son firmadas Unicamente por la
Gobernadora o el Gobernador para: la otorgacion de reconocimientos a personas naturales o juridicas,
aprobacion de reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales, autorizaciones de viaje al
exterior del pais, designacion de Asesoras o Asesores, Directoras o Directores, Jefes de Unidad y otros.

Que, entre las Secretarias Departamentales que conforman el Ejecutivo Departamental se encuentra la
Secretaria de Seguridad Ciudadana que entre sus funciones presenta la siguiente (Art. 26 LOED):

5. Gestionar el pago de pre diarios y servicios basicos en los centros penitenciarios del
departamento, en coordinacién con Régimen Penitenciario Departamental y Nacional.

CONSIDERANDO:

Que, laLey N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales, es la norma
encargada de regular los Sistemas de Administracién y Control de los recursos del Estado y su relacién con
los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversién publica. La misma norma en su articulo 2 establece
gue entre los Sistema que la conforman se encuentra el de Administracion de Personal (SAP).

Que, el articulo 7 de la precitada norma, establece que el Sistema de Organizacion Administrativa se
definird y ajustara en funcién de la Programacioén de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes
preceptos: (...) b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza
de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

Que, en observancia a lo dispuesto en el articulo 27 de la mencionada norma, cada entidad del Sector
Publico elaborara en el marco de las normas bésicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados
por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la méaxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.
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Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa aprobada mediante Resolucion
Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, que de acuerdo al numeral 2, entre el objetivo general de
dicho sistema es el optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un
mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie eficazmente los cambios que se producen en el plano
econdmico, politico, social y tecnoldgico.

Que, en lo que respecta a los parametros en base a los cuales las entidades elaboraran los Manuales para
los distintos procesos a su cargo, estos se encuentran desarrollados en los numerales 13, 14, 15, 17, 18,
19 y 25 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa. Entre los documentos a través
del cual se formaliza el disefio organizacional de una entidad se encuentra el Manual de Procesos que
incluye: 1) La denominaciéon y objetivo del proceso. 2) Las normas de operacion. 3) La descripcion
del proceso y sus procedimientos. 4) Los diagramas de flujo. 5) Los formularios y otras formas
utilizadas.

Que, al respecto, el articulo 18 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa se
refiere al disefio que las entidades deberan seguir en la elaboracion de los Manuales de Procesos o en su
caso de procedimientos debiendo contemplarse los siguientes aspectos:

e Los procesos descritos a nivel general, seguirdn las etapas determinadas en el capitulo
de Determinacién de Operaciones de las Normas Basicas del Sistema de
Programacion de Operaciones.

e Los procesos seleccionados para ser descritos hasta el nivel de procedimientos,
seguiran, al menos, las siguientes etapas:

e Ordenamiento logico y secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo la

operacion.

Identificacion de los insumos que requieren los procedimientos y sus especificaciones.

Identificacion de la unidad responsable de la ejecucién de cada tarea.

Descripcién de los registros, formularios u otros impresos a utilizar.

Identificacion de los resultados verificables.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del Organo Ejecutivo del GAD
SCZ aprobado mediante Resolucién Departamental N° 1440 de fecha 14 de junio del 2023 en su articulo
14 establece los criterios para ejecutar las etapas del proceso de disefio o redisefio organizacional que en
su inciso i) sobre la elaboracion de manuales indica que:

El Manual de Procesos y Procedimiento incluird: a) La denominacion y objetivo del proceso. b) Las
normas de operacion. c)La descripcion del proceso y sus procedimientos. d) Los diagramas de flujo.
e) Los formularios y otras formas utilizadas

El Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos deberan ser
elaborados por las diferentes areas y unidades organizacionales dependientes del Organo del
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz y sera monitoreado y revisado por
el Profesional Experto del Equipo de Organizacion y Métodos dependiente de la Direccion de
Planificacion, quien posteriormente los remitird al Gobernador o Gobernadora para su aprobacion.

Que, en cuanto a la aprobacién de los Manuales y sus modificaciones, el articulo 15 del referido
Reglamento, indica que serd mediante Resolucién Departamental por el Gobernador o la Gobernadora.

CONSIDERANDO:
Que, la Direccion de Desarrollo Autondémico ha tomado conocimiento de la nota con CITE

SDGI/DPLA/EOYM N° 088/2024, a través de la cual la Direccion de Planificacion remite para aprobacion de
la MAE de la entidad el proyecto de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO DE PREDIARIOS Y
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SERVICIOS BASICOS DEL PROGRAMA DE REGIMEN PENITENCIARIO, mismo que como se verifica por
lo antecedentes adjuntos, habria sido elaborado por la Secretaria Departamental de Seguridad Ciudadana,
con la finalidad contar con un instrumento idoneo que le permita establecer los procedimientos que deben
seguirse para hacer efectiva una de las atribuciones que le son asignadas dentro del articulo 26, numeral 6)
de la Ley Departamental N° 284 LOED, que es precisamente la de gestionar el pago de pre diarios y
servicios basicos en los centros penitenciarios del departamento, en coordinacion con Régimen
Penitenciario Departamental y Nacional. Es a través del PROGRAMA DE REGIMEN PENITENCIARIO
que la Secretaria Departamental de Seguridad Ciudadana desarrolla cada uno de los procedimientos
detallados dentro del Proyecto del Manual, en cuya elaboracién habria participado la Direccion de
Planificacién, encargada de verificar la compatibilidad de los procedimientos con las funciones que le son
atribuidas a cada area de esta Gobernacion.

Que, a efectos de llevar a cabo la formalizacién del disefio organizacional del Ejecutivo Departamental del
GAD SCZ a través de la elaboracién de un Manual de procedimientos, es que la Secretaria Departamental
de Seguridad Ciudadana en coordinacion con la Direccion de Planificacion proceden a la elaboracién del
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO DE PREDIARIOS Y SERVICIOS BASICOS DEL
PROGRAMA DE REGIMEN PENITENCIARIO, esto en cumplimiento a los preceptos legales dispuestos en
las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa y en observancia a las atribuciones que les
han sido asignada a los gobierno departamentales mediante la Ley N°1546 y el Decreto Supremo N° 1854.

Que, en lo que respecta a la elaboracién del documento, debe indicarse que los insumos sobre los cuales
ha sido proyectado el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO DE PREDIARIOS Y SERVICIOS
BASICOS DEL PROGRAMA DE REGIMEN PENITENCIARIO asi como la técnica metodologia empleada,
son responsabilidad exclusiva de la Secretaria Departamental de Seguridad Ciudadana y la Direccién de
Planificacién, respectivamente, por lo que la Direccion de Desarrollo Autondmico mediante Informe Legal
con CITE IL SJ DDA 2024 047 PMV se pronuncia sobre el ambito competencial y normativo en los cuales
debe enmarcarse su aprobacion por la MAE del GAD SCZ.

Que, considerando lo antes mencionado y al existir los argumentos técnico y legal que justifican la emision
del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO DE PREDIARIOS Y SERVICIOS BASICOS DEL
PROGRAMA DE REGIMEN PENITENCIARIO, es que se recomienda que el Gobernador en el ejercicio de
la suplencia gubernamental proceda a la aprobacion de la presente Resolucion Departamental.

POR TANTO:

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

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO DE PREDIARIOS Y
SERVICIOS BASICOS DEL PROGRAMA DE REGIMEN PENITENCIARIO” del Ejecutivo Departamental
del GAD SCZ, que de manera indisoluble forma parte de la presente Resolucién Departamental, con un
contenido de once (11) numerales que incluye sus ANEXOS en el que se desarrollan los siguientes
procedimientos y sus diagramas de flujo:

a. PROCEDIMIENTO 1.- Pago de Prediarios del Programa Régimen Penitenciario
b. PROCEDIMIENTO 2.- Pago de Servicios Basicos del Programa de Régimen Penitenciario

ARTICULO SEGUNDO. - Quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucion, la Secretaria
Departamental de Seguridad Ciudadana a través de las instancias correspondientes.
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ARTICULO TERCERO. - La Direccion de Planificacion es la responsable de la difusion del presente Manual
de Procedimiento en el Organo Ejecutivo Departamental.

ARTICULO CUARTO. - Se abroga y deroga disposiciones legales contrarias a la presente Resolucion

Departamental que entrara en vigencia a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Es dado en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los diecinueve dias del mes de abril del afio dos mil
veinticuatro.

FDO. ARQ. MARIO JOAQUIN AGUILERA CIRBIAN
GOBERNADOR EN EJERCICIO DE LA SUPLENCIA GUBERNAMENTAL
DEL DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO DE PREDIARIOS Y SERVICIOS BASICOS
1. PROPOSITO

Ejecutar el pago de prediarios de manera oportuna, eficiente y sostenible a los internos de los centros

penitenciarios y realizar el pago de gastos de servicios bdsicos.

2. ALCANCE

El Manual de Procedimientos, es de uso exclusivo de los Servidores Piblicos Departamentales del
Programa de Régimen Penitenciario, que cubre 8 centros penitenciarios ubicados en los municipios de
Montero, Buena Vista, Portachuelo, Puerto Sudrez, Vallegrande, Camiri y Santa Cruz de la Sierra, a
través de los dos siguientes procedimientos:

a. Procedimiento 01.- Pago de Prediarios del Programa Régimen Penitenciario.

b. Procedimiento 02.- Pago de Servicios Bdsicos del Programa de Régimen Penitenciario.

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

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

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

¢) Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, de 27 de octubre de 1999.

d) Ley N° 031 Marco de Autonémicas y Descentralizacién "Andrés Ibdriez”, de 19 de julio de 2010.

e) Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e Investigacién de Fortunas
“Marcelo Quiroga de Santa Cruz “, de 31 de marzo de 2010.

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

g) Ley 2298, de 20 de diciembre de 2001, Ley de Ejecucién Penal y Supervisién.

h) Ley N° 3302 del 16 de diciembre de 2005.

i) Laley N°3351 de fecha 21 de febrero de 2006, Ley de organizacién del poder ejecutivo.

J) Ley N° 264 de 31 de julio de 2012, del Sistema Nacional de Sequridad Ciudadana “Para una vida

segura”
k) Decreto Supremo N° 1854 de 24 de diciembre de 2013
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1) Decreto Supremo 23318 - A que aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica de
13 de noviembre de 1992.

m)Decreto Supremo N° 26237, modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A, de 29 de junio de 2001

n) Resolucién Suprema N° 217055 que aprueba las Norma Bdsica del Sistema de Organizacién
Administrativa.

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

p) Ley Departamental N° 284 de Organizacién del Ejecutivo Departamental, del 16 de diciembre
del 2022.

q) Ley Departamental N2 270 Estructura Organizacional y Escala Salarial del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, del 8 de septiembre del 2022.

r) Resolucion Departamental N° 1392 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del
Organo Ejecutivo Departamental de Santa Cruz, del 19 de enero del 2023.

s) Resolucion Departamental N°1440 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa (RE-SOA), del 14 de junio 2023.

4. DEFINICIONES

Los Centros penitenciarios a los que asiste el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz con el

pago de prediarios (alimentacién) y pago de servicios bdsicos (agua y luz) son los siguientes:

4.1. Centro de Rehabilitacion Santa Cruz (Palmasola) ubicado en la ciudad de Santa Cruz con un
promedio mensual de 6.117 internos.

4.2. Centro de readaptacion productiva Montero (CERPROM) con promedio mensual de 550
internos,

4.3. Carceleta Buena Vista con promedio mensual de 30 internos,

4.4. Carceleta Montero con promedio mensual de 40 internos,

4.5. Centro Penitenciario Okinawa, con promedio mensual de 1.009 internos,

4.6. Carceleta de Camiri, con un promedio mensual de 78 internos.

4.7. Carceleta de Vallegrande, con un promedio mensual de 37 internos y

e
7 N /\ | Firmas de Conformidad ENI 4/

rmfm—rmﬁmml

\ ¢, SECRETARIA DFTAL SEGUREAD CUOAAM

NCh! BORIERND AUTONOMD -=AL.D‘§AHM"UZ

Este Ciocumenro es conrm-’ado por e.f Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.




.GOBIERNO AUTONOMO

DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ PAGINA 3 DE 7

SECRETARIA DEPARTAMENTAL
DE SEGURIDAD CIUDADANA )
GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO 2024
DE PREDIARIOS Y SERVICIOS BASICOS
DEL PROGRAMA DE REGIMEN PENITENCIARIO

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.

4.8. Carceleta Bahia, en Puerto Suarez con un promedio mensual de 75 internos.

En total son un promedio de 7.936 internos por mes en los 8 centros penitenciarios en el departamento.

5. RESPONSABILIDAD

Las Autoridades Jerdrquicas, asi como los Servidores Piblicos Departamentales y Personal Eventual
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 funcion
que desempeiian.

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 seguimiento al cumplimiento del mismo.

Cada una de las actividades sefaladas en los procedimientos descritos, serdn de cumplimiento
obligatorio. Asimismo, cada Autoridad Jerdrquica, Servidor Publico Departamental y Personal
Eventual tomard conocimiento del presente Manual de Procedimientos una vez aprobado, aplicando

todas las actividades descritas sin omitir paso alguno, segtn corresponda.

Este Manual de Procedimientos, se someterd a la aplicacién, revisién, aprobacién y autorizacion de las

instancias correspondientes en el siguiente orden:

Responsabilidad por la: Unidad Responsable:
Elaboracion técnica documento a. Secretaria Departamental de Sequridad Ciudadana.
Revision técnica documento a. Secretaria Departamental de Seguridad Ciudadana.
Revision metodoldgica de e : 1 i
- 9 ste a. Direccién de Planificacion.
documento

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

a. Servidores Pliblicos de la Secretaria Departamental

Aplicacion de este documento de Seguridad Ciudadana y otras Unidades

Organizacionales con competencia técnica

Aprobacion de este documento

JA P -

| /\‘ '/ BTLT, Firmas de Conformidad T )
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Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemno Auténomo Departamental de Santa Cruz: su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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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, manuales 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 Direccion 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
Secretaria Departamental de Seguridad Ciudadana.

7. VIGENCIA

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

8. DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por las instancias correspondientes, la Direccién de Planificacién a través del
Equipo de Organizacion y Métodos, en coordinacién con la Secretaria Departamental de Sequridad

Ciudadana, deberdn realizar la difusion interna del Manual de Procedimientos.

La aplicacién del presente Manual de Procedimientos, serd de forma obligatoria para las Unidades
Organizacionales, asi como los Servidores Publicos Departamentales y Personal Eventual dependiente

de la Secretaria Departamental de Seguridad Ciudadana, que intervienen en los procedimientos
descri t;s\en el presente manual.

= e
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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 demas servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

9. SANCIONES

El incumplimiento al presente Manual de Procedimientos por parte de los Servidores Ptblicos y
Personal Eventual de la Secretaria Departamental de Seguridad Ciudadana, serd pasible a la
aplicacion de las sanciones a la responsabilidad por la funcién publica, prevista en la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales, y en el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A y Decreto Supremo N? 26237: no

debiendo alegarse el desconocimiento de las normas vigentes.

10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS

INICIO Representa el inicio del procedimiento de un Procedimiento.

Representa una operacion/actividad dentro del procedimiento del

procedimiento

Representa la documentacién generada como consecuencia de la

Operacion/actividad realizada dentro del procedimiento.

Representa una decisién que indica dos caminos a seguir.

Representa un procedimiento predefinido.

)

ﬂ N il ’ ) / ™
~7 77 Firmas de Conformidad W%/.déé/
Tenl, Dra. J. Micaeln Cuellar Sandoval
SECRETARIA DFTAL. ¥ SECURIOAD CHUDADAMA
GOBIERRD AUTONGHC: 7 AL DE SARTA CRUZ

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de Jas 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.

FIN

11. ANEXOS

ser realizada entre pdginas.

ser realizada en una misma pdgina.

Representa una instruccion de presentacion de mensajes o resultados en
Representa la conexion de operaciones/actividades, dentro del procedimiento a
Representa la conexion de operacién/actividades, dentro del procedimiento a

Representa el fin del procedimiento de un procedimiento

El presente Manual de Procedimientos 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 accion obligatoria, para el inicio y continuacion del, que al ser procesados dardn como

resultado un producto. Estos insumos pueden ser presentados por el cliente externo o interno del
Organo Ejecutivo Departamental.

b. Descripcion del Procedimiento.

Explica el procedimiento a través del detalle de las operaciones/actividades; con el objeto de facilitar

la comprension de quien consulta. En este acdpite, se adjunta la descripcion de los procedimientos

que comprenden el pago de prediarios y de gastos de servicios bdsicos en los centros penitenciarios;

a través de estos se pueden distinguir en forma secuencial, las operaciones/actividades a

desarrollar en los procedimientos, las Unidades Organizacionales y/o Puestos de Trabajo

Firmas de Conformidad
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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
asignades a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

responsable de su ejecucion, asi como los documentos administrativo, legales o técnicos generados
en las operaciones/actividades.

Formularios.
Estos documentos se encontrardn a continuacién de la “Descripcién del Procedimiento”, con su

respectivo instructivo de llenado, si correspondiese.

Diagrama de Flujo del Procedimiento.

El Diagrama de Flujo, representado en forma sencilla, facilitard y brindard una descripcién clara de
las operaciones/actividades que deben- desarrollarse para el pago de prediarios y de gastos de
servicios bdsicos en los centros penitenciarios, asi como las Unidades Organizacionales y/o Puestos
de Trabajos responsables, que intervienen en las mismas, con el fin de proporcionar una guia rdpida

de las operaciones, actividades comprometidas en el procedimiento.

N /] Firmas de Conformidad Y

Tenl D, St Cuet
SEABETARADPT  CRURIDAD CRUDADMHA
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INDICE ANEX0S

11.1. Procedimiento 01 Pago de Prediarios del Programa Régimen Penitenciario

A. Insumos del Procedimiento. . 1
B. Descripcién del Procedimiento.. 1
C. Diagrama de Flujo del Procedimiento. 6

11.2. Procedimiento 02 Pago de Servicios Bdsicos del Programa de Régimen Penitenciario

A. Insumos del Procedimiento SRS -
B. Descripcion del Procedimiento. 8
C. Diagrama de Flujo del Procedimiento.___________.____ .. . i3
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demads servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

A. Insumos del Procedimiento 01 Pago de Prediarios del Programa Régimen Penitenciario.

N MR NN

Solicitudes de pago.

Actas de conformidad, (Ministerio de Gobierno).

Resumen de pago de Prediarios-Alimentacion (Ministerio de Gobierno).
Planillas firmadas (excepto Palmasola).

Letra de Cambio.

Mandamientos de aprehension y libertad y

Contrato de concesionario para la provision de alimentacién.

B. Descripcién del Procedimiento 01 Pago de Prediarios del Programa Régimen Penitenciario

Establecer una metodologia apropiada para la organizacién y estandarizacion de

2. Adjunta Actas de Conformidad,
Resumen de Pago de Prediarios-
Alimentacion, planillas  firmadas
(excepto Palmasola), Mandamientos
de aprehension y mandamientos de
libertad y Contrato de concesionario
para la provision de alimentacion al

Objetivo del actividades, mediante el cual los Servidores Publicos de la Secretaria
Procedimiento: Departamental de Seguridad Ciudadana, realicen el Procedimiento de Pago de
Prediarios del Programa Régimen Penitenciario.
. Documento Tiempo
Responsable Actividad Conordds Empleado
Director de Régimen | 1. Inicio.- Elabora y firma Oficio de | a. Ninguna. a. Segun
Penitenciario solicitud de Pago de Prediarios del reglamento
Programa Régimen Penitenciario. después del

7mo dia del
mes.

Departamental de
Gestion Institucional
(Despacho de
Gobernador}

5. Toma conocimiento de Oficio y Actividad 6.
documentos adjuntos.

6. Instruye mediante Proveido a
Profesional Experto, atender la
solicitud de acuerdo a norma.

Oficio.
3. Remite  Oficio al  Secretario
Departamental de Gestion
Institucional. )
Secretario (a) 4. Recibe Oficio. b. Proveido - b. 1 dia habil

administrativ
o - Actividad
del4a7

Firmas de Conformidad

yavs ////H‘/

QFLPF*ARUL DPTL

GOBIERND AUTONGHG ©

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.




GOBIERNO AUTONOMO
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

PAGINA 2 DE 14

SECRETARIA DEPARTAMENTAL
DE SEGURIDAD CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO
DE PREDIARIOS Y SERVICIOS BASICOS
DEL PROGRAMA DE REGIMEN PENITENCIARIO

GESTION
2024

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

7. Remite Oficio a Profesional Experto.

Ciudadana, atender la solicitud de

acuerdo a norma.
21.Remite Comunicacion

Profesional Experto.

Interna a

Profesional Experto | 8. Recibe Oficio. ¢. Comunicacion ¢. 1dia habil
(Secretaria 9. Toma conocimiento de Oficio y Interna - administrativ
Departamental de documentos adjuntos. Actividad 11. o - Actividad
Gestion 10.Elabora Comunicacion Interna de del 8a 14
Institucional) Remisién de Solicitud de Pago de
Prediarios del Programa Régimen
Penitenciario, dirigida a la Secretaria
Departamental de Seguridad
Ciudadana.
11.Imprime 3 ejemplares de
Comunicacién Interna.
12.Firmay sella Comunicacion Interna.
13.Adjunta a la Comunicacion Interna,
el Oficio de Solicitud y documentos
adjuntos.
14.Remite Comunicacién Interna al
Secretario (a) Departamental de
Gestion Institucional.
Secretario (a) 15.Recibe Comunicacion Interna. d. Ninguno d. 1 dia habil
Departamental de 16.Firma la via correspondiente de la administrativ
Gestion Institucional Comunicacion Interna. o - Actividad
(Despacho de 17.Remite Comunicacion Interna al del15a17
Gobernador) Secretario (a) Departamental de
Seguridad Ciudadana.
Secretario(a) 18.Recibe Comunicacion Interna. e. Proveido - e. 1dia habil
Departamental de 19.Toma conocimiento de Comunicacién Actividad 20. administrativ
Seguridad Interna y documentos adjuntos. o - Actividad
Ciudadana 20.Instruye  mediante Proveido al del 18 a 21
(Despacho del Profesional Experto de la Secretaria
Gobernador) Departamental de Seguridad

Profesiona)Experto ,

J2.Recibe Comunicacidn Interna.

f. Comunic

"f._5dias hdbiles |

/\/// /‘l/
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DEL PROGRAMA DE REGIMEN PENITENCIARIO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico 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.
o Documento Tiempo
Responsable Actividad Concrade Empleado
(Secretaria 23.Verifica que la documentacion Interna de administrativ
Departamental de adjunta esté completa. Solicitud de o - Actividad
Seguridad 24.Elabora Comunicacion Interna de pago - del 22 a 23
Ciudadana). solicitud de pago a proveedor y/o Actividad 25. g. 1dia habil
concesionario (Palmasola y Norte | g. Comunicacién administrativ
Integrado). Interna de o - Actividad
25.Imprime Comunicacién Interna en Solicitud de del 24 a 29.
tres (3) ejemplares. Fondo en
26.Elabora Comunicacion Interna de Avance -
solicitud de fondo en avance para Actividad 27.
pago en efectivo (Puerto Suarez,
Camiri y Vallegrande).
27.Imprime Comunicacion Interna en
tres (3) ejemplares.
28.Adjunta la solicitud de fondo en
avance a la Comunicacién Interna de
solicitud de pago a proveedor.
29.Remite Comunicacion Interna al
Secretario (a) Departamental de
Hacienda por las vias
correspondientes.
Secretario(a) 30.Recibe Comunicacion Interna. h. Ninguno h. 2 dias hdbiles
Departamental de 31.Firma la via correspondiente de la administrativos -
Seguridad Comunicacion Interna. Actividad del 30
Ciudadana 32.Remite Comunicacién Interna a a 32
(Despacho del Secretario (a) Departamental de
Gobernador) Hacienda.
Secretario (a) 33.Recibe Comunicacion Interna. i. Ninguno i. Tiempo
Departamental de 34.Toma conocimiento de Comunicacion empleadoenel |
Hacienda Interna y documentos adjuntos. Manual de
(Despacho del 35.Aplica el Proceso 04 Pago por Procesos de
Gobernador) Contrataciones de Bienes, Contabilidad
Servicios, Obras y Otros, del Integrada,
Manual de Procesos de aprobado por
Contabilidad Integrada, aprobado Resolucién
4 por__Resolucién _Departamental - /’"\l Departamental |
A /i P!
Fa Wik TArav | Firmas de Conformidad (/17 //{r v ]
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GESTION
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

Secretaria Departamental de
Seguridad Ciudadana.

42.Entrega expediente a Profesional
Experto del Equipo de Contabilidad
Integrada, para archivo.

43.Remite documentacion de respaldo al
Profesional Experto de la Secretaria
Departamental de Seguridad
Ciudadana.

NOTA (S):

a. En la actividad 41 Los documentos de
respaldo son: Recibo de Entrega de
comprobante de pago electrénico, del
Sistema  SIGEP, documento de
Transferencia, Copia de Preventivo,
Copia de la Letra de Cambio y Acta de
Contabilidad de Compromiso y
Reconocimiento de Deuda.

b. En la actividad 42, entrega la
documentacion de respaldo contra
entrega de Letra de Cambio.

= Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
N°1416, de 06 de abril de 2023. N°1416, de 06 de
36.Remite Expediente a Director (a) de abril de 2023.
Tesoro.
Director de Tesoro 37.Recibe Expediente. J. Ninguno J. 2 dias hdbiles
(Secretaria 38.Toma conocimiento del Expediente. administrativos -
Departamental de 39.Remite Expediente a Profesional Actividad del 37
Hacienda) Experto del Equipo de Tesoreria. a 39.
Profesional Experto | 40.Recibe expediente. k. Ninguno. k. 1dia habil
(Equipo de | 41.Extrae del expediente la administrativo -
Tesoreria) documentacion de respaldo para su Actividad del 40
entrega al Profesional Experto de la a43.

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperfio 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 Catercido Enipleado
Profesional Experto | 44.Recibe documentacién de respaldo. L. Ninguno . 1 dia habil
(Secretaria 45.Retira  fondos de la entidad para la actividad
Departamental de financiera donde se realizaron los N?44 a 45,
Seguridad depositos. m. 2 dias habiles
Ciudadana). 46.Viaja por Instruccion del Secretario por provincia
(a) Departamental de Seguridad donde se paga
Ciudadana, a realizar los pagos a prediarios para
Puerto Suarez, Camiri y Vallegrande. la actividad N°
47.Fin: Entrega descargos de pago a 46,y
Profesional Experto del Equipo de n. 5dias hdbiles
Contabilidad Integrada, para para la actividad
archivo. 47.
- Total Tiempo Empleado: 27 dias
_ s mds tiempo empleado en el
_ pmsa 04 Pago por Contrataciones
] _: E enes, Servicios, Obras y Otros,
'_ Prodl{cto - del Manual de Procesos de
Contabilidad Integrada, aprobado
por  Resolucion Departamental
N°1416, de 06 de abril de 2023

Firmas de Conformidad
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GOBIERNO AUTONOMO

DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ i

SECRETARIA DEPARTAMENTAL
DE SEGURIDAD CIUDADANA )
GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO 2024
DE PREDIARIOS Y SERVICIOS BASICOS
DEL PROGRAMA DE REGIMEN PENITENCIARIO

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. Insumos del Procedimiento 02 Pago de Servicios Bdsicos del Programa de Régimen
Penitenciario.
1. Preavisos
2. Oficio de solicitud de pago

B. Descripcion del Procedimiento 02 Pago de Servicios Basicos del Programa de Régimen

Penitenciario.
Establecer una metodologfa apropiada para la organizacion y estandarizacién de
Objetivo del actividades, mediante el cual los Servidores Publicos de la Secretaria
Procedimiento: Departamental de Seguridad Ciudadana, realicen el Procedimiento de Pago de
Servicios Bdsicos del Programa de Régimen Penitenciario.
. Documento Tiempo
Responsable Actividad Coiaedo Empleado
Director de Régimen | 1. Inicio.- Elabora y firma Oficio de | a. Ninguno a. Hastael 15°
penitenciario solicitud de Pago de Servicios Bdsicos dia de cada
del  Programa de Régimen mes.
Penitenciario.
2. Adjunta los preavisos de los servicios
bdsicos al Oficio.
3. Remite  Oficio al  Secretario
Departamental de Gestion
Institucional.
Secretario (a) 4. Recibe Oficio. b. Proveido - b. 1 dia habil
Departamental de 5. Toma conocimiento de Oficio y Actividad 6. administrativ
Gestion Institucional documentos adjuntos. o - Actividad
(Despacho de 6. Instruye mediante proveido a del4a7
Gobernador) Profesional Experto, atender Ia
solicitud de acuerdo a norma.
7. Remite Oficio y documentos adjuntos
a Profesional Experto.
Profesional Experto | 8. Recibe Oficio. ¢. Comunicaciéon | ¢. 1 dia hdbil
(Secretaria 9. Toma conocimiento de Oficio y Interna - administrativ
Departamental de documentos adjuntos. Actividad 11. o - Actividad
Gestion _ iIO.EIabom Comunicacion Interna de del8a 14
LAY (T g
I\ M Firmas de Conformidad 7
A TeA L JEpTIC SECRETARADFTAL 2 S3URIDAD CHASAAA
. N it GOBIERNO ALTONS L. DE SAMTA CRUZ

oy T e et = > i .
Este documento es controfado 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,




GOBIERNO AUTONOMO oAINA © DE 14
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
%ﬁs SECRETARIA DEPARTAMENTAL
ab DE SEGURIDAD CIUDADANA _
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO GEES{}TZIfN
DE PREDIARIOS Y SERVICIOS BASICOS
DEL PROGRAMA DE REGIMEN PENITENCIARIO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pubiico 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.
s Documento Tiempo
Responsable Actividad SR Empleado
Institucional) Remision de Solicitud de Pago de
Servicios Bdsicos del Programa de
Régimen Penitenciario, dirigida a la
Secretaria Departamental de
Seguridad Ciudadana.
11.Imprime 3 ejemplares de
Comunicacion Interna.
12.Firmay sella Comunicacién Interna.
13.Adjunta a la Comunicacién Interna,
el Oficio de Solicitud y documentos
adjuntos.
14.Remite Comunicacion Interna a
Secretario (a) Departamental de
Gestion Institucional.
Secretario (a) 15.Recibe Comunicacion Interna. d. Ninguno d. 1 dia habil
Departamental de 16.Firma la via correspondiente de la administrativ
Gestién Institucional Comunicacién Interna. o - Actividad
(Despacho de 17.Remite Comunicacion Interna a del15a17.
Gobernador) Secretaria Departamental de
Seguridad Ciudadana.
Secretario(a) 18.Recibe Comunicacion Interna. e. Proveido - e. 1dia habil
Departamental de 19. Toma conocimiento de Comunicacién Actividad 20. administrativ
Seguridad Interna y documentos adjuntos. o - Actividad
Ciudadana 20.Instruye  mediante  proveido a del 18a 21.
(Despacho del Profesional Experto de la Secretaria
Gobernador) Departamental de Seguridad
Ciudadana, atender la solicitud de
acuerdo a norma.
21.Remite Comunicacién Interna a
Profesional Experto.

v _ /)
= o @i "'-\H [ Firmas de Conformidad N (ML el ./

Tonl Dra. J. Mieeeln thnr acnum}ﬁf
SECRETARIA DFTAL i
GOBIERNO AUTONOKS &

Este dccumenro 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 10 DE 14

SECRETARIA DEPARTAMENTAL
DE SEGURIDAD CIUDADANA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO
DE PREDIARIOS Y SERVICIOS BASICOS
DEL PROGRAMA DE REGIMEN PENITENCIARIO

GESTION
2024

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 plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Tesoro.

.. Documento Tiempo
Responsable Actividad ol Empleado
Profesional Experto | 22.Recibe Comunicacion Interna. f. Comunicacion | f. 2 dias habiles
(Secretaria 23.Verifica que la documentacion Interna de administrativ
Departamental de adjunta esté completa. Solicitud de o - Actividad
Seguridad 24.Elabora Comunicacion Interna de pago de del22a27
Ciudadana). solicitud de Pago de Servicios Servicios
Bdsicos. Bdsicos -
25.Imprime Comunicacién Interna en 3 Actividad 25.
ejemplares.
26.Adjunta a la Comunicacién Interna,
la solicitud de Pago de Servicios
Bdsicos.
27.Remite Comunicacién Interna al
Secretario (a) Departamental de
Hacienda por las vias
correspondientes.
Secretario(a) 28. Recibe Comunicacién Interna. g. Ninguno. g. 1dia habil
Departamental de 29.Firma la via correspondiente. administrativo -
Seguridad 30.Remite Comunicacion Interna a Actividad 28 a
Ciudadana Secretario (a) Departamental de 30.
(Despacho del Hacienda.
Gobernador)
Secretario (a) 31.Recibe Comunicacion Interna. h. Ninguno. h. Tiempo
Departamental de 32.Toma conocimiento de Comunicacion -empleado en el
Hacienda Interna y documentos adjuntos. Manual de
(Despacho del 33.Aplica el Proceso 04 Pago por Procesos de
Gobernador) Contrataciones de Bienes, Contabilidad
Servicios, Obras y Otros, del Integrada,
Manual de Procesos de aprobado por
Contabilidad Integrada, aprobado Resolucion
por __Resolucion _Departamental Departamental
N°1416, de 06 de abril de 2023. N°1416, de 06 de
34.Remite Expediente a Direccion de abril de 2023.

Vi A\

Firmas de Conformidad
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Tonl. Dra. J, Seaeln Cuellar Sandoval

Este docu'r'nen}a 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 i ——
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL
DE SEGURIDAD CIUDADANA ,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO GE;_S(EL?N
DE PREDIARIOS Y SERVICIOS BASICOS
DEL PROGRAMA DE REGIMEN PENITENCIARIO
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
. Documento Tiempo
Responsable Actividad Goniarido Lozl
Director de Tesoro 35.Recibe expediente. i. Ninguno i. 1 dia habil
(Secretaria 36.Toma conocimiento del expediente. administrativ
Departamental de | 37.Remite expediente a Profesional o - Actividad
Hacienda) Experto del Equipo de Tesoreria. 35a37.
Profesional Experto | 38.Recibe expediente. J- Ninguno J. 1dia habil
(Equipo de | 39.Extrae del expediente la administrativ
Tesoreria) documentacion de respaldo para su o - Actividad
entrega al Profesional Experto de la del 38 a 41.
Secretaria Departamental de
Seguridad Ciudadana.
40.Entrega expediente a Profesional
Experto del Equipo de Contabilidad
Integrada, para archivo.
41.Remite documentacion de respaldo a
Profesional Experto de la Secretaria
Departamental de Seguridad
Ciudadana.
NOTA (S):
a. En la Actividad 39, los documentos de
respaldo son: descargos
correspondientes con las planillas y el
Recibo de entrega de comprobante de
pago electrénico del Sistema SIGEP,
sellado y firmado por TESORERIA.
Profesional Experto | 42.Recibe documentacion de respaldo. k. Facturas - k. 5dias habiles
(Secretaria 43.Hace firmar los “Comprobantes de Actividad 44. administrativ
Departamental de pago” a los proveedores de los os - Actividad
Seguridad servicios. 39a43
Ciudadana). 44.Recibe el descargo correspondiente '
con las facturas del pago de los
servicios correspondientes.
45.Entrega al Equipo de Tesoreria los
descargos correspondientes con las
/facturas del pago de los servicios _—
AR AWAN\W / 7 n ) ..
] 11\ Firmas de Conformidad Y727 %
: Tenl, Dra, J. Meaele Cuellar Sandoval
it SECRETARIA DPTA RIDAD CHUCADAAA
DOR GOBIERNO AUTONU0 DPTAL DE SATA CRUZ

Este documento es controlado por: él:dfgano Ejecutivo del Gobierno Auténomo Deparfamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra regulada
sequn procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacicén.




GOBIERNO AUTONOMO ,
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ et

SECRETARIA DEPARTAMENTAL
DE SEGURIDAD CIUDADANA _
GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PAGO 2024
DE PREDIARIOS Y SERVICIOS BASICOS
DEL PROGRAMA DE REGIMEN PENITENCIARIO

¥SC

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 demdas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban

E Documento Tiempo
Responsable Actividad i ads Empleado

correspondientes, para el cierre de
carpetas.

46.Fin:  Archiva  los  descargos
correspondientes con las facturas, del
pago de los servicios, sellado y

firmado por TESORERIA.
: - Total Tiempo Empleado: 14 dias
~ hdbiles mds tiempo empleado en el
proceso 04 Pago por Contrataciones
de Bienes, Servicios, Obras y Otros,
 del Manual de Procesos de
Mtabihdad Integrada, aprobado
. r Resolucién Departamental
_ N°1416, de 06 de abril de 2023

. 5Prod_ai:‘to

Ay ‘ o i
~ 3 T VIVl Firmas de Conformidad ( / J a7 ///‘, ¥

SECRETARIA D“M' €4
GOBIERNO AUTONC:

G
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Ege documento es controlade 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 aprobacion.
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