SIEMPRE LIBRES

RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1864
Santa Cruz de la Sierra, 24 de octubre de 2025

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 270 del Texto Constitucional establece entre los principios que rigen la organizacion
territorial del Estado y las entidades territoriales descentralizadas y autéonomas: /la unidad,
voluntariedad, solidaridad, equidad, bien comun, autogobiemo, igualdad, complementariedad,
reciprocidad, equidad de género, subsidiariedad, gradualidad, coordinacién y lealtad institucional,
transparencia, participacién y control social, provision de recursos econémicos y preexistencia de las
naciones y pueblos indigena originario campesinos.

Que, por otra parte, el Articulo 272 de la Carta Magna, conceptualiza las caracteristicas principales
de las que gozan las entidades territoriales autonomas, por lo que la Autonomia implica la eleccion
directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la administracion de sus recursos
econdémicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus
organos del gobierno autonomo en el ambito de su jurisdiccion, competencias y atribuciones.

Que, los Articulos 277 y 279 de nuestra Norma Fundamental, establecen que los Gobiermos
Autoénomos Departamentales estan constituidos por una Asamblea Departamental, con facultad
deliberativa, fiscalizadora y legislativa departamental en el ambito de sus competencias, y por un
Organo Ejecutivo dirigido por el Goberador en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva, quien
ostenta ademas la potestad reglamentaria.

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, en su paragrafo |V del Articulo 1
establece que las normas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz son aplicables en la
jJurisdiccion del Departamento, en el marco de sus competencias.

Que, el paragrafo | del Articulo 18 indica que /a Gobernacion ejercera las funciones administrativas,
efecutivas y técnicas, y la facultad reglamentaria del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz, ademas de las atribuciones que le confiere el presente Estatuto. Il. Esta compuesta por el
Gobernador o la Gobernadora, el Vicegobernador o la Vicegobermadora, los Secretarios o las
Secretarias Departamentales, los Subgobernadores o las Subgobernadoras y otros servidores
publicos previstos por Ley Departamental.

Que, el paragrafo Il del Articulo 39 de la citada norma departamental sefiala que en virtud de su
autonomia politica, el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz tiene constitucionalmente
atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas y reglamentarias en el
ambito de su jurisdiccion y competencia.

Que, ademas afiade, el paragrafo lll que corresponde al Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz la organizacion y la regulacién de sus érganos y entidades publicas, incluidas las de naturaleza
empresarial e instituciones desconcentradas o descentralizadas, asi como implementar el régimen
juridico del personal a su servicio y el sistema de control gubernamental, estableciendo los
procedimientos necesarios para garantizar el buen funcionamiento de su administracion y el de ésta
en sus relaciones con la ciudadania.
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CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 031, Marco de Autonomias y Descentralizaciéon, en su numeral 4 del Articulo 9,

- . - o pr ‘s %, . s
establece que la autonomia se ejerce a través de la planificacion, programacion y ejecucion de su
gestion politica, administrativa, técnica, economica, financiera, cultural y social.

Que, el paragrafo Il del Articulo 32 indica que los Organos Ejecutivos de los-Gobiernos Auténomos
Departamentales adoptaran una estructura organica propia, de acuerdo a las necesidades de cada
Departamento, manteniendo una organizacion interna adecuada para el relacionamiento y
coordinacion con la administracion del nivel central del Estado.

Que, el paragrafo | del Articulo 113 de la Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion menciona
que la administracion publica de las entidades territoriales auténomas se regira por las normas de
gestion publica emitidas en el marco de la Constitucion Politica del Estado y disposiciones legales
vigentes.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental (SAFCQO), de
acuerdo a su Articulo 1 modificado por la Ley N° 777, regula los sistemas de Administracién y de
Control de los recursos del Estado y su relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado
con el objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente
de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; b) disponer de informacion dtil, oportuna y
confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; ¢) lograr que todo
servidor publico, sin distincion de jerarquia asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo
cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino
también de la forma y resultado de su aplicacion; d) desarrollar la capacidad administrativa para
impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

Que, el Articulo 28 de la Ley N° 1178 refiere que todo servidor publico respondera de los resultados
emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo. A este
efecto:
a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinaré tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.,
b) Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por todo servidor pablico, mientras
no se demuestre lo contrario. )

Que, el Decreto Supremo N° 23318-A que aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica, modificado por el Decreto Supremo N° 26237, en su Articulo 3 sefala que:

I. El servidor publico tiene el deber de desemperiar 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 méaximo ejecutivo, por conducto regular;
b) Los maximos ejecutivos ante los titulares de las entidades que ejercen tuicion, hasta la cabeza de
sector, en secuencia jerarquica;
¢) Los titulares de éstas, segun ley, ante el Poder Legislativo, los Concejos Municipales o la maxima
representacion universitaria;
d) Todos ellos ante la sociedad.

Que, el paragrafo | del Articulo 4 Decreto Supremo N° 23318-A indica que para que un acto operativo
0 administrativo sea considerado eficaz, econémico o eficiente:
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a) Sus resultados deben alcanzar las metas previstas en los programas de operacion, ajustadas en
funcion a las condiciones imperantes durante la gestién, y en especia| al razonable aprovechamiento
o neutralizacion de los efectos de factores externos de importancia o magnitud;

b) Los recursos invertidos en las operaciones déeben ser razonables en relacion a los resultados globales
alcanzados;

¢) 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 extemo aplicable.

Que, la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, para su aplicacién en todas las entidades del Sector Publico.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), cuya aplicacion es
obligatoria en todas las entidades publicas, en su Articulo 28 establece que 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 atencioén de asuntos que faciliten los tramites del publico usuario.

- los medios de comunicacién necesarios para facilitar la orientacion al publico, en los tramites y gestiones
que requiere realizar.

- larecepcién, el registro, la canalizacion y el sequimiento de sugerencias, reclamos, denuncias o cua/qwer
otro asunto similar.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico, tiene por objeto
regular la relacion del Estado con sus servidores publicos, garantizar el desarrollo de la carrera
administrativa y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia y vocacioén de servicio a la colectividad
en el ejercicio de la funcion publica, asi como la promocién de su eficiente desempefio y productividad.

Que, asi mismo, el Articulo 16 de la Ley N° 2027 expresa que todo servidor publico sujeto a los
alcances del ambito de aplicacion de la presente Ley, sin distincion de jerarquia, asume plena
responsabilidad por sus acciones u omisiones, debiendo, conforme a disposicion legal aplicable, rendir
cuentas ante la autoridad o instancia correspondiente, por la forma de su desempefio funcionario y
los resultados obtenidos por el mismo.

Que, seguidamente el Estatuto del Funcionario Publico establece que los funcionarios electos, los
designados, los de libre nombramiento y los funcionarios de carrera del maximo nivel jerarquico, en
forma individual o colectiva, responden ademas por la administracién correcta y transparente de la
entidad a su cargo, asi como por los resultados razonables de su gestion en términos de eficacia,
economia y eficiencia.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE SOA) del G.A.D.
aprobado mediante Resolucion Departamental N° 1440 de 14 de junio de 2023, en su Articulo 14
sefiala que los criterios para ejecutar las etapas del proceso del Disefio o Red/seno Organizacional
en el Organo Ejecutivo son: (...) i) Elaboracion de manuales: Los resultados del proceso de Disefio o
Redisefio Organizacional, se deberan formalizar en el Manual de Organizacion y Funciones y en el
Manual de Procesos y Procedimientos, cuyo contenido minimo debera contemplar lo establecido en
el numeral 15 de las Normas Basicas.

Que, 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 Ejecutivo
del Gobiermno Auténomo Departamental de Santa Cruz, y sera monitoreado y revisado por el
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Profesional Experto del Equipo de Organizacion y Métodos dependiente de la Direccion de
Planificacién, quien posteriormente los remitira al Gobernador para su aprobacion.

Que, Articulo 15 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE SOA)
del G.A.D., establece que el Manual de Organizacion y Funciones, el Manual de Procesos y
Procedimientos y las modificaciones a ambos documentos seran aprobados mediante Resolucion
Departamental por el Gobernador o la Gobernadora. Estos documentos son instrumentos técnicos de
cumplimiento obligatorio.

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Organizacién y Funciones del Organo Ejecutivo Departamental, aprobado mediante
R.D. N° 1713, de 17 de febrero de 2025, establece que la Direccion Departamental de Riego tiene
como funcién general supervisar el seguimiento al cumplimiento contractual con las empresas y
servicios de consultorias adjudicados en los diferentes Programas y Proyectos de la Direccion.

Que, la Ley Departamental N° 355, de 19 de diciembre de 2024, del Organo Ejecutivo Departamental
(LOED), establece los principios rectores que rigen la actividad del Ejecutivo Departamental, define la
organizacion del Ejecutivo Departamental, determina la jerarquia normativa de sus disposiciones y
regula las atribuciones y funciones de sus Secretarias y Unidades Organizacionales.

Que, de conformidad al Articulo 5 numeral 2, de la LOED, /as Resoluciones Departamentales serén
firmadas Unicamente por la Gobernadora o el Gobernador para: la otorgacién de reconocimientos a
personas naturales o juridicas, aprobacion de reglamentos especificos, reglamentos generales,
reglamentos internos y manuales, autorizaciones de viaje al exterior del pais, designacién de Asesoras
o Asesores, Directoras o Directores, Jefes de Unidad y otros.

Que, el Articulo 7 de la Ley Departamental N° 355, expresa que el Ejecutivo Departamental tendra
como atribuciones generales las siguientes: (...) 12) Planificar, programar y ejecutar la gestién politica,
administrativa, técnica, econdmica, financiera, cultural y social del Departamento (...)”

CONSIDERANDO:

Que, el Prof. Exp. de Organizacién y Métodos de la Direccion de Planificacion, mediante la
Comunicacion Interna SDGI/DPLA/EOYM N° 081/2025 de 01 de abril de 2025, expresa que en la
gestién 2024 se coordind con la ex denominada Direccion de Desarrollo Productivo el Manual de
Procedimientos para la Fiscalizacién de Obras y el Manual de Procedimientos del Servicio de
Supervisién Técnica respondiendo ante la necesidad de subsanar la recomendacién de
Auditoria en su Informe AG AUFIN 01-24 D1 “Informe de Confiabilidad de los registros del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz al 31/12/2023”, que en su pag. 43 textualmente dice:

“(...) lo anteriormente descrito se debe a la falta de acciones necesarias y oportunas por parte de la Direccién de
Hidrocarburos, Minas y Energia y la Direccion de Desarrollo Productivo para la formalizacion y aprobacion de los
procedimientos relacionados a obras de construccion, lo que podria ocasionar una dispersion de responsabilidades, asi
como desorden administrativo con el riesgo de un aumento en el nivel de ineficiencia en el cumplimiento de las
operaciones, recomendamos al Gobernador del GAD SCZ que a través del Secretario Departamental de Desarrollo
Economico, (...) Director de Desarrollo Productivo y la Direccion de Planificacion realicen las gestiones correspondientes
para uniformizar los procedimientos ya aprobados, o en su defecto formalizar nuevos procedimientos para el registro de
actividades relacionadas a "Construcciones en Proceso” ejecutadas por la Direccion de Hidrocarburo, Minas y Energia
y Direccion de Desarrollo Productivo (...)” e
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Que, ademas, la Comunicacion Interna SDGI/DPLA/EOYM N° 081/2025, sefiala que ante la actual
Ley Departamental de Estructura Organizacional y Escala Salarial del GAD SCZ para la gestion 2025,
la Direccion de Desarrollo Productive cambia su denominacién por Direccion Departamental de Riego,
modificando el alcance de las funciones de la Unidad.

Que, en fecha 29 de septiembre de 2025, la Direccién de Desarrollo Autonémico, toma conocimiento
de la Comunicacion Interna SDGI/DPLA/EOYM N° 232/2025, remitida por el Equipo de Organizacion
y Métodos dando cumplimiento a lo establecido en el marco legal relacionado a la materia y por la
cual hace conocer el Proyecto del Manual de Procedimientos del Servicio de Supervision Técnica
de Obras de Riego (V 001), el mismo que de acuerdo a la C.l. SDDE. DDR.N° 332/2025 de 11 de
septiembre de 2025 la Direccion Departamental expresa que ha sido elaborado, coordinado y
consolidado por la Direccion Departamental de Riego y la Direccion de Planificacion, tal como se
puede evidenciar en las firmas de conformidad estampadas en cada pagina del mencionado Manual.

Que, el Manual de Procedimientos del Servicio de Supervision Técnica de Obras de Riego (V
001), ha sido firmado por la Direccion Departamental de Riego del Gobierno Auténomo Departamental
de Santa Cruz en cada una de sus hojas en sefial de conformidad con el contenido del documento,
tal como indica el Lic. Martin Guzman Sabat — Prof. Exp. del Equipo OyM de la Direccion de
Planificacion, en la Comunicacion Interna SDGI/DPLA/EOYM N° 081/2025 de 01 de abril de 2025 y
el Director Departamental de Riego — Juan de Dios Padilla Osinaga, en su C.I. SDDE. DDR.N°
332/2025 de 11 de septiembre de 2025.

Que, el Manual de Procedimientos del Servicio de Supervision Técnica de Obras de Riego (V
001), tiene como propodsito proporcionar una herramienta administrativa de trabajo que describa de
forma detallada, ordenada y cronolégica, cada una de las actividades involucradas en los
procedimientos que realizan los servidores publicos departamentales, personal eventual y supervisor
de obra consultor externo contratado, que forman parte de la Direccion Departamental de Riego,
dependiente de la Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico, con la finalidad de estandarizar
los mismos y brindar un mejor servicio.

Que, la Direccién de Desarrollo Autonomico mediante el Informe Legal IL SJ DDA 2025 083 DPC,
de 24 de octubre de 2025 luego del andlisis de los antecedentes remitidos y el marco legal vigente,
recomienda al Gobernador del Departamento de Santa Cruz, considerar la aprobacion del “Manual
de Procedimientos del Servicio de Supervision Técnica de Obras de Riego (V 001)” y sea
mediante Resolucion Departamental.

POR TANTO:

El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de sus especificas atribuciones conferidas
por la Constitucién Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, la
Ley Departamental N° 355 de Organizacién del Ejecutivo Departamental, y demas disposiciones
legales:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “Manual de Procedimientos del Servicio de Supervisiéon
Técnica de Obras de Riego (V 001)”, que de manera indisoluble forma parte de la presente
Resolucion Departamental, con un contenido de once (11) numerales que comprenden: Propésito,
Alcance, Marco Legal, Normativa vigente de respaldo y documentos relacionados, Definiciones,
Responsabilidad, Modificacién, Vigencia, Difusion y Aplicacion, Sanciones, Descripcion de Simbolos
y Anexos.
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ARTICULO SEGUNDO.- La Direccién Departamental de Riego en coordinacién con la Direccion de
Planificacion del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz, quedan encargadas de la difusion
de la presente Resolucion Departamental y del Manual de Procedimientos del Servicio de
Supervision Técnica de Obras de Riego (V 001) que se anexa, a todo el Organo Ejecutivo
Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO TERCERO.- Queda encargada del cumplimiento de la presente Resolucion, la Direccion
Departamental de Riego a través de las instancias correspondientes.

ARTICULO CUARTO.- Se instruye la publicacion de la presente Resolucion Departamental en la
pagina web de la Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO QUINTO.- La presente Resolucion Departamental entrara en vigencia a partir de su
publicacion en la pagina web de la Gaceta Oficial del Departamento.

Es dada en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los veinticuatro dias del mes de octubre del afio
dos mil veinticinco.

/'-' //A‘AALA
L ndo Camacho Vaca

R \‘.l— DEL DEPARTAMENTO DE SANTA C
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIOS 2025
DE SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO
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DE SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

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

M DE PROCEDI TOS DEL
SERV DE SUPE, N TECNI RAS DE RI

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 Piblicos Departamentales,
Personal Eventual y Supervisor de Obra Consultor Externo Contratado, que forman parte de la
Direccién Departamental de Riego, dependiente de la Secretaria Departamental de Desarrollo
Econdmico, con la finalidad de estandarizar los mismos y brindar un mejor servicio.

2. ALCANCE
Este Manual de Procedimientos, es de uso-exclusivo de los Servidores Piiblicos Departamentales,
Personal Eventual y Supervisor de Obra Consultor Externo Contratado de la Direccién
Departamental de Riego, dependiente de la Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, que intervienen en las actividades que
comprenden los siguientes procedimientos:

a. Procedimiento 01 Recepcién y Despacho de Documentos.

b. Procedimiento 02 Solicitud de Pago Mensual del Supervisor de Obras.

¢. Procedimiento 03 Solicitud de Devolucién de Retencién por Garantia de Cumplimiento de
Contrato.

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

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

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de
Procedimiento, son los que a 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.
¢) Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, del 27 de octubre de 1999.

Firmas de Conformidad(C

Este documento ?contro.'ado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su mogigias g
procedimientos ifternos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién. Go‘ﬁ“‘m
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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
asfgnados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

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

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

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

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

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

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

Jj) Decreto Supremo N° 23318-A, aprueba el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Ptiblica, del 03 de noviembre de 1992,

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

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 Organizacién
Administrativa, del 20 de mayo de 1997.

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

o) Ley Departamental N° 355 de Organizacién del Ejecutivo Departamental, del 19 de diciembre del
2024,

p) Resolucién Departamental N° 1713 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del
Organo Ejecutivo Departamental del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, del 17
febrero 2024.

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

r) Resolucién Departamental N° 1526, 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 27 diciembre de 2023,

Firmas de Conformidad
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4. DEFINICIONES

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

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

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

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

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

i. Contratante: Es la institucién o persona de derecho publico duefia del proyecto, que convoca,
contrata y adjudica la realizacién de obras de construccidn, Fiscalizacién y/o Supervisién 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
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condiciones para la provision de bienes, construccidn 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: Es una 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 emision de Ordenes de Cambio.

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

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

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 seguimiento de los Contratos del Supervisor de
Obras y el Contratista.

o. Inspeccién 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 Supervisién, con el Fiscal de Obra, el Contratista (Superintendente o Director de Obra),
cuando se detecta algtin efecto no deseable en la obra o por denuncia; para analizar la situacién
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especifica, determinar las causas, resolver controversias e instruir las correcciones y/o
enmiendas estableciendo plazos, debiendo elaborar el Acta correspondiente.

q. Libro de Ordenes: Es un instrumento legalmente habilitado ante Notario de Fe Ptiblica para
dar cuenta de las acciones de ejecucion 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 segun corresponda, en
cumplimiento a los términos contractuales, con acceso del Fiscal de Obra a sola solicitud, El
Libro de Ordenes deberd permanecer en la obra a resquardo de la Supervisién, desde el inicio y
mientras se ejecuten las obras.

MAE: Mdxima Autoridad Ejecutiva.

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
seguin lo establecido en los términos contractuales.

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

v. Omision: 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.

w. 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.

X. Plan de trabajo: Es la descripcién de la secuencia légica 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.

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

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

aa. Planos de detalle: Son el resultado de los disefios a escala adecuada que definen la

construccién de las piezas, las partes del proyecto y/o las formas de instalacién y ensamble.
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bb. 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.

cc. 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.

dd. 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.

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

ff.  Supervisor de Obra: Empresa Consultora y/o Profesional competente con experiencia
demostrada registrado y habilitado en la instancia profesional conforme a su especialidad,
contratada por el Contratante, que tendrd como responsabilidad la correcta ejecucion fisica
del proyecto, certificar los 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 segiin normativa y/o términos contractuales.

5. RESPONSABILIDAD
Las Autoridades Jerdrquicas, asi como los Servidores Publicos Departamentales, Personal Eventual y
Supervisor de Obra Consultor Externo Contratado 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 sefialadas en los procedimientos descritos, serdn de cumplimiento
oblj ,gafono As:mrsmo, cada Autoridad Jerdrquica, Servidores Piiblicos Departamentales, Personal
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Eventual y Supervisor de Obra Consultor Externo Contratado, tomard conocimiento del presente

manual de procedimiento, una vez aprobado, aplicando todas las actividades descritas sin omitir

paso alguno, segiin corresponda.

El presente Manual de Procedimientos, se someterd a la elaboracién técnica, revisién técnica y
metodoldgica, aprobacién y aplicacién de las instancias correspondientes en el siguiente orden:

Responsabilidad por la:

Unidad Responsable:

Elaboracion técnica de este
documento

Direccién Departamental de Riego dependiente de la
Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico.

Revision técnica de este
documento

Equipo de Riego

Revision Metodoldgica de este

Equipo de Organizacién y Métodos dependiente de la

documento Direccién de Planificacién

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

Direccién Departamental de Riego dependiente de la

Secretarifa Departamental de Desarrollo Econémico.

Aprobacion de este documento

Aplicacién de este documento

6. MODIFICACION

Cuando se requiera hacer cambios, adiciones, o revisiones al presente Manual de Procedimientos, se
deberd asegurar la vinculacién de las modificaciones con los reglamentos internos, Manual de
Organizacién y Funciones y normativas vigentes aplicables, asi como también verificar que los
procedimientos estén 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 Autondmico para la emisién del Informe Legal, proyecto de
Resolucién Departamental y posteriormente a la Mdxima Autoridad Ejecutiva para su aprobacién.
Los cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Procedimientos, serdn efectuados por la
Direccién Departamental de Riego.
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7. VIGENCIA

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

8. DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva, la Direccién de Planificacién a través del
Equipo de Organizacién y Métodos en coordinacién con la de la Direccién Departamental de Riego,
dependiente de la Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico, realizardn la difusién del
Manual de Procedimientos.

La aplicacién del presente Manual de Procedimientos, serd de forma obligatoria para los
Servidores Publicos Departamentales, Personal Eventual y Supervisor de Obra Consultor Externo
Contratado, dependientes de la Direccién Departamental de Riego, que intervienen en los
procedimientos descritos en el presente Manual.

9. SANCIONES

El incumplimiento al presente Manual de Procedimientos por parte de los Servidores Publicos
Departamentales, Personal Eventual y Supervisor de Obra Consultor Externo Contratado de la
Direccién Departamental de Riego, dependiente de la Secretaria Departamental de Desarrollo
Econdmico, serd pasible a la aplicacién de las sanciones a la responsabilidad por la funcién piblica,
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 N°26237; no debiendo alegarse el desconocimiento de las normas vigentes.

10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS

i Representa el inicio de un procedimiento.

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

¢ v Representa un procedimiento predefinido.

Representa una decisién que indica dos caminos a seguir.

{ ' Representa una instruccién de presentacién de mensajes o resultados en
' pantalla.

| Representa la conexion de actividades, dentro del procedimiento a ser

b realizada entre pdginas.
;’/ Representa la conexidn de actividades, dentro del procedimiento a ser
T realizada en una misma pdgina.
o Representa el fin del procedimiento.
11. ANEXOS

El presente Manual de Procedimientos incluye los siguientes anexos, ordenados como se

detalla a continuacién, 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 el usuario externo o interno del Organo Ejecutivo Departamental.

b. Descripcion del Procedimiento. Explica el procedimiento a través del detalle de las

/7 actividades; con el objeto de facilitar la comprensién de quien consulta; en este acdpite se
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adjunta la Recepcién y Despacho de Documentos; Solicitud de Pago Mensual del Supervisor
de Obras; Solicitud de Devolucién de Retencién por Garantia de Cumplimiento de Contrato;
Modificaciones al Contrato del Servicio de Supervisién Técnica mediante un Contrato
Modificatorio; a través de éstos, 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 N° 1 Documentacién Minima Requerida para Proceso de Pago de
servicios de supervision técnica.
b. Formulario N° 2 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Devolucién de
Retencién de Garantia de Cumplimiento de Contrato.

d. Diagrama de Flujo del Proceso. El Diagrama de Flujo, representado en forma sencilla,
facilitard y brindard una descripcién clara de las actividades que deben desarrollarse en los
procedimientos que realizan en la Recepcién y Despacho de Documentos; Solicitud de Pago
Mensual del Supervisor de Obras; Solicitud de Devolucién de Retencién por Garantia de
Cumplimiento de Contrato; Modificaciones al Contrato del Servicio de Supervisién Técnica
mediante un Contrato Modificatorio, asi como las Unidades Organizacionales y/o Puestos
de Trabajos responsables, que intervienen en las mismas, con el fin de proporcionar una guia
rdapida de las actividades comprometidas en el procedimiento.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depariamental de Santa Cruz; su modillcacitheews "3""."“ &
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DE SANTA CRUZ

PAGINA 1 DE 25

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

GESTION
2025

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

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

1. Oficio de Empresa Contratista que adjunta Carpeta con Documentos de los Procedimientos 02 al

04, para ejecutar la Supervisién Técnica de la Direccién Departamental de Riego.

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

Establecer los lineamientos mediante el cual los servidores publicos dependientes

7 etfvo. e de la Direccién Departamental de Riego realicen el procedimiento de Recepcién y
Procedimiento:
Despacho de Documentos.
i Documento Tiempo
Responsable Actividad Concruds Empleado
Técnico 1 - 1. Inicio. Recibe Oficio con Carpeta con | a. Ninguno. a. 1dia hdbil
Secretaria Documentos. administrativo
(Direccién 2. Registra en el Sistema Informdtico - Actividad 1 al
Departamental de Gestiébn de Correspondencia la 3.
Riego) solicitud correspondiente.
3. Remite Oficio con la Carpeta con
Documentos al Director(a)
Departamental de Riego.
Director(a) 4. Recibe Oficio con Carpeta con | b.Ninguno. b. 2 dias hdbiles
Departamental de Documentos. administrativos
Riego 5. Toma conocimiento de la solicitud -Actividad 4 al
(Secretaria correspondiente, 7.
Departamental de 6. Procede de acuerdo a los
Desarrollo establecidos en los procedimientos.
Econémico) 7. Remite Carpeta con Documentos a
la Secretaria de su Direccién.
NOTA(S):
a. En la actividad 6, los procedimientos
son los siguientes:
L. Procedimiento 02 Solicitud de Pago
Mensual del Supervisor de Obras.
il. Procedimiento 03 Solicitud de
Devolucién de Retencidn.
iii. Procedimiento 04 Modificaciones al
Contrato del Servicio de Supervisién
Técnica mediante un Contrato
Modificatorio.
—

Firmas de Conformidad

GOBIERKO AURENDHO DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién,
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DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 2 DE 25

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

GESTION
2025

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

10. Remite Carpeta con Documentos al
Servidor Publico Designado-(Fiscal
de Obra-Profesional 1 o 2-Programa
de Fortalecimiento y Revitalizacion
a Sistemas de Riego Santa Cruz)

i Documento Tiempo
Responsable Actlwdad Einerado Eniplendo
Secretaria 8. Recibe Carpeta con Documentos. ¢. Ninguno, c¢. 1dia hdbil
(Direccion 9. Registra en el Sistema Informdtico Administrativo
Departamental de Gestiébn de Correspondencia la - Actividad 8 al
Riego) derivacion de la Carpeta con 10.
Documento.

Producto

Recepcion y Despacho de Documentos

Total Tiempo Empleado:

4 dias

hdbiles administrativos.

Firmas de Conformidad
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Gobierno Auténomo Departamental de San” Nz
Secretaria Departamental de Desarrollo Ecc co
I de Procedimi s del Servicio de Supervision Técnica de Obras de Riego

N

Anexo

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 01 Recepcion y Despacho de Documentos

Director(a)
Departamental de
Riego
(Secretaria
Departamental de
Desarrollo
Econémico)

Técnico 1 - Secretaria
(Direccion Departamental de Riego)

Inicio

¥
0 : Registra en el Sistema ¥
Recibe Oficio con Informatico Gestion de Oficio con Carpeta
Carpeta con P Correspondencia la $| con Documentos
Dacumentos solicitud
correspondiente \/—\
k4
Toma conocimiento
de la solicitud
correspondiente
¥
Garpota con Procede de acuerdo
Docﬁmentos o @ los estblecidos en
~ los procedimientos
SN e ()
emite Carpeta con v
Documentos al Servidor Registra en ¢l Sistemna
Publico Designado - Fiscal de Informético Gestion de
Obra del Programa de o Cc i la
Fortalecimiento y derivacion de la Carpeta
Revitalizacion a Sistemas de Gon Documento NOTA (S):
ieg nta Cruz.

(1) Los procedimientos son los siguientes:

¥ i. Procedimiento 02 Solicitud de Pago Mensual del
Supervisor de Obras.

ii. Procedimiento 03 Solicitud de Devolucion de
Retencion.

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

Fin

FIRMAS DE CONFORMIDAD
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ANEXO

SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

PAGINA 4 DE 25
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAM,ENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO S
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE 2025

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 piblicos son responsables por los informes Y documentos que suscriban.

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

1. Oficio de Solicitud de Pago dirigido al Fiscal de Obra, adjuntando Carpeta con Documentos
detallados en el Formulario 01 Para Proceso de Pago de Servicio de Supervisién Técnica.

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

Establecer los lineamientos mediante el cual

los servidores piiblicos

Departamental de
Riego)

3. Genera los documentos de respaldo
listados en el Formulario N° 1:
Documentaciéon Minima Requerida
para el Proceso de Pago de Servicio
de Supervisién Técnica.

4. Imprime (5) cinco ejemplares del
Oficio de la Solicitud de Pago,
Informe Técnico y los requisitos
establecidos en el Formulario N° 1
Documentacién Minima Requerida
para el Proceso de Pago de Servicio
de Supervision Técnica.

5. Firma y sella (5) cinco ejemplares del
Oficio de la Solicitud de Pago, el
Informe Técnico y adjunta los
requisitos  establecidos en el
Formulario N° 1 Documentacién
Minima Requerida para el Proceso de
Pago de Servicio de Supervisién
Técnica.

6. Prepara (5) cinco carpetas con la
documentacién generada en la

el Proceso de
Pago de
Servicio de
Supervisién
Técnica, =
Actividad 3.

. Oficio -

Actividad 4.

. Informe

Técnico. -
Actividad 4.

Objetivo del Departamental, Personal Eventual y Consultores Externo Contratados,
Procedimiento: dependientes de la Direccién Departamental de Riego, realicen el Procedimiento
de Solicitud de Pago Mensual del Supervisor de Obras.

Responsable Actividad Dé’:;‘:;:gg" ng,?éﬂﬁo
Supervisor Técnico | 1. Inicio. Elabora Solicitud de Pago | a. Formulario . 5 dias hdbiles|
de Obra - mediante  Oficio  dirigido  al N°1: administrativo
Consultor  Externo Profesional-Fiscal de Obra. Documentacién s = Actividad 1
Contratado 2. Elabora  Informe  Técnico de Minima al 7
(Direccion Supervisién de Obra. Requerida para

Firmas de Conformidad

{ ROFESYONAL EXPERTO

HIRECCION D PARTAMEN

2 dpone Tustiniano
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 5 DE 25
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO creerikn
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE 2025

SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de Jos resulfados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y dem4s servidores pubiicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

actividad 3 y actividad 4.

7. Remite cinco (5) Carpetas con

Documentos al Profesional-Fiscal de
Obra.

NOTA (5):
a. En la actividad 3, se generan los

documentos listados en el Formulario
N*1: Documentacién Minima
Requerida para el Proceso de Pago de
Servicio de Supervision Técnica,
mismo que forma parte integral e
indivisible de este Manual.

. En  la actividad 6, El Supervisor

prepara 5  (cinco)  carpetas
administrativas para incluir en ellas
los documentos que genera.

. En la actividad 7, para la aplicacién

del Procedimiento 02, se deberd
tomar en cuenta el Procedimiento
01 Recepcion y Despacho de
Documentos a través de las vias
correspondientes.

. En la actividad 7, para los trdmites

donde se realiza el envio de las
Solicitudes u otros documentos, se
deberd  respetar  los  niveles
Jjerdrquicos correspondientes, sin
omitir alguno, de acuerdo a los
canales de comunicacién
establecidos.

Profesional-Fiscal de
Obra

(Programa Integral
de Fortalecimiento y
Revitalizacion a
Sistemas de Riego
Santa Cruz)

. Recibe

cinco
Documentos.

(5) Carpetas con

. Revisa los Documentos. Si producto

de la revision presenta observaciones,
ir a la actividad siguiente. Si producto
de la revision no presenta
observaciones, ir a la actividad 14.

d. Oficio
Actividad 11.

e. Informe
Técnico
Actividad 17.

b. 5 dias hdbiles
administrativos-
Actividad 8 a 21.

Firmas de Conformidad _—




DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 6 DE 25

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

GESTION
2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tado 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 piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

(Direccién
Departamental de
Riego)

10.Elabora Oficio informando que la
documentacién presentada presenta
observaciones.

11.Imprime tres (3) ejemplares del
Oficio, distribuidos de la siguiente
manera:

i. El primer ejemplar para el
archivo de la  Direccién
Departamental de Riego.

ii. EI Segundo ejemplar para el
Profesional - Fiscal de Obra
(Programa Integral de
Fortalecimiento y Revitalizacién
a Sistemas de Riego Santa Cruz).

iii. El tercer ejemplar se entrega al
Supervisor Técnico de Obra junto
con la Carpeta con documentos.

12.Firma y sella los Oficios y adjunta el
tercer ejemplar del mismo a las
Carpeta con Documentos.

13.Devuelve Carpetas con Documentos
al Supervisor Técnico de Obra para su
correccién o complementacidn, ir a la
actividad 1.

14.Elabora Informe Técnico para el
Pago de Servicio de Supervisién
Técnica de Obra.

15.Elabora el Comprobante de Ejecucién
Presupuestaria del Gasto.

16.Elabora Comunicacién Interna de
Solicitud de Pago de Servicio de
Supervision Técnica de Obra.

17.Imprime cinco (5) ejemplares del
Informe Técnico, Comprobante de
Ejecucién Presupuestaria del Gasto y
Comunicacién Interna.

18.Firma y sella en cinco (5) ejemplares

. Comunicacién

Comprobante
de  Ejecucion
Presupuestaria
de Gastos -
Actividad 17.

Interna -
Actividad 17.

: 5
PROFESI

E60
DIRECCION DRFARTAMENTAL 0E RI
GOBIERNO AUTHTHD DEPARTAMENTAL SANTA CRUT

Firmas de Conformidad”— ——
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 7 DE 25
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE 2025

ANEXO

SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

el Informe Técnico, Comprobante de
Ejecucién Presupuestaria del Gasto y
Comunicacién Interna.
19.Adjunta Informes
Comprobante de
Presupuestaria del
Comunicacién
Carpeta.
20.Archiva temporalmente 4 (cuatro)
carpetas con Documentos, hasta que
retorne la 5° cuarta Carpeta con los
documentos firmados.
21.Remite Quinta
Documentos al
Departamental de Riego.

Técnico,
Ejecucion
Gasto y
Interna en cada

Carpeta de
Director(a)

Director(a)
Departamental de
Riego

(Secretaria
Departamental de
Desarrollo
Econdémico)

22.Recibe la Quinta Carpeta con
Documentos.

23.Toma conocimiento de la
Comunicacion Interna.

24.Coloca visto bueno al Informe Técnico
del Profesional - Fiscal de Obra.

25.Firma y sella todos los ejemplares del
Certificado de Pago del Servicio de
Supervisién, de la Planilla de Pago,
del Comprobante de Ejecucién
Presupuestaria del Gasto y de la
Comunicacién Interna.

26.Remite la Quinta Carpetas con
Documentos al Secretario(a)
Departamental de Desarrollo
Econémico.

h.

Ninguno.

¢. 2 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 22 al
26.

Secretario (a)
Departamental de
Desarrollo
Econémico
(Despacho del

Gobernaday)
Pl

27.Recibe la
Documentos.

28.Toma conocimiento de la Cuarta
Carpeta con Documentos.

29.Revisa la Carpeta. Si existen
observaciones al proceso, devuelve

Quinta Carpeta con

I.

Ninguno

d. 2 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 27 al
a1,

2. L/

Firmas de Conformidag—

Vet, Carlos Rpgofle Justiniano
PROFESIQMAL EXPERTO

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE RIEGO

SOBIERND AUTGOND DEPARTAMENTAL SAYTA CRUZ
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

2025

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

30.Firma y sella todos los ejemplares del

31.Fin. Remite la Quinta Carpeta con

NOTA(S):
e

mediante proveido, la Carpeta a la
Direccién Departamental de Riego; si
no existen observaciones, continiia a
la siguiente actividad. .

Certificado de Pago del Servicio de
Supervisién, de la Planilla de Pago,
del Comprobante de Ejecucion
Presupuestaria del Gasto y de la
Comunicacién Interna.

Documentos a la  Secretaria
Departamental de Hacienda para el
pago correspondiente.

En la actividad 31, Una vez remitido
a la Secretaria Departamental de
Hacienda, se aplicard el Manual de
Procedimientos de Contabilidad
Integrada aprobada con Resolucién
Departamental 1627, de fecha 14 de
mayo de 2024.

Producto

Solicitud de Pago Mensual del
Supervisor de Obras Aprobada y
Enviada.

Total Tiempo Empleado: 14 dias

habiles administrativos,

N
ey

Firmas de Conformidad

PROFESIOMAL EXPERTO
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DIRECCION DEPARTAMENTAL DE RIEGD
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO SETTON
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE 2025

SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

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.

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

DOCUMENTOS A PRESENTAR PARA EL PAGO DE PLANILLA DE AVANCE DEL SERVICIO DE SUPERVISION
TECNICA DE OBRA

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS TIPO CHECK

1 Informe Técnico de Supervision (Guia Boliviana de Supervisién R.M. 097 de 13-04-2016) Original
2 Solicitud de pago del Supervisor firmado por el Representante Legal o Beneficiario Qriginal
3 | Certificado de Pago del Servicio de Supervision Original
4 | Certificado de Pago y Planilla de Avance de Obras Legalizado
5 | Cuadro de restitucion de anticipo (si corresponde) Original
6 Registro fotografico con detalle de actividad por item con sello y firma del fiscal y Orlniriail

supervisor 9
7 Libro de Ordenes correspondiente al periodo de ejecucién de la planilla (en planilla final Fotocopia

adjuntar hasta el Acta de Cierre del libro de érdenes) P
8 | Pdliza de garantia de cumplimiento de contrato vigente (si corresponde) | Legalizado
9 | Poliza de garantia de correcta inversion de anticipo vigente (si corresponde) Legalizado
10 | Orden de Proceder del Supervisor Legalizado
11 | Designacion del Fiscal de Obras ; Legalizado
12 | Informe Técnico del Fiscal de Obra para solicitud de pago del Servicio de Supervision Original
13 | Formulario Registro de Ejecucion de Gastos en Excel elaborado por el Fiscal de Obra Original
14 | Certificado de inscripcién o certificado electronico del NIT Fotocopia
15 | Poder del representante Legal (para empresas juridicas) Fotocopia
16 | Certificado RUPE Fotocopia
17 | Carnet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propietario Fotocopia
18 Comprobante de pago de Contribuciones al Sistema Integral de Pensiones — AFP (solo Fotocopia

para contrataciones modalidad ANPE) P
19 | Contrato o Contrato Modificatorio Legalizado

Contrato Protocolizado y/o Recibo de inicio de protocolizacién (El contrato inicial y los
20 | contratos modificatorios deben estar debidamente protocolizados por Notaria de Fotocopia

Gobierno para aquellos importes igual o mayores a Bs.- 1.000.000)

Solicitud de pago de planilla mensual del Servicio de Supervision firmada por Director de o
21 | Area Original

DOCUMENTOS ADICIONALES PARA PAGO DE PLANILLA FINAL
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS TIPO CHECK

1 Acta de Recepcion Definitiva Legalizada
2 | Certificado de Cumplimiento de Contrato Original
3 | Informe de Conformidad Final Original
4 | Certificado de terminacién del Servicio de Supervision Original
5 | Formulario 500 - SICOES e i

[0}
dmosmﬁ%“
{ Tustiniano P i

! .. ‘."'.. %r )

EﬁﬁER’f’e’ad" por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departament|iii 4 bb”?:acidn se encuentra
pf AMENTAL UNEgitlatia segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al mom, @ﬂﬂ?ﬁbﬂn.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO ——

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE 2025
SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

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 ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

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

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

Alcance: El Formulario N° 1 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Pago de Servicio de
Supervisién Técnica sera de Uso del Supervisor.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario N° 1 Documentacién Minima Requerida para el
Proceso de Pago de Servicio de Supervision Técnica serd llenada por el Supervisor de Forma manual de la
siguiente manera.
1. Descripcién de Documentos:
1.1.Realizar el Chek en los documentos que se presentara para realizar la Solicitud de Pago de Servicio
de Supervisién Técnica.

Emision: La emision del Formulario N° 1 Documentacion Minima Requerida para el Proceso de Pago de
Servicio de Supervision Técnica sera responsabilidad de la Direccién Departamental de Riego.

Frecuencia: El Formulario N° 1 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Pago de Servicio de
Supervision Técnica se llenard cada vez que se realice la Solicitud de Pago de Servicio de Supervision
Técnica de Obra.

Distribucion: La distribucion del Formulario N° 1 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de
Pago de Servicio de Supervision Técnica se hard por medio impreso, por parte de la Direccién
Departamental de Riego.

Denominacién Oficial: “Formulario N° 1 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Pago de
Servicio de Supervision Técnica”.

Cédigo de Norma: El Formulario N° 1 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Pago de
Servicio de Supervision Técnica pertenece al Manual de Procedimientos del Servicio de Supervision
Técnica de Obras de Riego.

Tamaiio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

/7 =72 /)
( e/ Firmas de Conformidad = _ =

Vet, Carlos ®agone Justiniano
PROFESIONAL EXPERTO
DIRECCIOWDEPARTAMENTAL DE RIEED

GOBIERNO KOTONOMO DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ i

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su%'
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién. “\Q&_ﬁ
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Gobierno Auténomo Departamental de Sant-

Secretaria Departamental de Desarrollo Eco ] )
Manual de Procedimientos del Servicio de Supervision Técnica de Obras de Riego

Anexo

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 02 Solicitud de Pago Mensual del Supervisor de Obra

Contratado
(Direccion

Riego)

Supervisor de Obra -
Consultor Externo

Departamental de

Sistemas de Riego Santa Cruz dependiente de la Direccion (Secretaria
Departamental de Riego) Departamental de

Desarrollo

Econémico)

Profesional - Fiscal de Obra
(Programa Integral de Fortalecimiento y Revitalizacién a

Director(a)
Departamental de
Riego

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

Firma y sellalos Oficios
y adjunta el tercer

Inicio

h 4

o
A

ejemplar del mismo a
las Carpeta con
Documentos

A

Elabora Solicitud de
Pago mediante Oficio
dirigido al Profesional

Imprime tres (3)
ejemplares del Oficio

Archiva ternporalmente
cuatro carpetas con

Cuarta Carpetas con
D hasta que

Devuelve mediante
proveido, la Carpeta a

Documentos

Liidn

A4
a

retorne la 5° quinta Carpeta
con los documentos
firmados

A

Ia Direccion
Departamental de

Riego
A

Si

¢Presenta
gbservaciones?

Firma y sella el Comprobante
de Ejecucion Presupuestara
del Gasto, la viaenla
Comunicacion Interna, el

Prepara 5 carpetas con La
Solicitud de Pago, Informe
Técnico y los requisitos

A

Cinco (5) Carpetas con

en
Documentacién Minima
Requerida para el Proceso dé

¥

Documentos (2) (3)

(4) Se imprime 3 ejemplares del Oficio, distribuidos de la siguiente manera:
i. El primer ejemplar para el archivo de la Direccion Departamental de Riego.

iii. El tercer ejemplar se entrega al Supervisor Técnico de Obra junto con la Carpeta con documentos.

(5) El Procedimiento 04 Pago por Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Otros pertenece al Manual de Procedimii de Cc

ii. El Segundo ejemplar para el Profesional 1 0 2 - Fiscal de Obra (Programa Integral de Fortalecimiento y Revitalizacién a Sistemas de Riego Santa Cruz).

B (4) Certificado de Pago del
- Fiscal de Obra : Senicio de Supervision
v i - h 4 h 4
Elabora Oficio irma y sella en’5 Adjunta Ias Informe Revi i
; Ui evisa la Carpeta. Si i o
Elabora Informe informando que la T éele!"P‘aées el "g°"'"ed Técnico, Comprobante de Toma conocimiento existenp RemneDla Cuar‘t? Car[?ela
e s delaComricasn L oo
Supervision de Obra presentada presenta del Gasto y Gomunicacion del Gasto y Comunicacion Interna servaciones a i
F sto y icaci roceso de Hacienda
observaciones Interna Interna en cada Carpeta pi
| A j & i
: A 4 ; v
[ Genera Tos documentos de | i Imprime 5 ejemplares del icaci g i
respaldo listados en ef ; it bl Elabora Comunicacién Coloca visto bueno al e Procedimiento
Formitlario N° 1: : Corprobants do Interna de Solicitud de Informe Técnico del Toma conocimiento 04 Pago por
Documentacién Minima Si e - Pago de Senvicio de 5 ; de la Cuarta Carpeta Convatacionies
Requerida para el Proceso de 2 Ejecucién Presupuestaria |~ s g0 de Técni Profesional - Fiscal P de Bienes,
Paigo de Servicio de i del Gasto y Comunicacion unerwstoor;, cnica de de Obra con Documentos Sewgos, o;ras
Supervisin Técnica (1) Intemna ) y Otros (5),
; A : A
Tmprime 5 ejemplares del Oficio : Fimay oS To ;
de1a Soligtud de Pago. Informe Elabora Informe Elabora el ejemplares del Certficado de A
apconicoy losrequisios ¢ Presenta Técnico para el Pago Comprobante de o p::llgsq'deldSE‘erdIn d_ﬁa 0 Cuarta Carpeta con
establecidos en el i i - i 6, de la Plani .
Documentacion Minima ShSeracibRLL No--- de Servicio de P Ejecucion Pago, el Compidbants de N Documentos Fin
Requerida para el Proceso de : Supervision Técnica de Presupuestaria del Ejecucin Presupuestaria del
Pago de Servicio y; Supervision Obra Gasto Gastoy deﬁe(::;nummcmn \_/_\
4
Ty Sela € 5 SjempIares del ; NOTA (S):
Oficio de la Solicitud de Pago,
e'gg;:;,ﬂg;':?e{ }%ﬁ,’szﬁ‘ﬁ, Revisa los (1) Se generan los documentos listados en el Formulario N° 1: Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Pago de Servicio de Supervision Técnica, mismo que forma parte integral e indivisible de este
1 Documentacién Minima Doctmentos Manual.
Requerida para el Proceso de (2) Para la aplicacién del Procedimiento 2, se deberé tomar en cuenta el Procedimiento 01 Recepcion y Despacho de Documentos a través de las vias correspondientes.
Pago de Servicio de Supervision (3) En las actividades donde se realicen el envio de las Solicitudes u otros documentos, se deberé respétar los niveles jerarquicos correspondientes, sin omitir alguno, dé acuerdo a los canales de comunicacién
Técnica establecidos. 3 b

aprobada con Resolucién Departamental 1627, de fecha 14

Pago de Ser_:'_g:io de Supervision \/—\ de mayo de 2024.
cnica
} 77 l
YA/ P4
2y FIRMAS DE CONFORMIDAD ( \
3 ¥
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

GESTION
2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responders 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 fos informes y documentos que suscriban.

A. Insumo del Procedimiento 03 Solicitud de Devolucion de Retencién por Garantia de
Cumplimiento de Contrato:

1. Oficio de Solicitud de Devolucién de Retencién adjuntando Carpeta con Documentos detallados en
el Formulario N° 2 Documentacién Minima Requerida para el Proceso De Devolucién de
Retenciones por Garantia de Cumplimiento de Contrato.

B. Descripcién del Procedimiento 03 Solicitud de Devolucién de Retencién por Garantia de
Cumplimiento de Contrato:

Este documento es controlado por ef Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.! g

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

Establecer los lineamientos mediante el cual los servidores publicos
Objetivo del Departamental, Personal Eventual y Consultores Externo Contratados
Procedimiento: dependiente de la Direccién Departamental de Riego realicen el Procedimiento de
Solicitud de Devolucién de Retencidn.
s Documento Tiempo
Responsable Actividad Cenciido Empleado
Supervisor Técnico . Inicio. Elabora Oficio para la Documentos a. 5dias hdbiles
de Obra - Solicitud de Devolucién de Retencién indicados en el administrativ
Consultor Externo por Garantia de Cumplimiento de Formulario os - Actividad
Contratado Contrato. N°2 - Actividad 1lal7
(Direccion . Elabora Informe de Devolucién de 3.
Departamental de Retenciébn  por  Garantia  de
Riego) Cumplimiento de Contrato. . Oficio -
. Prepara los documentos establecidos Actividad 4.
en el  Formulario N° 2
Documentacion Minima Requerida Informe| de
para el Proceso de Devolucién de Devolucion del
Retenciones  por  Garantia de Supervisor -
Cumplimiento de Contrato. Actividad 4.
. Imprime 4 (cuatro) ejemplares del
Oficio la Solicitud de Devolucién de
Retencién e Informe de Devolucién
del Supervisor.
. Firma y sella en cuatro ejemplares la
Solicitud de Devolucién de Retencién
y el Informe de devolucién del
Supervisor.
. Prepara cuatro Carpetas con los
siguientes documentos:
.. Un ejemplar de Oficio de Solicitud
Pk de Devolucién de Retencién.
/ Firmas de Conformidagd—— T

18



—~ Devolucién de Retenciones por

- - 1°arpeta es para el Supervisor

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE 2025
SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

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

PAGINA 12 DE 25

Documento Tiempo

Responsable Actividad Cencrado Empleado

ii. Un ejemplar de Informe de
Devolucién del Supervisor.

iil. Un ejemplar de los documentos
establecidos en el Formulario
N°2  Documentacién Minima
Requerida para el Proceso De

Garantia de Cumplimiento de
Contrato.

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

NOTA (S):

a. En la actividad 3, se generan los
documentos listados  en el
Formulario N°2, para el proceso de
pago de servicio de supervision
técnica de obra, mismo que forma
parte integral e indivisible de este
manual,

b. En la actividad 6 toda la
documentacion estard contenida en
cuatro Carpetas distribuidas de Ia
siguiente manera:

Técnico de Obra - Consultor
Externo Contratado.

- 2° carpeta es para el Fiscal de
Obras Profesional - Fiscal de
Obra.

- 3°carpeta es para el archivo de
la Direccién Departamental de
Riego.

- 4° carpeta es para la Secretaria
Departamental de Hacienda.

Una vez finalizado el proceso se

realizard la entrega correspondiente

Firmas de Conformidad—

Tlos Ragode Justiniano
ROFESIONAL EXPERTO

DIRERCION DEPAHTAMENTAL DE RIEGD :
SOBIEANO AUTGRO: DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ 3

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz: S Mtacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

PAGINA 13 DE 25

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE

SUPERVISION TECNICA DE OBRAS
ANEXO

DE RIEGO

GESTION
2025

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 pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

jerdrquicos

de cada ejemplar a las personas
mencionadas anteriormente.

En la actividad 7, para la aplicacion
del Procedimiento 03, se deberd
tomar en cuenta el Procedimiento
01 Recepcion y Despacho de
Documentos a través de las vias
correspondientes.

En la actividad 7, En las actividades
donde se realice el envio de las
solicitudes u otros documentos, se
deberd  respetar  los  niveles
correspondientes,  sin
omitir alguno, de acuerdo a los
canales de comunicacion
establecidos.

Profesional-Fiscal de
Obra

(Programa Integral
de Fortalecimiento y
Revitalizacion a
Sistemas de Riego
Santa Cruz
dependiente de la
Direccién
Departamental de
Riego)

. Recibe

. Revisa los

10.Elabora
11.Imprime

12.Firma y sella el Oficio.

(4) cuatro Carpetas con
Documentos.

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

Oficio  informando
presenta observaciones.

(3) tres ejemplares del

que

Oficio.

d. Oficio -
Actividad 11,

e.Comunicacion
Interna -
Actividad 17.

f Informe  de
Devolucién de
Retencion del
Supervisor -
Actividad 17,

g. Informe  de

b. 3 dias hdbiles
administrativ
os - Actividad
8al21.

13. Adjunta un ejemplar del Oficio a las Conformidad

Carpetas con Documentos. Final -
14.Devuelve Carpetas con Documentos Actividad 17.

al Supervisor de Obra - Consultor

Externo  Contratado, para su

correccién o complementacién, ir a la

actividad 1.

e

Firmas de Conformidad—

Li
Este documento es conirolado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su 4m

segtin procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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DE SANTA CRUZ
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

GESTION
2025

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

15.Entrega un ejemplar del Oficio para
Archivo de la Direccién
Departamental de Riego y archiva el
otro ejemplar en el archivo del
Profesional- Fiscal Obra.

16.Elabora Informe de Devolucién de
Retencidn, Informe de Conformidad
Final y Comunicacién Interna de
Solicitud de Devolucion de Retencion
por Garantia de Cumplimiento de
Contrato.

17.Imprime (4) cuatro ejemplares del
Informe de Devolucién de Retencidn,
Informe de Conformidad Final y
Comunicacién Interna de Solicitud de
Devolucién  de  Retencion  por
Garantia de Cumplimiento de
Contrato.

18Firma y sella en (4) cuatro
ejemplares el Informe de Devolucién
de Retencion, Informe de
Conformidad Final y Comunicacién
Interna de Solicitud de Devolucion de
Retenciéon  por  Garantia  de
Cumplimiento de Contrato.

19.Adjunta un ejemplar del Informe de
Devolucién de Retencion, Informe de
Conformidad Final y Comunicacién
Interna de Solicitud de Devolucidn de
Retencién  por  Garantfa  de
Cumplimiento de Contrato a cada
una de las cuatro Carpetas con
Documentos.

20.Archiva temporalmente tres (3)
carpetas hasta la devolucién de la
cuarta carpeta con las firmas
correspondientes para adjuntar.

Firmas de Conformidad

DIRECCION OFf

TREl

QEPARTAMENTAL SARTA taut

segtn procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

2025

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

21. Remite la Cuarta Carpeta con
Documentos al Profesional Experto
de la Direccién Departamental de
Riego.

Director(a)
Departamental
Riego
(Secretaria
Departamental
Desarrollo
Econdmico)

de

de

22.Recibe la Cuarta
Documentos.

23.Toma conocimiento  de los
Documentos que se encuentran la
Carpeta. '

24.Coloca Visto Bueno al Informe
Devolucién de Retencién y el Informe
de Conformidad Final elaborada por
el Profesional - Fiscal de Obra.

25.Firma y sella los cuatro ejemplares de
Comunicacién Interna.

26.Remite la Cuarta Carpeta
Documentos al Secretario
Departamental de
Econémico.

Carpeta con

con

(a)

Desarrollo

h. Ninguno.

c. 1 dia hdbil
administrativ
o - Actividad
22 al 26.

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

27.Recibe la Cuarta
Documentos.

28.Toma conocimiento de los
documentos incluidos en la Cuarta
Carpeta con Documentos.

29.Revisa la Carpeta con Documentos.
En  caso que no presente
observaciones, ir a la actividad
sigulente. En caso que presente
observaciones, le devuelve con
proveido la Carpeta con Documentos
al Director(a) Departamental de
Riego, retorna a la actividad 27.

30.Firma la via de la Comunicacién
Interna de Solicitud de Devolucién de
Retencion ~ por  Garantia  de
Cumplimiento de Contrato.

31.Coloca visto bueno al

Carpeta con

Informe

i

2 dias hdbiles
administrativ
os - Actividad
27 al 32,

Ninguno. d

Firmas de Conformidag——

documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemno Auténomo De
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

GESTION

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE 2025
SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

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 pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Actividad

Documento Tiempo
Generado Empleado

Devolucion de Retencién y el Informe
de Conformidad Final elaborada por
el Profesional- Fiscal de Obra.

32.Fin. Remite la Cuarta Carpeta con
Documentos a la  Secretarfa
Departamental de Hacienda para el
pago correspondiente.

NOTA (S):

e. En la actividad 32, Una vez remitido
a la Secretaria Departamental de
Hacienda, se aplicard el Manual de
Procedimientos de  Contabilidad
Integrada aprobada con Resolucion
Departamental 1627, de fecha 14 de
mayo de 2024.

Solicitud de Devolucién de Retencion
Producto por Garantia de Cumplimiento de
Contrato Aprobada y enviada.

Total Tiempo Empleado: 11 dias
hdbiles administrativos.

L)1
By >/ %7 4

Firmas de Conformidad .~

oat. Carlos Ragdne Justimiano
PROFESIONAL EXPERTO

£60
OEFARTAMENTAL DE RI
DIRECCION e AL ST G
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE 2025
SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

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

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

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS TIPO | CHEK
Solicitud de devolucién de garantia firmado por el Representante Legal -
1 st Original
o Beneficiario
5 Informe de devolucion del Supervisor (para supervision técnica y Original
consultoria por producto) 9
3 | Informe de Conformidad Final Original
4 | Certificado de Terminacion del Servicio de Supervision Original
5 | Certificado de Cumplimiento de Contrato Original
6 | Acta de Recepcién Definitiva (para supervision técnica externa y obra) Legalizada
7 | Contrato, Contrato(s) Modificatorio(s) Legalizado
8 | Formulario 500 - SICOES Fotocopia
9 | Poder del Representante Legal (para personas juridicas) Fotocopia
10 | Carnet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propietario Fotocopia
11 | Certificado de inscripcion o certificacién electrénica del NIT Fotocopia
Facturas emitidas a favor del GAD por adquisiciéon de bienes o servicios ;
12 correspondientes a los montos retenidos Falosohia

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su ;ﬁodfﬁc&cfdn se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

PAGINAIDEI
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO I
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE 2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resuftados 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 EL PROCESO DE
DEVOLUCION DE RETENCIONES POR GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

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

Alcance: El Formulario N° 2 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Devolucién de

Retenciones por Garantia de Cumplimiento de Contrato sera de Uso del Supervisor.

Instrucciones para llenado del Formulario: El N° 2 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de
Devolucién de Retenciones por Garantia de Cumplimiento de Contrato sera llenada por el Supervisor de

Forma manual de la siguiente manera.
1. Descripcion de Documentos:

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

Retencion por Garantia de Cumplimiento de Contrato.

Emision: La emisién del Formularioc N® 2 Documentacion Minima Requerida para el Procesc de Devolucién
de Retenciones por Garantia de Cumplimiento de Contrato sera responsabilidad de la Direccién

Departamental de Riego.

Frecuencia: El Formulario N° 2 Documentacion Minima Requerida para el Proceso de Devolucion de
Retenciones por Garantia de Cumplimiento de Contrato se llenara cada vez que se realice la Solicitud de

Devolucién de Retencién por Garantia de Cumplimiento de Contrato.

Distribucién: La distribuciéon del Formulario N°® 2 Documentacion Minima Requerida para el Proceso de
Devolucién de Retenciones por Garantia de Cumplimiento de Contrato se hara por medio impreso, por parte

de la Direccién Departamental de Riego.

Denominacién Oficial: “Formulario N® 2 Documentacion Minima Requerida para el Proceso de Devolucion

de Retenciones por Garantia de Cumplimiento de Contrato”.

Cédigo de Norma: El Formulario N°® 2 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Devolucién de
Retenciones por Garantia de Cumplimiento de Contrato pertenece al Manual de Procedimientos del Servicio

de Supervision Técnica de Obras de Riego.

Tamafio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

by L7

( @b Firmas de Conformidad

one Justiniano

NTAL OE RIEGO

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




Secretaria Departamental de Desarrollo Ecc co
4 Manual de Procedimientos del Servicio de Supervisién Técnica de Obras de Riego
Anexo

Gobierno Auténomo Departamental de Sant z )

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 03 Solicitud de Devolucion de Retencion por Garantia de Cumplimiento de Contrato

Supervisor de Obra Director(a)

c Departamental de

Consultor Externo Profesional - Fiscal de Obra Riego Secretario (a) Departamental de

(Programa Integral de Fortalecimiento y Revitalizacion a

Contratado : 5 : x i (Secretaria Desarrollo Econémico
(Direccion Ristamas de Rlegg e?)?:tt:n?;gtzafggegizgg)t £ dela Dieccion Departamental d (Despacho del Gobernador)
Departamental de Desarrollo
Riego) Econémico)

Inicio

Elabora Oficio para la
Solicitud de Devolucion
de Retencién por

Elabora Informe de
Devolucién de
Retencién por Garantia
de Cumplimiento de
Contrato

Prepara los documentos
establecidos en el Formulario N*
2 Documentacién Minima
Requerida para ef Proceso De

Imprime (4) cuatro

h 4
Firma y sella en cuatro
ejemplares la Solicitud de
Devolucién de Retencién
y el Informe de
devolucién del Supervisor

Prepara cuatro Carpetas con 106
scgulenles documentos:

Solicitud de
Devoluclén de Retencidn,

Adjunta un ejemplar
del Oficio a las

Archiva temporalmente tres
{3) carpetas hasta la
devolucién de fa cuarta

Firma y sella el Oficio

Imprime tres (3)
ejemplares del Oficio

A

‘Adinta un Siemplar da] Informe
de Devolucién de Rétencion,
Informe de Conformidad Final'y
Cormunicacién Interna de Solicitud
de Dvolucién de Retencion por
Garantia de Cumplimiento de
Contrato a cada una de 1as 4
Carpetas con Documentos

A

Elabora Oficio
informando que

Firma y selia en 4 ejemplares el
Informe de Devolucién de
Retencion, Informe de
Conformidad Final y =,

&

Imprime 4 ejemplares del informe
de Devolucién de Retencion,
Informe de Conformidad Finaly
C ion Interna de

Revisa los
documentos que se
encuentran en el
Carpetas,

A

ii. Informe de Devolucién del
Supervisor.

iii. Documentos _establecidos en
el Formulario N°2 (2)

v

Recibe cuatro
Carpetas con
Documentos

Devolucién de Retencion,

Cumplimiento de Contrato

Cuarta Carpeta con

Devuelve mediante
proveido, la Carpeta a

Toma conocimiento
de los Documentos
que se encuentran la
Carpeta

Coloca Visto Bueno al
Informe Devolucion de
Retencién y el Informe de

Firmay sella los

af . i
! Carpetas con carpeta con las firmas B Documentos L la Direccion
Documentos correspondientes para Depanamental de
adjuntar Riego
4 FY Y
¥ ; si

¢ Presenta

Revisa la Carpeta
con Documentos

A

Toma conocimiento de
los documentos
incluidos én la Cuarta

B Oficio para Archivo de la . Cuarta Carpeta con 04 Pago por
s:{::rirt]ﬂa;sgg;:;?nl?ie ¢ Presenta No—3 Direccién D Infomme da °°T‘f°’|’mgf:;’;a' cuatro ejemplares de " Deiin mrgnt o Contrataciones
Retencion e Informe de observacion? de Riego y archiva el otro Solicitud de Devolucion de Comunicacion L oo Bines,
Devolucion det Supervisor e]empl:_ar en el grchlvo del Retencién por Garantia de Interna \/—\ ervicios, obras
Profesional - Fiscal Obra

Firma la via de la
Comunicacion Interna de

No---¥» Solicitud de Devotucion de

Garantia de Cumplimiento observaciones? Retencion por Garantia de
de Contrato i Cumplimiento de: Contrato
; A i
A4 h 4

Coloca visto bueno al
Informe Devolucion de
Retencion y el Informe de
Conformidad Finat elaborada
por el Profesional - Fiscal de

Obra

v

Remite la Cuarta ‘Carpeta
con Documentos a la

Devolucién de Retenciones por presenta Somunicacion Intemd de Solicitud de Devolucion de Conformidad Final elaborada it oen Secretaria Departamental
Garantia de Cumplimiento de observaciones Retencion por Garantia de Retencién por Garantia de por ¢l Profesionat - Fiscal de [P de Hacienda
Contrato (3) Cumplimiento de Contrato Cumplimiento de Contrato Obra Documentos
A A A
: Si i
v : i A 4
Entrega un ejemplar del Efabora Informe de

Procedimiento

y Otros (5)

//7/ Za /

FIRMAS DE CONFORMIDAD

tCanius y«(gg(m Justiniano

PROFESJON EXP
DIRECCION DEPARTAMEN ERTO

£60

\IMMWWG Ogmaga
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ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

GESTION
2025

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

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

1. Oficio de Solicitud de Modificacién al Contrato del Servicio de Supervisién Técnica de Obra,
adjuntando Carpeta con documentos detallados en el Formulario N° 1.

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

Establecer los lineamientos mediante el cual los servidores puiblicos dependiente

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

NOTA (S):

a. En la actividad 4, los documentos de
respaldo técnico se encuentran
listados en el Formulario N° 1:
Documentacién Minima Requerida
para el Proceso de Pago de Servicios

Objetivo del de la Direccién Departamental de Riego realicen el Proceso de Modificaciones al
Procedimiento: Contrato del Servicio de Supervision Técnica mediante un Contrato
Modificatorio.
_ =i Documento Tiempo
Responsable Actividad bt Empleado
Supervisor Técnico | 1.Inicio. Elabora Oficio de Solicitud para | a. Oficio - a. 5dias
de Obra - Consultor | la Elaboracion de Contrato Actividad 2. calendario -
Externo Contratado Modificatorio. Actividad 1 al
(Direccion 2.Imprime cinco (5) ejemplares del | b. Documentos de &
Departamental de | Oficio de la Solicitud para la Respaldo
Riego) Elaboracion de Contrato Formulario
Modificatorio. N°1:
3.Firma y sella en cinco (5) ejemplares Documentacion
del Oficio de la Solicitud para la Minima
Elaboracion de Contrato Requerida para
Modificatorio. el Proceso de
4.Adjunta los documentos de respaldos Pago de
técnicos para la Modificacién y Servicios de
Solicitud la Elaboraciéon de Contrato Supervision
Modificatorio en cinco (5) Carpetas Técnica -
con Documentos. Actividad 4.

Firmas de Conformidad

Gt Larto

SIOMAL EXPERTO
s RTAMENTAL OE RIEGO
{ DEPARTAMENTAL SARTA CRUZ

Este docdmento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cru
cedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.

segln
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

GESTION
2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempedo de las funiciones, 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

de Supervisién Técnica.

. En la actividad 4, la documentacién

serd incluida en cinco (5) carpetas

que al finalizar el proceso serdn

distribuidas de la siguiente manera:

L. El 1° ejemplar es para el
Supervisor de Obra - Consultor
Externo Contratado.

ii. EI 2° ejemplar es para el
Profesional - Fiscal de Obra
(Programa Integral de
Fortalecimiento y Revitalizacién
a Sistemas de Riego Santa Cruz).

iii. El 3° ejemplar es para el archivo
de la Direccién Departamental
de Riego.

iv. EI 4° ejemplar es para la
Secretaria Departamental de
Justicia.

v. El 5° ejemplar es para la
Direccién Administrativa.

En la actividad 5, para la aplicacién
del Procedimiento 04, se deberd
tomar en cuenta el Procedimiento
01 Recepcion y Despacho de
Documentos a través de las vias
correspondientes.
En la actividad 5, en los trdmites
donde se realice el envio de las
Solicitudes u otros documentos, se
deberdn  respetar los  niveles
jerdrquicos  correspondientes, sin
omitir alguno, de acuerdo a los
canales de comunicacion
establecidos.

Profesional - Fiscal
de Obra

6.Recibe cinco (5) Carpetas con

Documentos.

c¢. Informe
Técnico -

b. 3dias hdbiles
administrativ

Firmas de Conformidad

/’

& Ty SARTE AT
HibiEdo por

513 é:'f 'Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; Si} A
imigntos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.




DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 21 DE 25

ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

GESTION
2025

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.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

(Programa Integral
de Fortalecimiento y
Revitalizacién a
Sistemas de Riego
Santa Cruz)
(Direccién
Departamental de
Riego)

7.Revisa la documentacion de las
Carpetas con Documentos. Si producto
de la revision presenta observaciones,
ir a la actividad siguiente. Si no
presenta observaciones, ir a la
actividad 9.

8.Devuelve las Carpetas con Documentos
al Supervisor  Técnico para las
correcciones y complementaciones
pertinentes, ir a la actividad 1

9.Coloca visto bueno al Informe del
Supervisor Técnico de Obra - Consultor
Externo Contratado.

10. Elabora Informe Técnico en el cual
informa las modificaciones
realizadas al servicio de la
supervision y  recomienda la
suscripcién del Contrato
Modificatorio.

11. Imprime cinco (5) ejemplares del
Informe Técnico de la Solicitud para
la  elaboracién de  Contrato
Modificatorio.

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

13. Adjunta Informe Técnico en la
quinta Carpeta con Documentos.

14. Archiva cuatro (4) Carpetas hasta el
retorno de la Quinta carpeta con los
documentos firmados para
distribuir.

15. Remite la quinta carpeta con
Documentos al Director(a)
Departamental de Riego.

Actividad 11.

os- Actividad
6 al 15.

Director(a)
Departamental de
Riego

16. Recibe la quinta carpeta
Documentos.
17. Toma conocimiento de la Carpeta

con

d. Ninguno.

c. 2dia habiles
administrativ
os -Actividad

7z 77

Firmas de Conformidad

¢ Justiniano

PROFESIONAL EXPERTO
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE RIEGD
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DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE 2095

SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO
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 piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

24.
25

26.

._Firma y sella en cinco (5) ejemplares

de Obra, subsanar las mismas,
contintia en la actividad siguiente.
Elabora Informe Legal.

Elabora Comunicacién Interna de
Solicitud de Contrato Modificatorio
dirigida al Director(a) de Asuntos
Juridicos  de la  Secretaria
Departamental de Justicia.

Imprime cinco (5) ejemplares del
Informe Legal y Comunicacién
Interna de Solicitud de Contrato
Madificatorio.

s Documento Tiempo
Responsable Actividad Coneoido Empleado
(Secretaria con Documentos. 16 al 20.
Departamental ~ de |18. Coloca visto bueno al Informe
Desarrollo Técnico del Profesional - Fiscal de
Econémico) Obra.
19. Instruye mediante Proveido al

Profesional - Asesor Legal del

Programa Integral de

Fortalecimiento y Revitalizacién a

Sistemas de Riego Santa Cruz

dependiente de la Direccién de

Riego, para que emita el Informe

Legal.

20. Remite la quinta carpeta con

Documentos al Profesional Asesor

Legal.
Profesional- Asesor | 21. Recibe la quinta carpeta con | e. Informe Legal - | d. 2 dias hdbiles
Legal - (Programa Documentos. Actividad 26. administrativ
Integral de | 22. Revisa el Informe Técnico. Si 0s - Actividad
Fortalecimiento y producto de la revision presenta | f Comunicacion 21 al 30.
Revitalizacién a observaciones, ir a la actividad Interna de
Sistemas de Riego siguiente. Si producto de la revisién Solicitud de
Santa Cruz no presenta observaciones, ir a la Contrato
dependiente de la actividad 24. Modificatorio -
Direccion de Riego) |23. Coordina con el Profesional - Fiscal Actividad 26.

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
seguin procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE 2025

SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

28.

29,

30.

el Informe Legal.

Adjunta un ejemplar del Informe
Legal y la Comunicacién Interna a la
quinta carpeta con Documentos.
Archiva los otros ejemplares del
Informe Legal una vez firmados por
el Director(a) Departamental de
Riego.

Remite la quinta carpeta con
Documentos al Director(a)
Departamental de Riego.

NOTA (S):

€.

En la actividad 26, un ejemplar es
para su archivo personal, el segundo
ejemplar es para el Profesional-
Fiscal, el tercer ejemplar es para la
Secretaria Departamental de
Desarrollo  Econémico, el cuarto
ejemplar es para la Secretaria
Departamental de Justicia y el quinto
ejemplar es para la Direccién
Administrativa.

Director(a)
Departamental de
Riego

(Secretaria
Departamental de
Desarrollo
Econémico)

als

32,
33,

34.

Recibe la quinta carpeta con
Documentos.

Coloca visto bueno al Informe Legal.
Firma y sella en cinco (5) ejemplares
la Comunicacién Interna Solicitud
de Contrato Modificatorio.

Remite la quinta Carpeta con
Documentos al Secretario (a)
Departamental  de  Desarrollo
Econémico.

g. Ninguno.

e. 1 dia hdbil
administrativ
o - Actividad
31al34

Secretario(a)
Departamental de
Desarrollo
Econdmico
(Despacho del

35.

Recibe la quinta Carpeta con
Documentos.

Toma conocimiento de la
Documentacién contemplada en la
Carpeta.

h. Ninguno.

f 2 dias hdbiles

administrativ
os - Actividad
35 al 39.

Firmas de Conformidad

e

ento es controlado por el Organo Ejecutivo del Goblerno Auténomo Departamental de Santa Cruz;

segtn procedimientos infernos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién,
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ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

ANEXO

SUPERVISION TECNICA DE OBRAS DE RIEGO

L SERVICIO DE 2025

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

Gobernador)

37. Coloca visto bueno al Informe Legal
y al Informe Técnico.

38. Firma y sella la via de la
Comunicacion Interna de Solicitud
de  Elaboracién de Contrato
Modificatorio.

39. Fin. Remite Carpeta con documentos
a la Secretaria Departamental de
Justicia, a través de las vias
correspondientes.

Producto

Solicitud de Elaboraciéon de Contrato
Modificatorio aprobada y enviada.

Total Tiempo Empleado: 15 dias
hdbiles administrativos + 5 dias
calendarios

Firmas de Conformidad

s Ragone Justiniano
;oéA\. EXPERTO

E60
ARTAMENTAL DE Ri
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Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cru DRECRe: -' qﬁmdmﬂr'g“ﬁagu!ada




Secretaria Departamental de Desarrollo Ec ico

Gobierno Auténomo Departamental de Sar}f’\Suz e )
| de Procedimi del Servicio de >...zervision Técnica de Obras de Riego

Anexo

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

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

Director(a) 2
Supervisor de Obra - C : . Secretario(a
ansultor Evtorio Profesional - Fiscal de Obra Departamental de | Profesional- Asesor Legal - (Programa Depa rtament(al)d "
Contratado (Programa Integral de Fortalecimiento y Riego Integral de Fortalecimiento y Desarrolic
(Direccion Revitalizacion a Sistemas de Riego (Secretaria Revitalizacion a Sistemas de Riego Econémico
Departamental de Santa Cruz dependiente de la Direccion| Departamental de |Santa Cruz dependiente de la Direccion (Despacho del
Riego) Departamental de Riego) Desarrollo de Riego) Gobernador)
Econémico) ;
i Firma y sella en cinco (5)
Inicio ejemplares la Carpeta con
Comunicacion Intéma P Documentos
Solicitud de Contrato
Modificatorio \—/’\
A
A 4 : A 4
% Devuelve las Carpetas_oon Adjunta un ejemplar del onocirmien
!ESIal?qra Oficio de Documentos al Supervisor A G : Informe Legal y Ia Firma y sella en cinco dToIm%c oc! mte to
olicitud para la = Técnico para las oloca visto bueno al it S A5 (5) ejemplares el e la Documentacion
Elaboracion de A corlrecclotr;e§ y Informe Legal quinta carpéta con | Informe Legal contemplada en la
- : leme! i 3
Contrato Modificatorio °°’"ge mﬂ;‘m::"e Documentos Carpeta
& A A !
v i ¥ %
imprime cinco (5) Coloca visto bueno al Archiva los otros i A &
ejemplares del Oficio de - Presenta Informe del Supervisor Carpeta con ejemplares del Informe Imprime cinco (5) Coloca visto bueno al
la Solicitud para la b" ores? ~-No-§#{  Técnico de Obra - Documentos o Legal una vez firmados ejemplares del Informe Legal y al
Elaboracién de Contrato Qoservacionesy Consultor Externo por el Director(a) Informe Legal Informe Técnico
Modificatorio Contratado Loduia Departamental de Riego
v A 2 3
Firma y sella en cinco (5) Revisa la Elabora Informe Técnico en Instruye mediante Firmay sellala viadela
ejemplares del Oficio de i ¢l cual informa las Proveido al Profesional Carpetas con Comunicaeisn. Intermna
- Soli i ars b documentacién de modificaciones realizadas - Asesor Ldaal park - e rahie de Solicitud de
: pa las Carpetas con al servicio de la supervision A gal pi it
Elaboracion de Contrato y recomienda fa suscripcion que emita el Informe Elaboracién de Contrato
Modificatorio Becumentos del Contrato Modi io Legal S Modificatorio
j A : A ; !
v ! ‘V | v v
Adjunta los documentos de g Imprime cinco (5) Col ; Elabora Comunicacién Interna Remite Carpeta con
respaldos técnicos para la il i oloca visto bf"eno al 5 de Solicitud de Contrato
Modificacion y Solicitud 1a o [ Cinea) Carpe(t;s(gm Hely % fe'slnlfogns Informe Técnico del Revisa el Informe Modficatorio dirigida s 5 rdfcf'mgnws Al
Elaboracién de Contrato > 160 ce 12 Sollcty Profesional - Fiscal de Técnico Director(a) de Asuntos coetana Hepar amenta
Modificatorio en 5 Carpetas para la elaboracion de Ob Juridicos de la Secretaria de Justicia, a traves de
con Documentos (1) (2) Nty o Contrato Modificatorio e Departamental de Justicia las vias correspondientes
A E)
NOTA (S): i j A 4 ;
o Ln|s .?‘”"".'em’ﬁ d;z rssop;ilda n‘é;nu:o zle s r:::ados er; v W
e ormulario N° 1: imentacion Minima Requerida para el = Toma conocimiento %
) L5 oeumanticts srs hekich o Eorpetos ausay anatearet| | AdjuNta Informe Firma y sella en cirico sl ¢Presenta ™S No. | FElabora informe i
proceso serdn distribuidas de la siguiente manera: Técnico en la quinta | ; D observaciones?. Legal :
L E1 1° elemplar es para el Supervisor de Obra - Consultor e (5) ejemplares el Documentos : 9
. Estomo Conlratado. Carpeta con ST
i, El2° ejemplar es para el Profesional - Fiscal de Obra. Informe Técnico (5)
i EL% cemplar es para o arhivo de la Dieccion Documentos :
Departamental dé Riego, y 2
v, EI 4' e]emplar es para la Secretarla Departamental de i Si
o ;aa? e];mplar o5 para Ja Direci o Ad;wnlstl:h;aré . v ¥
ra Ja aplicacion del Procedimiento 4, se deberd tomar en -
suenta rocedimiento 01 Recepein y Despacho de Archiva cuatro (4) Coordina con el
@Eenns act:‘v‘::ii:e‘?;ﬁsn:ee :sr;:;zﬂ:ls vt e s Solictdes | | CATDELAS hasta el retorno Carpetas col Profesional — Fiscal
U otros documentos, se deberd respetar los riveles jerdrquicos de la Quinta carpeta con » Documentos
comespondientes, sin omitr alguno, de acuerdo a ios canales | | s documentos Enados de Obra, subsanar
de comunicacién stablecidos. H0S i B
5 U sompiar e para s 1o gersonl fsegund lepar para distribuir Lad ) s las mismas
‘es para el Profesional-Fiscal, el tercer ejemplar es para
Secretarfa Departamental de Desarolio Economico, el CLHT(O
ejemplar os para'la Secretarla Deparamental de Justicia y el
~=-GHinto ejemplar es para fa Direcgion i iy
P /] I
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