SIEMPRE LIBRES

RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1875
Santa Cruz de la Sierra, 24 de noviembre de 2025

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 270 del Texto Constitucional establece entre los principios que rigen la organizacién
territorial del Estado y las entidades territoriales descentralizadas y auténomas: /a unidad,
voluntariedad, solidaridad, equidad, bien comin, autogobierno, igualdad, complementariedad,
reciprocidad, equidad de género, subsidiariedad, gradualidad, coordinacion y lealtad institucional,
transparencia, participacion y control social, provisién 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 eleccién
directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la administracién de sus recursos
economicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus
organos del gobierno autonomo en el &mbito de su jurisdiccién, competencias y atribuciones.

Que, los Articulos 277 y 279 de nuestra Norma Fundamental, establecen que los Gobiernos
Auténomos Departamentales estéan 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 Gobemador en su condicién de Méxima Autoridad Ejecutiva, quien
ostenta ademas la potestad reglamentaria.

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, en su paragrafo IV del Articulo 1
establece que /as normas del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz son aplicables en la
Jurisdiccion del Departamento, en el marco de sus competencias.

Que, el paragrafo | del Articulo 18 indica que la Gobemacion ejerceré las funciones administrativas,
efecutivas y tecnicas, y la facultad reglamentaria del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz, ademas de las atribuciones que le confiere el presente Estatuto. Il. Estd compuesta por el
Gobernador o la Gobernadora, el Vicegobernador o la Vicegobernadora, los Secretarios o las
Secretarias Departamentales, los Subgobemadores o las Subgobernadoras y otros servidores
publicos previstos por Ley Departamental.

Que, el paragrafo |l 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 afade, el paragrafo Il que corresponde al Gobiemo Auténomo Departamental de Santa
Cruz la organizacion y la regulacion 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 administracién y el de ésta
en sus relaciones con la ciudadania.
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CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion, en su numeral 4 del Articulo 9,
establece que /la autonomia se ejerce a través de la planificacién, programacion y ejecucion de su
gestion politica, administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y social.

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

Que, el paragrafo | del Articulo 113 de la Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién menciona
que /a 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 (SAFCO), de’
acuerdo a su Articulo 1 modificado por la Ley N° 777, regula los sistemas de Administracion 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 informacién util, oportuna y
confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; ¢) lograr que todo
servidor publico, sin distincién de jerarquia asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo
cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos ptiblicos 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 determinard tomando en cuenta los
resultados de la accién u omision.,
b) Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por todo servidor publico, mientras
no se demuestre lo contrano.

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 sefiala que:

I.  El servidor publico tiene el deber de desemperiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
fransparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades juridicas.
Il. Los servidores publicos responderan en el gjercicio de sus funciones:
a) Todos ante sus superiores jerdrquicos hasta el maximo ejecutivo, por conducto regular;
b) Los maximos ejecutivos ante los titulares de las entidades que ejercen tuicion, hasta la cabeza de
secfor, en secuencia jerarquica;
¢) Los titulares de éstas, seguin ley, ante el Poder Legislativo, los Concejos Municipales o la méxima
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
o 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
funcién a las condiciones imperantes durante la gestion, y en especial al razonable aprovechamiento
o0 neutralizacion de los efectos de factores externos de importancia o magnitud;

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

¢) 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 Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Bésicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, para su aplicacion 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 atencion de asuntos que faciliten los tramites del publico usuario.

- los medios de comunicacion necesarios para facilitar la orientacién al publico, en los trémites y gestiones
que requiere realizar.

- larecepcion, el registro, la canalizacion y el seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias o cualquier
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 vocacion de servicio a la colectividad
en el ejercicio de la funcion pablica, asi como la promocién de su eficiente desemperio y productividad.

Que, asi mismo, el Articulo 16 de la Ley N° 2027 expresa que todo servidor piblico sujeto a los
alcances del ambito de aplicacién 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 méximo nivel jerarquico, en
forma individual o colectiva, responden ademas por la administracion 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 Redisefio Organizacional
en el Organo Ejecutivo son: (...) i) Elaboracion de manuales: Los resultados del proceso de Disefio o
Redisefio Organizacional, se deberén formalizar en el Manual de Organizacién 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 Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, y serda monitoreado y revisado por el
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Profesional Experto del Equipo de Organizacion y Meétodos dependiente de la Direccion de
Planificacién, quien posteriormente los remitira al Gobernador para su aprobacion.

Que, Articulo 15 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion 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 Resolucién
Departamental por el Gobemador 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 Direccién Departamental de Riego tiene
como funcion 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, las Resoluciones Departamentales seran
firmadas tnicamente por la Goberadora 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, designacion de Asesoras
0 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, economica, financiera, cultural y social del Departamento (...)"

CONSIDERANDO:

Que, el Prof. Exp. de Organizacion y Métodos de la Direccién de Planificacién, mediante la
Comunicacién Interna SDGI/DPLA/EOYM N° 081/2025 de 01 de abril de 2025, expresa que en la
gestion 2024 se coordiné con la ex denominada Direccidon de Desarrollo Productivo el Manual de
Procedimientos para la Fiscalizacién de Obras y el Manual de Procedimientos del Servicio de
Supervision 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 Direccion de
Hidrocarburos, Minas y Energia y la Direccién de Desarrollo Productivo para la formalizacién y aprobacion de los
procedimientos relacionados a obras de construccién, lo que podria ocasionar una dispersién de responsabilidades, as/
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
Econdmico, (...) Director de Desarrollo Productivo y la Direccion de Planificacién 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 Direccién de Hidrocarburo, Minas y Energia
y Direccién de Desarrollo Productivo (...)"
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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 Productivo cambia su denominacion por Direccion Departamental de Riego,
modificando el alcance de las funciones de la Unidad.

Que, en fecha 23 de septiembre de 2025, la Direccién de Desarrollo Autonémico, toma conocimiento
de la Comunicacion Interna SDGI/DPLA/EOYM N° 233/2025, remitida por el Equipo de Organizacién
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 para la Fiscalizacién de Obras de
Riego (V 001), el mismo que cuenta con la conformidad de la Direccién Departamental de Riego,
como lo indica la C.l. SDDE. DDR.N° 331/2025 de 15 de septiembre de 2025, que expresa que ha
sido elaborado, coordinado y consolidado por las Unidades Organizacionales que participan e
interactuan, tal como se puede evidenciar en las firmas de conformidad estampadas en cada pagina
del mencionado Manual,

Que, el Manual de Procedimientos para la Fiscalizaciéon de Obras de Riego (V 001), tiene como
proposito proporcionar una herramienta administrativa de trabajo que describa de forma detallada,
ordenada y cronoldgica, 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 Direccién 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 Direccion de Desarrollo Autonémico mediante el Informe Legal IL SJ DDA 2025 093 DSJ, de
21 de noviembre de 2025 luego del analisis de los antecedentes remitidos y el marco legal vigente,
recomienda al Gobernador del Departamento de Santa Cruz, considerar la aprobacion del “Manual
de Procedimientos para la Fiscalizacion de Obras de Riego (V 001)” y sea mediante Resolucién
Departamental.

POR TANTO:

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

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “Manual de Procedimientos para la Fiscalizacién de Obras
de Riego (V 001)”, que de manera indisoluble forma parte de la presente Resolucién Departamental,
con un contenido de once (11) numerales que comprenden: Propédsito, Alcance, Marco Legal,
Normativa vigente de respaldo y documentos relacionados, Definiciones, Responsabilidad,
Modificacion, Vigencia, Difusion y Aplicacion, Sanciones, Descripcién de Simbolos y Anexos.

ARTICULO SEGUNDO.- La Direccién Departamental de Riego en coordinacién con la Direccion de
Planificacion del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, quedan encargadas de la difusion
de la presente Resolucién Departamental y del Manual de Procedimientos para la Fiscalizacion 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 Resolucién, la Direccién
Departamental de Riego a través de las instancias correspondientes.

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

ARTICULO QUINTO.- La presente Resolucién 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 noviembre del
afio dos mil veinticinco.
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asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

1. PROPOSITO

ANUAL DE IENTOS P. FISCALIZA
DE OB DE RIEG

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto proporcionar una herramienta
administrativa de trabajo, que describa de forma detallada, ordenada y cronolégica cada una de las
actividades de los procedimientos para la fiscalizacién de obras de riego que realizan los Servidores
Publicos Departamentales, Personal Eventual y Supervisor de Obra Consultor Externo Contratado de
la Direccién Departamental de Riego, con la finalidad de estandarizar los mismos y asf 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, que intervienen en las actividades que comprenden los siguientes

procedimientos:

@ ™ e a0 o

~.

Procedimiento 01 Recepcién y Despacho de Documentos.

Procedimiento 02 Solicitud de Desembolso de Anticipo.

Procedimiento 03 Solicitud de Pago de la Planilla de Avance de Obra.
Procedimiento 04 Modificacién de la Obra mediante una Orden de Trabajo.
Procedimiento 05 Modificacién de la Obra mediante una Orden de Cambio.
Procedimiento 06 Modificacién de la Obra mediante Contrato Modificatorio.
Procedimiento 07 Recepcion Provisional de Obra.

Procedimiento 08 Recepcion Definitiva de Obra.

Procedimiento 09 Planilla de Liquidacidén Final y Certificado de Liquidacién Final.

3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS
Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de
Procedimientos, son los que a continuacién se enuncian:
a) Constitucién
b) LeyN21178

Politica del Estado, promulgada en fecha 07 de febrero de 2009.
de Administracién y Control Gubernamental (SAFCQ), del 20 de julio del 1990.
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c¢) Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Ptblico, del 27 de octubre de 1999.

d) Ley 031 Marco de Autonémicasy Descentralizacién “Andrés Ibdfiez”, del 19 de julio de 2010.

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

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

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

h) Ley N°2341 del 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
Piiblica, del 03 de noviembre de 1992,

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

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

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

n) Estatuto Autondémico 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) Ley Departamental N° 335 de Estructura Organizacional y Escala Salarial del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz, del 28 de agosto de 2024.

q) 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
de febrero de 2025.

r)  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.

s)  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

epartamental de Santa Cruz, del 27 diciembre de 2023.
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t) Resolucién Departamental N° 501 que aprueba el anexo 2 Guia de Usuarios del Sistema de
Seguimiento de Proyectos.

4. DEFINICIONES

4.1. 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 voliimenes de obra contratados
o los que pudieron haber sido ordenados, modificados, aprobados y ejecutados detallando
observaciones (si existieran) y en correspondencia estableciendo un plazo para realizar la
entrega definitiva, establecido por la Comisién de Recepcién y en conformidad con el Contrato de
Obra.

4.2. 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
Recepcién Provisional y otras eventuales que puedan ocurrir en el periodo establecido por la
Comisién de Recepcidn y en conformidad con el Contrato de Obra.

4.3. 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).

4.4. 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).

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

4.6. 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.

4.7. Comision de Recepcién: Una Comisién de Recepcién, tendrd actuacién obligatoria en todos los

procesos de recepcion de obras, designada en razén de la naturaleza de la contratacién y la

especialidad técnica requerida por los miembros que la constituyan. La Comisién de Recepcién
tiene la responsabilidad de efectuar la recepcién, provisional y/o definitiva de las obras
contratadas, en concordancia con lo establecido en el Documento Base de Contratacién, debiendo

dar su conformidad luego de verificar también el cumplimiento de las especificaciones, términos y

condiciones del contrato.

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

4.8
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técnicas, propuesta, modalidad, plazo y monto detallados en el Documento Base de Contratacién,
relaciondndolo contractualmente con la entidad contratante.

4.9. Contratante: Es la institucién o persona de derecho ptblico duefia del proyecto, que convoca,
adjudica y contrata la ejecucion de obras de construccién, Fiscalizacién y/o Supervisién de Obras
del Proyecto.

4.10. Contrato: Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacién contractual
entre la entidad contratante y el proveedor o Contratista, estableciendo derechos, obligaciones y
condiciones para la provisién de bienes, construccién de obras, prestacién de servicios generales o
servicios de consultoria. Es un documento mediante el cual la Entidad le encarga al Contratista, la
ejecucidn de una obra piiblica, la cual debe ejecutarse conforme a lo que determina el Documento
Base de Contratacidn.

4.11. Contrato Modificatorio: Documento que avala la Modificacién a la Obra y es aplicable cuando
la modificacién a ser introducida, por circunstancias de Fuerza Mayor o por Caso Fortuito, afecte
el alcance, monto y/o plazo del contrato, sin dar lugar al incremento de los precios unitarios,
independiente a la emisién de Ordenes de Cambio.

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

4.13. 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 quien
se encarga de ejercer el control y seguimiento de los Contratos del Supervisor de Obras y al
Contratista.

4.14. Inspeccion de Rutina: Actividades periddicas 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.

4.15. Inspeccién 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 algiin efecto no deseable en la obra o por denuncia; para analizar la situacién
especifica, determinar las causas, resolver controversias e instruir las correcciones y/o enmiendas
estableciendo plazos, debiendo elaborar el Acta correspondiente.

4.16. Libro de Ordenes: Es un instrumento legalmente habilitado ante Notario de Fe Piblica para
dar cuenta de las acciones de ejecucién de las obras, registrando histéricamente las actividades
técnicas y cronolégicas de la obra, entre la Supervisién y la Superintendencia de Obra, para
establecer solicitudes, observaciones, instrucciones, aprobaciones u otros segtin corresponda, en

_cumplimiento a los términos contractuales, con acceso del Fiscal de Obra a sola solicitud. El Libro
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de Ordenes deberd permanecer en la obra a resguardo de la Supervisién, desde el inicio y
mientras se ejecuten las obras.

4.17. MAE: Mdxima Autoridad Ejecutiva.

4.18. 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.

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

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

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

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

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

4.24. 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.

4.25. Planilla de Avance de Obra: Documento elaborado que contiene voltimenes de obra totales y
ejecutados de cada una de las actividades y los montos de Contrato y los correspondientes a ser
pagados por avance de obra y/o en cumplimiento a lo estipulado en el Contrato.

4.26. Planilla de restitucién de anticipo: Monto otorgado al contratista, previa solicitud, para
cubrir los gastos iniciales, correspondientes tinicamente al objeto del contrato, no debe exceder al
veinte por ciento (20%) del monto total del contrato. (Articulo 19 del D.S. 0181)

4.27. 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.
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4.28. Planos As Built: Planos en los que se incorporan todas las modificaciones realizadas durante la
construccidn, estableciendo los planos finales como estd construida la obra.

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

4.30. 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.

4.31. 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.

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

4.33. 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.

4.34. 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 direccion de la obra de un proyecto en todas sus etapas.

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

4.36. Supervisor: 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.

5. RESPONSABILIDAD
Las Autoridades Jerdrquicas, asi como los Servidores Piiblicos Departamentales, Personal Eventual y
Supervisor de Obra - Consultor Externo Contratado designados a las Unidades Organizacionales y/o
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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 procesos establecidos en el presente Manual de Procedimientos, segtin
corresponda; asi como, efectuar el seguimiento al cumplimiento del mismo.

Cada una de las actividades sefialadas en los procedimientos descritos, serdn de cumplimiento
obligatorio. Asimismo, cada Autoridad Jerdrquica, Servidor Piiblico Departamental, Personal
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, segtin corresponda.

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

Responsabilidad por la: Unidad Responsable:
Elaboracién técnica de este | a. Equipo de Riego dependiente de la Direccién
documento Departamental de Riego.
Revisién  técnica de este| a. Equipo de Riego dependiente de la Direccién
documento Departamental de Riego.
Revisién Metodolégica de este | a. Equipo de Organizacién y Métodos dependiente de
documento la Direccién de Planificacién.
Aprobocindeeste drcurmens a. Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del

Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Aplicacién de este documento a. Direccién Departamental de Riego.

6. MODIFICACION

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

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 aplicacion del presente Manual de Procedimientos, serd de forma obligatoria para los Servidores
Publicos Departamentales, Personal Eventual y Supervisor de Obra Consultor Externo Contratado,
dependiente 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 Piiblicos
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 publica,
prevista en la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, y en el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, 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

o . Representa el inicio del procedimiento.

Representa una actividad dentro del procedimiento.
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l ! Representa la documentacion generada como consecuencia de la actividad
|
4

" realizada dentro del procedimiento.
/’/\\'w,_ s x . . F .
P ~,  Representa una decisién que indica dos caminos a seguir.
G
o o
.\f N
{ > Representa un procedimiento predefinido.
N F
o R g

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

Representa la conexién de actividades, dentro del procedimiento a ser realizada

fre——
F, 1

entre pdginas.

/ Representa la conexion de actividades, dentro del procedimiento a ser realizada
4 i
Ny en una misma pdgina.

Representa el fin del procedimiento.

11. ANEX0S

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

a. Insumos del Procedimiento. Documentos y acciones obligatorias para el inicio y continuacién del
procedimiento, que al ser procesados dardn como resultado un producto. Estos insumos pueden ser
presentados por los usuarios externos o internos del Organo Ejecutivo Departamental.

b. Descripcion del Procedimiento. Explica el procedimiento a través del detalle de las actividades;
con el objeto de facilitar la comprensién de quien consulta; en este acdpite se adjunta el
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

procedimiento de Recepcién y Despacho de Documentos; Solicitud de Desembolso de Anticipo;
Solicitud de Pago de la Planilla de Avance de Obra; Modificacién de la Obra mediante una Orden
de Trabajo; Modificacion de la Obra mediante una Orden de Cambio; Modificacién de la Obra
mediante Contrato Modificatorio; Recepcién Provisional de Obra; Recepcién Definitiva de Obra y
Planilla de Liquidacién Final y Certificado de Liquidacién Final; 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 “Descripcion 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 continuacidn, se enlistan:
a. Formulario N° 1 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de Desembolso de
Anticipos; con su respectivo Instructivo de Llenado
b. Formulario N° 2 Documentacién Minima Requerida para Proceso de Pago de Planilla de
Avance de Obras; con su respectivo Instructivo de Llenado.
c. Formulario N° 3 Documentacién Requerida para el Proceso de Elaboracién de Contrato
Modificatorio de Obra.

d. Diagrama de Flujo del Procedimiento. 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 Desembolso
de Anticipo; Solicitud de Pago de la Planilla de Avance de Obra; Modificacién de la Obra mediante
una Orden de Trabajo; Modificacién de la Obra mediante una Orden de Cambio; Modificacién de
la Obra mediante Contrato Modificatorio; Recepcién Provisional de Obra; Recepcién Definitiva de
Obra y Planilla de Liquidacién Final y Certificado de Liquidacién Final, asi como las Unidades
Organizacionales y/o Puestos de Trabajos responsables, que intervienen en las mismas, con el fin de
proporcionar una guia rdpida de las actividades comprometidas en el procedimiento.

é ; 7é > /
- Firmas de Conformidad ¢
Vet. Carlos RagogwJustmyano
PROFESIONAL EXPERTO
DIRECCION DEPMATAMENTAL DE RIEGO A :
tﬂElEINMHlﬁH D DEPARTAMENTAL SANTA CRUI . .
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procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAM'ENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025

FISCALIZACION DE OBRA DE RIEGO

Ley SAFCO No. 1 1—?8; 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 demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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11. ANEX0S
11.1. Procedimiento 01 Recepcién y Despacho de Documentos
A. Insumos del Procedimiento._______.... e

B. Descripcién del Procedimiento..... ... . . 1
C. Formulario, no corresponde

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento____________. . .. ... 4

11.2. Procedimiento 02 Solicitud de Desembolso de Anticipo

A. Insumos del Procedimiento..._____.._.._..__________._ . 5§
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11.3. Procedimiento 03 Solicitud de Pago de la Planilla de Avance de Obra
A. Insumosdel Procedimiento.______..._______ 10
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C. Formulario ... .19
D. Diagrama de Flujo del Procedimiento._______________._ . 27
11.4. Procedimiento 04 Modificacién de la Obra mediante una Orden de Trabajo
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B. Descripcién del Procedimiento..._.____._______ ... . .~ 923
C. Formulario, no corresponde
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11.5. Procedimiento 05 Modificacién de la Obra mediante una Orden de Cambio

A. Insumos del Procedimiento. I S .
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C. Formulario, no corresponde
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'-ey SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

GESTION
2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes def 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 vy documentos que suscriban.

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

1. Oficio de Empresa Contratista, Comunicacién Interna y Carpeta con Documentos de los
Procedimientos del 02 al 09, para ejecutar trdmites administrativos en fiscalizacién de obras de
riego de la Direccién Departamental de Riego.

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

Brindar los lineamientos mediante el cual los Servidores Piblicos, Personal

. a1 TR r'I'{ll_qI
Este documento es contro

) et{vo'del Eventual y Consultor Individual de Linea de la Direccién Departamental de Riego
Procedimiento: ; ;
| realicen el proceso de Recepcidén y Despacho de Documentos.

Responsable Actividad Dg;: é:z:;;o Ef:;;gg; 6
Secretaria 1., Inicio. Recibe Oficio y/o | a. Ninguno. a. 1 dia habil
(Secretaria Comunicacién Interna y/o Carpeta administrativ
Departamental de con Documentos adjunta, para 0 - Actividad
Desarrollo solicitud ~ del  trdmite  segin 1lal3.
Econémico) procedimiento.

0 2. Registra la solicitud correspondiente
Técnico 1 - en el Sistema Informdtico Gestién de
Secretaria Correspondencia.
(Direccién 3. Remite Oficio y/o Comunicacién
Departamental de Interna y/o Carpeta con Documentos
Riego) adjunta al Secretario(a)

Departamental de Desarrollo

Econémico o al Director(a)

Departamental de Riego.
Secretario (a) 4. Recibe Oficio y/o Comunicacién | b, Provefdo b. 2 dfas hdbiles
Departamental de Interna y/o Carpeta con Documentos. | - Actividad 7. Administrati
Desarrollo 5. Toma conocimiento de la solicitud del vos -
Econémico Oficio y/o Comunicacién Interna. Actividad 4
(Despacho de | 6. Procede de acuerdo a lo establecido al 8.
Gobernador) en el Procedimiento correspondiente.
0 7. Firma e instruye mediante Proveido
Director(a) al profesional designado de su
Departamental de dependencia.
Riego 8. Remite Oficio y/o Comunicacién
(Secretario(a) Interna de solicitud y/o Carpeta con
Departamental de Documentos al Profesional designado
Desarrollo —") rrespondiente _de la Direccion

/ ,:/;/z Firmas de Conformidad <

lado por e

Vet. Carlos Rggtne Justiniano
PROFESIONAL EXPERTO
DIRECCIONATEPARTAMENTAL DE RIEGO

il
O

rgan

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

PAGINA 2 DE 95

ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

GESTION
2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tado Servidor Pdblico 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.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Econémico)

Departamental de Riego.

NOTA (S):

a. En la actividad 6, los procedimientos
son los siguientes:

i. Procedimiento 02 Solicitud de
Desembolso de Anticipo.

ii. Procedimiento 03 Solicitud de
Pago de Planilla de Avance de
Obras.

iii. Procedimiento 04 Modificacién de
la Obra mediante una Orden de
Trabajo.

iv. Procedimiento 05 Modificacién de
la Obra mediante una Orden de
Cambio.

V. Procedimiento 06 Modificacién de
la  Obra mediante Contrato
Maodificatorio.

vi. Procedimiento 07
Provisional de Obra.

vii. Procedimiento 08
Definitiva de Obra.

viii. Procedimiento 09 Planilla de
Liquidacidn Final.

Recepcion

Recepcion

Secretaria
(Secretaria
Departamental de
Desarrollo
Econémico)

0

Técnico 1 -
Secretaria
(Direccién
Departamental de
Riego)

9. Recibe Oficio y/o Comunicacién
Interna y Carpeta con Documentos,
10.Registra en el Sistema Informdtico
Gestion de Correspondencia la
derivacién de la Comunicacién
Interna con Proveido.

11.Remite Comunicacién Interna y
Carpeta  con  Documentos  al
Profesional  correspondiente  de
acuerdo al procedimiento requerido.

¢. Ninguno.,

c¢. 1 dia habil
administrati
Vo -
Actividad 9
al 11.

Profesional

12.Recibe Oficio y/o Comunicacién
Interna con Proveido.

d. Ninguno.

d. 2 dias hdbiles
administrati

Designado_~)

Firmas de Conformidad—

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su moiWeat

VALY AV

DIRECCION PEPARTAMENTAL DE RIEGO

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

PAGINA 3 DE 95

ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

GESTION

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025
FISCALIZACION 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 demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

2 Documento Tiempo
Responsable Actividad Cotcrado Empleado
(Direccién 13.Toma conocimiento del Proveido. vos -
Departamental de 14.Revisa la documentacién de la Actividad 12
Riego) Carpeta adjunta y procede de al 15.
acuerdo a procedimiento y normas
vigentes.
15.Remite Comunicacién Interna de
respuesta segiin la via
correspondiente.
Secretaria 16.Recibe  Comunicacion Interna y | e. Ninguno. e. 2 dias hdbiles
(Secretaria Carpeta con Documentos. administrati
Departamental de 17.Registra en el Sistema Informdtico vos -
Desarrollo Gestiébn de Correspondencia la Actividad 16
Econdémico) respuesta de acuerdo al documento al 19.
0 recibido.
Técnico 1 - 18.Procede a realizar actividades de
Secretaria acuerdo a la particularidad del
(Direccién documento recibido.
Departamental de 19.Fin. Remite Carpeta con Documentos
Riego) a la Unidad Organizacional
correspondiente.
Documentos recibidos,
Prodict despachados y registrados en el | Total Tiempo Empleado: 8 dias
2 Sistema Informadtico Gestién de | hdbiles administrativos.
Correspondencia.

Firmas de Conformidad

et Carlos

PROFE;

ne Justiniano
NAL EXPERTO

0
RECCIONAEPARTAMENTAL DE RIEE
- 0M0 DEPARTAMENTAL SAATA CRUL

Este documento es controlado por el Organo Ejecutive del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz; su mod.-‘m
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Chb

4 Manual de Procedimi

Gobierno Auténomo Departamental de Santa .
) Secretaria Departamental de Desarrollo Econénuco

para la Fi

Anexo

de Obras de Riego

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 01 Recepcion y Despacho de Documentos

Secretaria

(o)

Técnico 1 - Secretaria
(Direccién Departamental de Riego)

(Secretaria Departamental de Desarrollo Econ6mico)

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

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

Profesional Designado

(Direccion Departamental de Riego)

Recibe Oficio y/o

P

Comunicacién Intema yio
e ] GATRELE £ON D
adjunia, para solicitud del
tramite segn

procedimiento (1) __J

Registra en el Sistema
Procede a realizar
actividades de acuerdo a | 'ﬂéomfo Geﬁipn]:e
Ia particularidad del
documento recibido respuesta dga:él;:g al
Remite Carpeta con
Documentos a la Unidad
Organizacional
correspondiente

el .S 4

Correspondencia

Registra la solicitud
comespondiente en el
Sistema Informatico

Oficio yio Comunicacidn
Interna yio Carpeta con

Gestidn de

| Proveido

Oficio yfo Comunicacion
Intema yfo Carpeta con

D ey ‘

Registra en el Sistema
Informético Gestibn de

Comespondencia la
derivacion de la
Comunicacién Intema con

.| Carpeta con D

\\_____/"-‘““\

Comunicacidn Intema y

Documentos

Firma e instruye
mediante Proveido al
profesional

I Y

e Griatees e

v

Toma conocimiento
de la solicitud

I

designado de su
dependencia

_| @ los establecidos en

correspondiente

A 4
Procede de acuerdo

los procedimientos
(2)

Oficio y/o Comunicacién

Intema y/o Carpetacon |

ment

v

Toma conocimiento
del Proveido

Revisala

documentacion de la
Carpeta adjunta y

procede de acuerdo a
procedimiento y normas

NOTA (S):
(1) El insumo que recibe pueden ser Oficio de Empresa Contratista, Comunicacion Interna v
Carpeta con Documentos de los Procedimientos del 02 al 09, para ejecutar trémites

administrativos en fiscalizacién de obras de riego de la Direccion Departamental de Riego.
(2) Los procedimientos son los siguientes:

i. Procedimiento 02 Solicitud de Desembolso de Anticipo.

ii. Procedimiento 03 Solicitud de Pago de Planilla de Avance de Obras.

iii. Procedimiento 04 Modificacion de la Obra mediante una Orden de Trabajo.
iv. Procedimiento 05 Modificacion de la Obra mediante una Orden de Cambio.
v. Procedimiento 08 Modificacién de la Obra mediante Contrato Modificatorio.

vi. Procedimiento 07 Recepcion Provisional de Obra.
vii. Procedimiento 08 Recepcion Definitiva de Obra.
viii. Procedimiento 09 Planilla de Liquidacién Final.

|

7/ A e
z Tustiniano
PRQFE. NAL EXPERTO

R

FIRMAS DE Pomonmnh

DIRECCLH DEPARTAMENTAL DE RIEGD
KOBIERNG AUTEROMO DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

Pagina 4 de 95

Gobierno Auton

DIRECTOR DEPATANENTAL DE RIEGG
o Dptar de Santa Cruz



DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 5 DE 95

ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

GESTION
2025

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

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

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

1. Solicitud de Desembolso de Anticipo del Contratista a la Secretaria Departamental de Desarrollo
Econdmico, firmado por el Representante Legal; adjuntando documentacién exigida en Formulario

N°L

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

Objetivo del
Procedimiento:

Establecer los lineamientos mediante el cual los Servidores Piblicos, Personal
Eventual de la Direccion Departamental de Riego, realizan el procedimiento de
Solicitud de Desembolso de Anticipo.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Empresa
Contratista

. Prepara

1. Inicio. Elabora Oficio de Solicitud de

Desembolso de Anticipo dirigida al
Secretario  (a) Departamental de
Desarrollo Econdmico.

. Imprime las copias necesarias del Oficio

de Solicitud de Desembolso de Anticipo.

. Firma y sella las copias necesarias del

Oficio de Solicitud de Desembolso de
Anticipo.

Carpeta con Documentos
establecidos en el Formulario N° 1:
Documentacién Minima Requerida para
el Proceso de Desembolso de Anticipo.

. Adjunta al Oficio de Solicitud de

Desembolso de Anticipo a la Carpeta con
Documentos del Formulario N° 1:
Documentacion Minima Requerida para
el Proceso de Desembolso de Anticipo.

. Remite la Carpeta con Documentos al

Secretario(a) Departamental de
Desarrollo Econémico.

NOTA (S):
a. En la actividad 6, para la aplicacién del

Procedimiento 02, se deberd tomar en
cuenta el Procedimiento 01 Recepcidén y
Despacho de Documentos, a través de las

//7 vias correspondientes.

a. Oficio -
Actividad 2,/

b. Formulario N°
1 (Documentos
Requeridos para
el Proceso de
Desembolso de
Anticipo) -
Actividad 4.{

a. Tiempo
establecido en
contrato de
obra

- Actividad 1 al 6.

s

A
S

e (et

Firmas de Conformidad

PROFESI

Vet. Carlos Ragbne Justiniano
ALEXPERTO
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DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 6 DE 95

ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

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

TAL
DIRECCION D !\F!TA_M'E'rhY
GUBIERND MITGHOD BEVARTAHER? A

SAHTA CRUT

20 Documento Tiempo
Responsable Actividad Conevade Enipleado
b. En la actividad 6, donde se realiza el
envio de las solicitudes y otros
documentos, se deberdn respetar los
niveles jerdrquicos correspondientes, sin
omitir ninguno, de acuerdo a los canales
de comunicacicén establecidos.
Secretario(a) 7. Recibe Carpeta con Documentos. . Proveido - b.2 dias hdbiles
Departamental | 8. Toma conocimiento de la Solicitud de | Actividad 9. administrativos
de Desarrollo Desembolso de Anticipo. - Actividad 7 al
Econémico 9. Instruye  mediante  Proveido  al 10.
(Despacho de Director(a) Departamental de Riego, dar
Gobernador) atencion a la misma.
10. Remite Carpeta con Documentos al
Director(a) Departamental de Riego.
Director(a) 11. Recibe Carpeta con Documentos. . Proveido - c. 1 dia hdbil
Departamental | 12. Toma conocimiento de la Solicitud de | Actividad 13. administrativo
de Riego Desembolso de Anticipo. ~ Actividad 11
(Secretaria 13. Instruye la atencidn correspondiente a al 14.
Departamental la Solicitud de Desembolso de Anticipo,
de Desarrollo mediante  Proveido al Profesional
Econémico) Experto.
14. Remite Carpeta con Documentos al
Profesional Experto.
Profesional 15. Recibe Carpeta con Documentos. . Comunicacion d.2 dias hdbiles
Experto 16. Revisa los documentos de la Carpeta. Si | Interna - administrativos
(Direccién existen observaciones, devuelve Carpeta | Actividad 18. - Actividad 15
Departamental con Documentos a la Empresa al 20.
de Riego) Contratista para su correccién o
complementacién, ir a la actividad 1. Si
cumple con los requisitos, ir a la
actividad siguiente,
17. Elabora Comunicacién Interna dirigida
a la Secretaria Departamental de
Hacienda solicitando el Desembolso de
Anticipo.
18. Imprime dos (2) ejemplares la
Comunicacién Interna,
Firmas de Conformidad ( L e

i
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz:

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PAGINA 7 DE 95
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025
FISCALIZACION 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 publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
L Documento Tiempo
Responsable Ac_t:wdad Coniialdo Emiploado
19. Adjunta Comunicacién Interna a la
Carpeta con Documentos.
20. Remite Carpeta con Documentos al
Director(a) Departamental de Riego.
Director(a) 21. Recibe Carpeta con Documentos. f. Ninguno. e. 1 dia hdbil
Departamental |22, Firma y sella la Comunicacién Interna. administrativo
de Riego dirigida a la Secretaria Departamental - Actividad 21
(Secretaria de Hacienda solicitando el Desembolso al 23.
Departamental de Anticipo.
de Desarrollo 23. Remite Carpeta con Documentos al
Econémico) Secretario(a) Departamental de
Desarrollo Econémico.
Secretario(a) 24. Recibe Carpeta con Documentos. g. Ninguno. f. 1 dia habil
Departamental |25, Firma la via de la Comunicacién administrativo
de Desarrollo Interna. - Actividad 24
Econdmico 26. Remite Carpeta con Documentos al al 26.
(Despacho de Secretario(a)  Departamental  de
Gobernador) Hacienda, a través de las vias
correspondientes, ir al procedimiento
01 de recepcién y despacho de
Documentos.
NOTAS (S):
¢. 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,
' Total Tiempo Empleado: 7 dias
P Solicitud de Desembolso de Anticipo | hdbiles administrativos + el tiempo
roducto : Sl
Elaborada. sin determinar de acuerdo al
contrato de obra.

Firmas de Conformidad

11 1 ol
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; sul ! aciim

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

GOBIERNO AUTONOMODEPARTAMENTAL

PAGINA 8 DE 95

ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

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 publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

. FORMULARIO N° 1:
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA EL PROCESO DE DESEMBOLSO DE ANTICIPO
N° DESCRIPCION DE DOCUMENTOS TIPO CHECK
Solicitud de Desembolso de Anticipo del Contratista a la Secretaria
Departamental de Desarrollo Econémico, firmado por el Representante
1 | Legal y/o persona debidamente autorizada, con sello de recepcion | Original
(considerar el plazo establecido en clausula de anticipo del contrato
para la solicitud de la empresa)
2 | Contrato de obra. Legalizado
Pdlizas de garantia de correcta inversion de anticipo vigente (D.S. N°
3 | 181 Art. 21, Inc. E) La garantia de correcta inversién debera tener una Legalizado
vigencia minima de noventa (90) dias calendario.
4 | Constitucion de Sociedad (para asociaciones accidentales) Fotocopia
5 F’o@er del Representante Legal (para personas juridicas y asociacion Fotocopia
accidental)
6 | Certificado de Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE). Fotocopia
7 | Carnet de |dentidad Vigente del Representante Legal o Propietario Fotocopia
Certificado de inscripcion o certificacion electrénica del NIT (Numero de
8 | Identificacion Tributaria), donde registra la actividad relacionada con el Fotocopia
objeto de la presente contratacion.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
regulada segtn procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PAGINA T DE I
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art, 28: Todo Servidor Plblico 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 ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

INSTRUCTIVO PARA LLENADO
FORMULARIO N° 1 DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA
PARA EL PROCESO DE DESEMBOLSO DE ANTICIPOS

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

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

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario N° 1 Documentacion Minima Requerida para el
Proceso de Desembolso de Anticipos sera llenada por las empresa contratista de Forma manual de la
siguiente manera.
1. Descripciéon de Documentos:
1.1.Realizar el Chek en los documentos que se presentara para realizar la Solicitud de Desembolso de
Anticipos.

Emisién: La emisién del Formulario N° 1 Documentacion Minima Requerida para el Proceso de
Desembolso de Anticipos sera responsabilidad de la Direccién Departamental de Riego.

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

Distribucién: La distribucion del Formulario N° 1 Documentacion Minima Requerida para el Proceso de
Desembolso de Anticipos se hara por medio impreso, por parte de la Direccion Departamental de Riego.

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

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

Tamafio: Tamarno Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

o (1 csinians Firmas de Conformidad ="

IAL EXPERTO

DIRECCION DR/ ARTAMENTAL DE RIEGD .

GUBIERND R'II 0 DEPARTAMERTAL SANTR CRUT l 2 I
HRELR

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su mo% oo

procedimientas internos y st vigencia es valida al momento de su aprobacion. oo

Y mmra regulada segun




€9

\3':"] UM Gobiemo Auténomo Departamental de Sant. }

AlreTe Secretaria Departamental de Desarrollo Econ.iiic

separtaenial Manual de Procedimi para la Fi i6n de Obra de Riego
Sanialnz  Anexo

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 02 Solicitud de Desembolso de Anticipo

Empresa Contratista

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

Director(a)

Departamental de

Riego
(Secretaria

Departamental de

Desarrollo
Econdémico)

Profes

ional Experto

(Direccion Departamental de Riego)

Devuelve Carpeta con
Documentos a la

Inicio e

h 4
Elabora Oficio de Soliciud

de Desembolso de

Anticipo dirigida al

Secretario (a)
Departamental de
Desarrollo Econdmico

Y

[ Tmprime 1as copias | Instruye mediante
necesarias del Oficio Proveido al Director(a)
de Solicitud de Depar de
Desembolso de Riego, dar atencitn a la
Anticipo misma
I A

Prepara Carpeta con

A 4 i
Firma y sella las copias Toma conocimients

mayo del 2024

Documentos a través de las vias correspondientes.

(2) En las actividades donde se realicen el envio de las
Solicitudes u otros documentos, se debera respetar los
niveles jerarguicos correspondientes, sin omitir alguno,
de acuerdo a los canales de comunicacion establecidos.

(3) El Procedimiento 04 Page por Contrataciones de Bienes,
Servicios, Obras y Otros del Manual de Procedimientos
de Contabilidad Integrada, se encuentra aprobado

| mediante Resolucion Departamental N° 1627, el 14 de

|

|

Documentos establecidos ecesan: i

=n el Formulario " 11 | o & des ;%:i 32“ de la Solicitud de

ekha sl i S i il e
Requerida para el Procaso Desembolso de Antici
de D de Anticipo Anticipo ICipo

i A
¥
Adjurta imdc s«\-mf:u -
con Documentos del Carpeta con

Formulario N* 1: Documentacién » Documentos

Minima Requerida para el

Process de Desembalss de w

Anticipo (1) (2)
[ Remiie Carpeta con |
Documentos al z
I || e
Departamental de [ '
Hacienda, a través de las Interna
vias mnﬁnn:ﬂenﬂs ;3
| A
NOTA (S): ] :
| Carpeta con
(1) Para la aplicacion del Procedimiento 2, se debera tomar Documentos |
en cuenta el Procedimiento 01 Recepcion y Despacho de

\_‘__./'___"\

\‘_‘___/‘_'_‘\\

Carpeta con
Documentos

v

Toma conocimiento
de la Solicitud de
Desembolso de

Anticipo

\ 4

Carpeta con

Documentos e

Instruye la atencién
cormespondients a la

Solicitud de Desambolso de fooeae o

Anticipo, mediante Proveldo
al Profesional Experto

v

Firma y sella la
Comunicacion
Interna

Empresa Contratista
para su comeccion o

complementacién
A

No

ZCumple con lo3
requisitos?

Revisa los
documentos de la
Carpeta |

Carpeta con
Documentos

\\____/‘_'_“-\

Elabora Comunicacian
Interna dirigida a la
-S| Secretaria Departamental
de Haclenda solicitando el
Desembolso de Anticipo

S, (S
Imprime en dos (2)
ejemplares la
Comunicacion
Interna

h 4
Adjunta
Comunicacioén

Interna a la Carpeta
con Documentos

' Y
o
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DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 10 DE 95

ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

GESTION
2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pubiico 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 ptblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

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

1. Solicitud de pago de Planilla de Avance de Obra, firmada por el Representante Legal de la

Empresa, que adjunta Carpeta con documentos exigidos en el Formulario N° 2.

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

Establecer los lineamientos mediante el cual los Servidores Puiblicos, Personal Eventual

de avance de obra, para generar: el
Certificado de Pago, la Planilla de Avance
de Obras y el Cuadro de Restitucién de
Anticipo (cuando corresponda).

. Aplica los datos en la Hoja de Ruta del

Sistema de Seguimiento de Proyectos,
para control del trdmite con destino,
recepcién y despacho de los documentos
del procedimiento.

. Imprime en 5 (cinco) ejemplares la

Planilla de Avance de Obras, Certificado
de Pago y Cuadro de Restitucién de
Anticipo, generado en el Sistema de
Seguimiento de Proyectos.

. Elabora Oficio de Solicitud de Pago de

3

b. Planilla de
Avance de Obras
- Actividad 3.

¢. Cuadro
Restitucion de
Anticipo -
Actividad 3.

d. Oficio - Actividad
5

e. Formulario N° 2

oy et!_vo- cel de la Direccion Departamental de Riego, realicen el Procedimiento de Solicitud de Pago
Procedimiento: o
de Planilla de Avance de Obra.
s Documento Tiempo
Responsable Actividad Generaide Empleado
Empresa . Inicio. Registra en el Sistema de | a.Certificado de a. Tiempo sin
Contratista Seguimiento de Proyectos los voliimenes | Pago - Actividad determinar, ya

que se
encuentra
establecido en
el Contrato de
Obra -
Actividad 1 al
10.

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

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa @i&EE’EﬂRB&P&ﬂ s

Planilla de Avance de Obras dirigida al | Documentacién
Secretario  (a) Departamental de| Minima
Desarrollo Econémico. Requerida para
. Imprime 5 (cinco) ejemplares de Oficio de | el Proceso de
Solicitud de Pago de Planilla de Avance de | Pago de Planilla
Obra. de Avance de
. Firma y sella los 5 (cinco) ejemplares del | Obras -
Oficio de Solicitud de Pago de Planilla de | Actividad 8.
Avance de Obra.
V. Firma y sella los 5 (cinco) ejemplares de
% Justiniono Firmas de Conformidad
T

fo6




DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 11 DE 95

ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

GESTION
2025

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

los  requisitos establecidos en el
Formulario N° 2: Documentacién Minima
Requerida para el Proceso de Pago de
Planilla de Avance de Obras.

. Prepara 5 (cinco) carpetas con los

Requisitos establecidos en el Formulario
N® 2: Documentacién Minima Requerida
para el Proceso de Pago de Planilla de
Avance de Obras.

. Adjunta al Oficio de Solicitud de Pago de

Planilla de Avance de Obra a las Carpetas
con los documentos del Formulario N°2:
Documentacién Minima Requerida para el
Proceso de Pago de Planilla de Avance de
Obras.

10. Remite las (5) cinco Carpetas con

Documentos al Supervisor de Obra -
Consultor Externo Contratado.

NOTA (S):

En la actividad 1, el Sistema de
Seguimiento de Proyectos (SSP), es una
plataforma digital instituida por la
entidad para  hacer control -y
acompaifiamiento de los proyectos de
infraestructura fisica que se ejecutan
con financiamiento del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa
Cruz. Todas las unidades operativas que
administren este tipo de proyectos,
deben inscribirlos a esta plataforma
para que generen los documentos
formales y obligatorios para el pago
correspondiente de acuerdo al avance de
la ejecucion fisica y financiera de la obra.
En la actividad 5, se deberdn presentar
(5) cinco Carpetas con Documentos
establecidos en el Formulario N° 2

Firmas de Conformidad

_.%m...lmﬁ'?m{ r'i"l= (

il Jsmaga

/ 1)
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa cruBiRECT
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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PAGINA 12 DE 95
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Documentacién Minima Requerida para
el Proceso de Pago de Planilla de Avance
de Obras:
I. El 1° ejemplar es para la Empresa
Contratista.

il. El 2° ejemplar es para el Supervisor
de Obra - Consultor Externo
Contratado,

iii. El 3° ejemplar es para el Profesional
- Fiscal de Obra.

iv. El 4° efemplar es para la Direccién
Departamental de Riego.

v. El 5° ejemplar es para la Secretaria
Departamental de Hacienda.

Supervisor de
Obra - Consultor

Externo
Contratado
(Direccidn
Departamental
de Riego)

11. Recibe (5) cinco Carpetas
Documentos.

12. Revisa los requisitos establecidos en el
Formulario N° 2 Documentacién Minima
Requerida para el Proceso de Pago de
Planilla de Avance de Obras y Solicitud
de Pago de la Planilla de Avance de
Obras. Si producto de la revisién no
cumple con los requisitos, ir a la
actividad 13. Si producto de la revisién
cumple con los requisitos, ir a la
actividad 15.

13. Observa y no aprueba la Planilla de
Avance de Obras en el Sistema de
Seguimiento de Proyectos.

14. Devuelve las Carpetas con Documentos a
la  Empresa Contratista para su
correccién o complementacién, ir a la
actividad 1.

15. Aprueba la Planilla de Pago de Avance

de Obras, de acuerdo a las cantidades

registradas en el Sistema de Seguimiento
de Proyectos.

con

f- Oficio
- Actividad 19.

g.Informe Técnico
- Actividad 20.

b.3 dias habiles
administrativos
- Actividad 11
al 24,

Firmas de Conformidad

Este docuﬁento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa BIREETOK Dk
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

PAGINA 13 DE 95

ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

GESTION
2025

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

16.

17

18.

19,

20.

21,

22.

23.

24.

Actualiza datos de la Hoja de Ruta en el
Sistema de Seguimiento de Proyectos
(SSP).

Elabora Informe Técnico aprobando la
Planilla de Pago de Avance de Obras,
dirigido al Profesional - Fiscal de Obra.
Elabora Oficio para remitir el Informe
Técnico, dirigido al Profesional - Fiscal
de Obra.

Imprime (5) cinco ejemplares del Oficio.

Imprime (5) cinco ejemplares de Informe
Técnico.

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

Firma y sella en 5 (cinco) ejemplares de
los requisitos establecidos en el
Formulario N° 2 Documentacién Minima
Requerida para el Proceso de Pago de
Planilla de Avance de Obras.

Adjunta un ejemplar de Informe Técnico
y el Oficio a cada una de las (5) cinco
Carpetas con Documentos.

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

NOTA (S): /

En la actividad 12, en caso que la
empresa contratista no presente la
solicitud en el plazo contractual
establecido, deberd informar al Fiscal
para que se proceda de acuerdo a
efectivizar la sancién establecida en el
contrato.

En la actividad 24, para la aplicacién
del Procedimiento 03, se deberd tomar
en cuenta el Procedimiento 01
Recepcién y Despacho de Documentos

)|
£ /ﬁﬂ) )

Firmas de Conformidad

one Justiniano
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

GESTION
2025

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

a través de las vias correspondientes.

En la actividad 24, donde se realiza el
envio de las solicitudes y otros
documentos, se deberdn respetar los
niveles jerdrquicos correspondientes, sin
omitir ninguno, de acuerdo a los canales
de comunicacidn establecidos.

Profesional - 25,
Fiscal de Obra
(Programa 26.
Integral de
Fortalecimiento
¥ Revitalizacion
a Sistemas de
Riego Santa Cruz
dependiente de
la Direccién
Departamental |27,
de Riego)

28.

2%

30.

a1

Recibe  (5) cinco  Carpetas
Documentos.

Revisa los requisitos establecidos en el
Formulario N°2 Documentacién Minima
Requerida para el Proceso de Pago de
Planilla de Avance de Obras. Si producto
de la revisién presenta observaciones, ir
a la actividad 27. Si producto de la
revisién no presenta observaciones, ir a
la actividad 29.

Observa y no aprueba la Planilla de
Avance de Obras en el Sistema de
Seguimiento de Proyectos.

Devuelve los (5) cinco ejemplares de
Carpetas con Documentos al Supervisor
de Obra - Consultor Externo Contratado,
para su correccién o complementacion,
ir a la actividad 11.

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

Elabora el Informe Técnico dirigido al
Director(a) Departamental de Riego.
Imprime (5) cinco ejemplares del
Informe Técnico.

con

. Firma y sella (5) cinco ejemplares del

Informe Técnico.

. Consolida los siguientes documentos en

la 5° Carpeta con Documentos:

h.Informe Técnico
- Actividad 31.

¢.3 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 25
al 36.

Firmas de Conformidad
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ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

GESTION
2025

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

i. (5) cinco ejemplares de la Planilla
de Avance de Obras.

ii. (5) cinco ejemplares del Certificado
de Pago.

iil. (5) cinco ejemplares de Cuadro de
Restitucion de Anticipo.

iv. (5) cinco ejemplares del Oficio de
Solicitud de Pago de Planilla de
Avance de Obra.

34. Adjunta (5) cinco ejemplares del Informe
Técnico a la quinta Carpeta con
Documentos.

35. Archiva temporalmente 4 (cuatro)
Carpetas con Documentos.

36. Remite la 5° quinta Carpeta con
Documentos al Profesional Experto.

NOTA (S)

e. En la actividad 25, el Fiscal de Obra
puede ser el Profesional del Programa
Integral  de  Fortalecimiento  y
Revitalizacion a Sistemas de Riego Santa
Cruz y es designado por el Director(a)
Departamental de Riego.

f En la actividad 26, en caso que la

empresa contratista no presente la
solicitud en el plazo contractual
establecido, deberd informar al Fiscal
para que se proceda de acuerdo a
efectivizar la sancién establecida en el
contrato,

g. En la actividad 35, el Profesional- Fiscal
de Obra aguarda el retorno de la 5°
quinta carpeta, que fue remitida a
instancias  superiores  para  su
aprobacién y firmas correspondientes y
seguir hasta culminar el procedimiento.
A su retorno, saca los ejemplares de los

2 Zailh) pari
7707 7

wstiniano Firmas de Conformidad

PROF ESION
DIRECCION DEP
GOBIERND AUTEND

EXPERTO
AMENTAL DE RIEED
DEPARTAMERTAL SHNTA L

A

(3

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa CRIREORRERAR I,
Gobierno Autonomo U

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

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
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ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

GESTION
2025

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

documentos firmados para adjuntarlos a
las 4 (cuatro) carpetas que guarda y
completarlas todas con los mismos
Documentos.

Profesional
Experto
(Direccidn
Departamental
de Riego)

37. Recibe la 5°
Documentos.
38. Elabora en Excel, (5) cinco ejemplares
del  Comprobante de  Ejecucién
Presupuestaria del Gasto, basado en los
datos del Certificado de Pago extraido
del Sistema de Seguimiento de

Proyectos.

39. Imprime (5) cinco
Comprobante de
Presupuestaria del Gasto.

40. Elabora Comunicacién Interna de
Solicitud de Pago de Planilla de Avance
de Obras.

41. Imprime (6) seis ejemplares de la
Comunicacion Interna de Solicitud de
Pago de Planilla de Avance de Obras.

42. Adjunta la Comunicacién Interna y el
Comprobante de Ejecucion
Presupuestaria del Gasto a la 5° quinta
Carpeta con Documentos.

43. Remite la 5° quinta Carpeta con
Documentos al Director(a)
Departamental de Riego.

NOTA (S):

h. En la actividad 41, la sexta
Comunicacion Interna de Solicitud de
Pago de Planilla de Avance de Obras es
para archivo de la Secretaria de la
Direccién Departamental de Riego.

quinta Carpeta con

ejemplares del
Ejecucion

i. Comprobante de
Ejecucién
Presupuestaria
del Gasto -
Actividad 39.

J. Comunicacion
Interna -
Actividad 41.

d.1 dia hdbil
administrativo -
Actividad 37 a
43,

Director(a)
Departamental
de Riego __

44. Recibe la 5° quinta Carpeta con
Documentos.
45. Actualiza datos de la Hoja de Ruta en el

k. Ninguno.

e.2 dias habiles
administrativo -
Actividad 44 a

=l
o

Firmas de Conformidad

Este WeEmento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departa
segun 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 PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

(Secretaria
Departamental
de Desarrollo
Econdémico)

46.

47.

48.

49.

50.

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

Coloca visto bueno en (5) cinco
ejemplares del Informe Técnico del
Profesional - Fiscal de Obra.

Firma y sella en (5) cinco ejemplares de
la Planilla de Avance de Obras,
Certificado de Pago, Cuadro de
Restitucion de Anticipo y Comprobante
de Ejecucion Presupuestaria del Gasto.
Firma y sella en seis (6) ejemplares de
Comunicacién Interna.

Remite la 5° quinta Carpeta con
Documentos al Secretario(a)
Departamental de Desarrollo
Econémico.

50.

Secretario (a)
Departamental
de Desarrollo
Econdmico
(Despacho del
~ Gobernador)

5.

52.

53.

54.

35,

Recibe la 5° quinta Carpeta con
Documentos.

Actualiza datos de la Hoja de Ruta en el
Sistema de Seguimiento de Proyectos.
Aprueba Planilla de Avance de Obras en
el Sistema de Seguimiento de Proyectos.
Firma y sella en (6) seis ejemplares la
Comunicacién Interna de Solicitud de
Pago, el Comprobante de Ejecucién del
Gasto, la Planilla de Avance de Obras, el
Certificado de Pago y el Cuadro de
Restitucién de Anticipo.

Remite la 5° quinta Carpeta con
Documentos a la Secretarfa
Departamental de Hacienda, a través de
las vias correspondientes, ir al
procedimiento 01 Recepcién y Despacho
de Documentos.

L. Ninguno

f. 2 dias hdbiles
administrativo
Actividad 51 a
55,

L}

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cﬂﬁilier#

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO SESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025

FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

NOTA (S):

L

En la actividad 55, una vez remitida 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 de la Planilla de
Avance de Obras aprobada y enviada.

Total Tiempo Empleado: 11 dias
habiles administrativos + el tiempo
sin determinar.

SOBIERND

Firmas de Conformidad

EPARTAMENTAL DE RIESO
ONOMO DEPARTAMENTAL SANTA CRUT

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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GOBIERNO AUTONOMODEPARTAMENTAL ST TR B
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO CESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025
FISCALIZACION DE OBRA 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 demds servidores publicos son responsables por ios informes y documentos que suscriban.
FORMULARIO N° 2
DOCUMENTACION MIiNIMA REQUERIDA
PARA PROCESO DE PAGO DE PLANILLA DE AVANCE DE OBRA
EBl PAGO DE PLANILLAS DE AVANCE DE OBRA
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS TIPO CHECK
1 Solicitud de pago del Contratista firmado por el Representante Legal o Original
Beneficiario. 9
> Certificado de Pago y Planilla de Avance de Obras con firmas del Fiscal de Oriainal
Obra, Supervisor Técnico, Empresa Contratista. 9
3 | Cuadro de restitucion de anticipo (si corresponde). Original
4 | Cronograma de ejecucién de Obra y Cronograma de desembolso. Original
Computos meétricos con sello y firma del fiscal, supervisor y contratista (segun
5 | Guia Boliviana de Fiscalizaciéon R.M. 093 de 31-03-2016 y Guia Boliviana de | Original
Supervision R.M. 097 de 13-04-2016).
6 Registro Fotografico con detalle de actividad por item con sello y firma del Original
fiscal, supervisor y contratista. g
7 Libro de Ordenes correspondiente al periodo de ejecucion de la planilla (en —
planilla final adjuntar hasta el Acta de Cierre del libro de érdenes). P
8 | Pdliza de garantia de cumplimiento de contrato vigente. Legalizado
9 | Pdliza de garantia de correcta inversién de anticipo vigente (si corresponde). Legalizado
10 | Orden de Proceder del Contratista. Legalizado
11 | Orden de Proceder del Supervisor. Legalizado
12 | Designacion del Fiscal de Obra. Legalizado
Certificado de inscripcion o certificacion electronica del NIT (Numero de
13 | Identificacién Tributaria), donde registra la actividad relacionada con el objeto | Fotocopia
de la presente contratacién.
14 %onstltucu&n de Sociedad (solo para asociaciones accidentales y en planilla N Fotocopia
Poder del Representante Legal (para personas juridicas y asociacién ’
55 accidental). Fatosopla
16 | Certificado RUPE (Registro Unico de Proveedores del Estado). Fotocopia
17 | Carnet de Identidad Vigente del Representante Legal o Beneficiario. Fotocopia
Contrato, Contrato Modificatorio, Orden de Cambio, Orden de Trabajo (EI
18 | contrato inicial y los contratos modificatorios deben estar con su detalle de | Legalizado
items).
Contrato Protocolizado y/o Recibo de inicio de protocolizaciéon (El contrato
19 inicial y los contratos modificatorios deben estar debidamente protocolizados Lenalizads
por Notaria de Gobierno para aquellos importes igual o mayores a Bs. 9
1.000.000).
Plano de Ubicacion y Uso de Suelo - para planilla N° 1 (para bienes de .
2D Dominio Privado) Folonil

25




GOBIERNO AUTONOMODEPARTAMENTAL

domeis|  SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
Sata Oz ECONOMICO GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025
FISCALIZACION DE OBRA DE RIEGO
ANEXO

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

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

PAGINA I DE 1

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

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

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario N° 2 Documentacién Minima Requerida para
Proceso de Pago de Planilla de Avance de Obras seré llenada por las empresa contratista de Forma manual
de la siguiente manera.

1. Descripcion de Documentos:

1.1. Realizar el Chek en los documentos que se presentara para realizar la Solicitud de Pago de la Planilla
de Avance de Obra.

Emision: La emision del Formulario N° 2 Documentacién Minima Requerida para Proceso de Pago de
Planilla de Avance de Obras sera responsabilidad de la Direccion Departamental de Riego.

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

Distribucion: La distribucién del Formulario N° 2 Documentacion Minima Requerida para Proceso de Pago
de Planilla de Avance de Obras se haré por medio impreso, por parte de la Direccion Departamental de
Riego.

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

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

Tamaiio: Tamafio Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

(ﬁﬁ%’/

et Carlos Qafone Tustiniano
PROFESONAL EXPERTO
BIRECCIONDEPARTAMENTAL DE RIERD

AOBIERNG #(TANOMO DEPARTAMEATAL SAMTA ERUZ

Firmas de Conformidad

Este documento es conrm'.‘_ado por el Organé Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz: su meg e SHNaRRE
procedimientos internos y su vigencia es vilida-al momento de su aprobacion.
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DE SANTA CRUZ PAGINA 20 DE 95

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO N——
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025

FISCALIZACION DE OBRA DE RIEGO
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tedo Servidor Plblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

IEA PAGO DE PLANILLA FINAL - DOCUMENTOS ADICIONALES REQUERIDOS

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS TIPO CHECK
1 Efos\:igsril:ﬁlad;r; Sj:ﬁnlizvacfmlsmn de Recepcion (especificando la recepcion Legalizado
2 | Acta de Recepcion Provisional. Original
3 | Acta de Recepcion Definitiva. Original
4 Cgrtifi_cadc_; de Cumplimiento de Contrato (segin Guia Boliviana de Original
Fiscalizacion R.M.093 de 31-03-2016).
5 | Formulario 500-SICOES. Fotocopia
6 | Planos AS BUILT (si corresponde). Original
7 | Plano de Ubicacion y Uso de Suelo (para bienes de Dominio Privado). Fotocopia

o Osmagd
[ng. Juan £ REGE
NTALD
e o S E
Gobier

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacion se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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SimaCny  Amexo

Gobierno Auténomo Departamental de Sant }
Secretaria Departamental de Desarrollo Econ..vico
Manual de Procedimientos para la Fiscalizacién de Obra de Riego

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Proqedimiento 03 Solicitud de Pago de Planillas de Avance de Obra

Empresa Contratista

Regisa en & 557 s

Supervisor de Obra — Consultor Externo Contratado
(Direccion Departamental de Riego)

Profesional — Fiscal de Obra
(Programa Integral de Fortalecimiento
y Revitalizacién a Sistemas de Riego

Santa Cruz dependiente de la
Direccion Departamental de Riego)

Carpeta con

Documentos. (3) (4)

A 4

(5)

v

Revisa los
establecides en el Formutario
N2 Documentacién Minima
Requerida para el Proceso oe
Pago de Planilla de Avance de

Obras

3.
4.
5.
6.

2. Se deberan presentar (5) cinco Carpeta
L EI‘I ejemplar es para la Empresa Contratista.

fii. EI3 ejemplar es para el Profesional 1 o 2 - Fiscal de Obra.
iv.El4° elemplar es para la Direccién Departamental de Riego.

V. EI5* eje

P
En
El

i, Cinco (5) ejemplares de la Planilla de Pago.
ii. Cinco (5) ejemplares del Certificado de Pago.
ill. Cinco (5) ejemplares de la Hoja de Ruh

iv. Cince (5) &j de Planilla de R |

Fiscal de Obra puede ser el Profesional 1 o 2 del Programa Integral de F:
Consolida los siguientes documentos en el quinto ejemplar de ia carpeta con documentos:

mplar es para la Secretarla Departamental de Hacienda,
ara la aplicacién del Procedimiento 3, se deberd tomar en cuenta el P

v. Cinco (5) ejemplares de Soficitud de Pago.

. El Profesional - Flsuai de Obra (Plugnama Integral de

y firmas

mismos Docume:

de Anticipo.

de Riego Santa Cruz y es

através de las vias comespondiantes.
las actividades donde se realicen &l envio de las Solicitudes u otros z!nmmentns se deberd mpehr Io: rwohs,erilqulco: correspondientes, sin omitir algune, de acuerde a los canales de comunicacién establecidos.

por el Di

Firma y sella en 5 (cinca) & "
. & o Gndiveaide s, Dewuelve las Carpetas eienw);nua ol Adjunta un ejemplar de
para generar: el Cerificado de con Documentos a la establecides on el Formularia N* Informe Técnico v el
ereeeeeree<fje|  Pago, Ia Planilla de Avanca do | Empresa C. tista para 2 Documentacién Minima P~ Oficio a cada una de las
@‘:zl M(* | su comeccitn o mp':: ;‘.m: (5) cinco Carpetas con
iy Sy "m”"", f‘,“""" complementacion - i Documentos
!' A B
Imprime en § (cinco) ejemplares Aplica los datos en la Hojs de Observa y no aprueba la Firma y sella en (5 > 5
Ia Planilta de Avance de Obras, Ruta del Sistema g Planilla de Avance de 4 )‘ [ )I Imprime: (5) cinco
Carffcadd B Faio ¥ Cindmde | g g Proyechos, care Obras en e Sistema de cinon ejedipEres de | ejemplares de
Restituckin de Anticipo « control del trémite con desting, v Informe Técnico y el ddacdaih
generado en el Sistema de recepcidn y despacho de los Seguimiento de : Informe Técnico
‘Seguimiento de Proyecios documentas del procedimiento Proyectos Oficio
A A
No
E‘::‘:,’:gw;:m‘i“ e,lmpnlme sd(g?;lcgio Apnueba Ia Planila de Pago
Avance de Obras dirigida al | - elempianes i de varice de Dorss, de Imprime (5) ¢cinco
5 0 (o) e e Solicitud de Pago establecidos en el ~-Si---  acuerdo a las cantidades iémolares del ORcid
e tobln de Planilla de Avance iy sincex sl o et do Flep o
Desamolio Econdmico de Obra o i B
i 7y
L 4 4 .
rma y sedla los 5 (cinco) :
ejornplares de los requisitos Firma y sella los 5 (cinco) establacidos en al Formularia N* | Actualiza datos de Ia Hoja Elabora Informe
establecidos en ef Formufario N* ejemplares del Oficio de 2 Documentacion Minima | de Ruta en ol Sistema de Técnico y Oficio,
2D Minima <] icitud de Pago de Requerida para &l Process de s o 2
Requerida para o Proceso da PBlanilla de Avantede | Pago de Planills de Avance de Seguimiento de dirigide al Profesional -
Fago de Planila de Avance de Obra Obras y Solictud de Fago de la Proyecios (S5F) Fiscal de Obra
Cbras Planifia de Avance de Obras
A
1 [T ST O 6% SEa 58 | I
Preura 5 {einco) carpetas con Pago de Planilla de Avance de i
s establecidos en el m«;mc-lgh:swnu"‘s_z (5) cinco Carpetas
Fvlmu\ N* Z: Decumentacidn documentos del Formularic
| e - mamﬂ e & Dorvision Mirima » con Documentos  |ef e
Procasa de Pago de Planilla de Requerida pars el Proceso de
‘Miadios Ge Obin Pago de Plarilla de Avance de B e
Obras
NOTA (S):
1. El Sistema de Segquimiento de Proyectos (S8P), es una plataforma digital instituida por la snlh‘laa para nacercnnlzul de ks de fisica que se ejecutan con financiamiento del Gobiemno
Auténomo Departamental de Santa Cruz. Todas las unidades ue ' Yaben aestap
correspondiente de acuerdo al avance de la ejecucién fisica y financiera de ka obra.

para que generen los documantos formales y obligatorios para el pago
s con Documentos establecidos en el Formulario N° 2 Documentacidn Minima Requerida para el Proceso de Pago de Planilla de Avance de Obras:
2* ejemplar es para el Supervisor de Obra - Consultor Externo Contratadi.

de Riego.

de Riego Fiscal de Obsa Santa Cruz) aguarda el retorna de la 5° quinta carpeta, que fue remitida a instancias superiores para su
firmados para adjuntarios a las 4 (cuatro) carpetas que guarda y completarias todas con los

a
¥ seguir hasta culminar el pror.edlmenb A su retomo, saca los ejemplares de ks documentos

Aprueba la Planilla de
Pagoe de Avance de Obra,
¢Presenta —Gi de acuerdo a las
observaciones? cantidades registradas en
el Sistema de Seguimiento
de Proyectos
No
v h 4
Observa y no aprueba la Elabora el Informe
Planilla de Avance de Técnico dirigido al
Obras en el Sistema de Director(a)
Seguimiento de Departamental de
Proyecios Riego
4 4
Devuelve los (5) cinco
awnres de c:rpeeu_ oc: Imprime cinco
il cmwm =g ejemplares del
o, para su Informe Técnico.
comeccdn o complementacion
h 4
Consolida los
siguientes documentos Firma y sella en cinco
en el quinto ejemplar ejemplares del
de |a carpeta con Informe Técnico.
documentos (6)
Adjunta EFSE cinco
ejemplares del Archiva temporalmente
Informe Técnico a la P 4 (cuatro) Carpetas
quinta Carpeta con con Documentos(7)
Documentos

FIRMAS DE C D
' = '

ORECTR paauusm(nt RGO
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Golreme Gobierno Auténomo Departamental de Sar

Aulgnomo Secretaria Departamental de Desarrollo Ecu...Mmico
Oepartaments)  Manual de Procedimientos para la Fi
SamsCay  Anexo

i6n de Obra de Riego

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 03 Solicitud de Pago de Planillas de Avance de Obra

Profesional
Experto
(Direccion
Departamental de
Riego)

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

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

h
Recibe la 5° quinta

Firma y sella en seis
(6) ejemplares de

Recibe |la 5° quinta
- Carpeta con

Carpeta con :
Do:n:'namos {  Comunicacién i Documentos
Interna T
Elabora en Excel, (5) cnco Firma y ala!url {5) cinco KE'E ia[za g%{osaé Ta
e o s AN Hoja de Ruta en o
Gasto,_ basado en los datos del Page, Cuadro de Restitucién de Sistema de
3 : .. e
b sl st Eleouitn resupueniada de Seguimiento de
Prayectos Gasto Proyectos
T 2 ;
A4 ! ; A4
Imprime (5) cinco Goloca visto bueno en (5) Apruebs Planilla de
ejemplares del | cinco ejemplares del Avance de Obras en
Comprobante de | Informe Técnico del el Sistema de
Ejecucion Presupuestaria | Profesional 1 0 2 - Fiscal Seguimiento de
del Gasto | de Obra Provactne
- s v
Aprucha fa Planilla de TS Y SR U (5] SETE
Elabora Comunicacion Avance de Obras, de lares la cisn
Interna de Solicitud de acuerdo a las cantidades Comproburte oo Eioaionm s
Pago de Planilla de registradas en el Sistema Gasio, a Planilla de Avance de
Avricn te Otrs e Sequimionto e S Mk A Dty
ﬁ% Anticipo
e rﬁ}:!:a Actualiza dalos dé la T T
ejem| fes Qe la ] rpeta con mentos
Comunicacidn Interna de Hojasife::gﬂ:n b a la Secretarfa
Solicitud de Pago de s Departamental de
Planilla de Avance de Seguimiento de Hacienda, a través de las
Obras Proyecios uias com dientes.
’ A
iolertta y.¢1 Comprobants Redibe 1a 5° quiria
de Ejecucion Carpeta con NOTA (S):
F'resupue_starh del Gasto > Documentos
ala 5° quinta Carpeta con (7) Una wvez remilida a la Secretaria
Departamental de Hacienda, se aplicara el
Manual de Procedimientos de Contabilidad
Integrada . aprobada con  Resolucidn
Fin Departamental 1627, de fecha 14 de mayo
de 2024
o
e e
rlos Rago FIRMAS DE CONF: AD
'Vlt- Cg% tbiuilg {exPERTO g 2
;Rcmu - pKRTAMENTAL DE n:i:‘g 4 Pagina 22 de 95
IR ' m{ | 7 /s \/ T10 o
oo ALHRENT DEPASTANENEA | Ing T 7 Hitoé Rad:lla Osinge
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

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

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

1. Solicitud mediante Oficio firmado, para modificacién de obra mediante una Orden de Trabajo.

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

Establecer los lineamientos mediante el cual los Servidores Publicos, Personal

de los Documentos de respaldo

correspondientes a una Carpeta.

5. Remite Carpeta con Documentos al
Supervisor de Obra - Consultor
Externo Contratado.

NOTA (S):

a. En la actividad 1, los respaldos para la
modificacion de la obra mediante
Orden de Trabajo, pueden ser los
siguientes:

L. Computos métricos, detallados por
Item de Obra.
ii. Planillas de cdlculos.

iii. Croquis o planos de respaldo
visados por el Supervisor de Obra -
Consulto Externo Contratado.

iv. Copia del Libro de Ordenes.

v. Certificado  de  calidad  (si

Objetivodel | Eventual y Consultor Externo Contratado de la Direccién Departamental de Riego
Procedimiento: realicen el procedimiento de Modificacién de la Obra mediante una Orden de
Trabajo.
Responsable Actividad gocumento llemps
Generado Empleado
Empresa Contratista | 1. Inicio. Prepara Oficio de Solicitud y la | a. Oficio -la 5 dias
Carpeta con los Documentos de Actividad 2. hdbiles
respaldo para la Modificacion de la administrativ
obra mediante Orden de Trabajo. . Documentos os - Actividad
2. Imprime cinco (5) ejemplares del Oficio de  respaldo 1alb.
Yy los Documentos de respaldo de la para la
Orden de Trabajo. modificacién
3. Firma y sella el Oficio y los Documentos de la obra
de respaldo de los cinco (5) ejemplares mediante
para la modificaciéon de la obra Orden de
mediante Orden de Trabajo. Trabajo -
4. Adjunta el Oficio y 5 (cinco) ejemplares Actividad 2.

Firmas de Conformidad

o Pudill Do

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Dep
segtn procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.

artamental de Santa Cruz; sm i
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempedio 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.
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GESTION
2025

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

corresponde).

vi. Otros documentos adicionales que
considere necesario el Profesional
- Fiscal de Obra.

. En la actividad 3, debe presentar (5)

cinco ejemplares de los Documentos de
respaldo para la modificacién de la
obra mediante Orden de Trabajo:

i. 1° ejemplar es para la Empresa
Contratista.

il. 2° ejemplar para el Supervisor de
Obra -  Consultor Externo
Contratado.

iii. 3° ejemplar para el Profesional-
Fiscal de Obra.

iv. 4° ejemplar es para archivos de la
Direccion  Departamental  de
Riego.

v. 5° ejemplar se adjunta a la
Planilla de Pago correspondiente
al periodo en que se generd el
documento de la Orden de
Trabajo.

Supervisor de Obra
- Consultor Externo
Contratado
(Direccion
Departamental de
Riego)

. Realiza la

. Recibe Carpeta con Documentos.
. Revisa los Documentos de respaldo

para la modificacién de la obra
mediante Orden de Trabajo. Si
producto de la revisién no cumple con
los requisitos, devuelve la Carpeta con
Documentos a la Empresa Contratista
para su correccion 0
complementacién, ir a la actividad 1.
Si producto de la revisién cumple con
los requisitos, ir a la actividad
siguiente.

modificacion de las
cantidades de la Orden de Trabajo en
el Sistema de Seguimiento de
Proyectos.

C.

Orden
Trabajo

- Actividad 10.

de| b 2
hdbiles
administrativ
os - Actividad

6all3.

dias

Firmas de Conformidad

c-‘-"‘-\-;

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cru.

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

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

GESTION
2025

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

9. Aprueba la Orden de
modificada en el
Seguimiento Proyectos.

10.Imprime y firma cinco (5) ejemplares
de la Orden de Trabajo.

11. Adjunta la Orden de Trabajo a la

Carpeta con Documentos.
12. Hace firmar la Orden de Trabajo a la
Empresa Contratista.
13. Remite Carpeta con Documentos al
Profesional - Fiscal de Obra.
NOTA (S):
¢. En la actividad 13, 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.

Trabajo
Sistema de

d. En la actividad 13, en las actividades

donde se realice el envio de las
Solicitudes u otros documentos, se
deberdn  respetar  los  niveles
jJerdrquicos  correspondientes,  sin
omitir ninguno, de acuerdo a los
canales de comunicacidn establecidos.

Profesional - Fiscal
de Obra (Programa
Integral de
Fortalecimiento y
Revitalizacién a
Sistemas de Riego
Santa Cruz)
(Direccién
Departamental de
Riego)

14. Recibe Carpeta con Documentos.

15. Revisa la documentacién de respaldo.
Si producto de la revision presenta
observaciones, devuelve la Carpeta
con documentos al Supervisor de
Obra - Consultor Externo Contratado
para su correccion 0
complementacién pertinente, ir a la
actividad 6. Si producto de la revisién
no presenta observaciones, ir a la
actividad siguiente.

-16. Aprueba la Orden de Trabajo en el

Sistema de Seguimiento Proyectos,
para la modificacién de la obra.

d. Orden de
Trabajo -
Actividad 17.

C.

2 dias
hdbiles
administrativ
os - Actividad
14 al 21,

Firmas de Conformidad

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; St HBSHEaCISN S
Gobierno Autonomo Dp

segun 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 PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

2025

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

17.
18.
19,

20.

211

Imprime Orden de Trabajo.

Firma y sella la Orden de Trabajo.
Entrega el 1° ejemplar de la Orden de
Trabajo a la Empresa Contratista, el
2° ejemplar al Supervisor de Obra -
Consultor Externo Contratado y el 3°
ejemplar a la Secretaria para el
Archivo de la Direccién
Departamental de Riego.

Archiva en su oficina el 4° ejemplar
del Documento de la Orden de
Trabajo.

Fin. Adjunta el 5° ejemplar del
Documento de la Orden de Trabajo en
la Planilla de Pago correspondiente al
periodo en que se generé el
documento de la Orden de Trabajo.

Producto

Solicitud de

Orden de Trabajo

Aprobada

Total Tiempo Empleado: 9 dias
habiles administrativos

Firmas de Conformidad

SOBIERND AUT(HEMO DEPARTAMERTAL SANTA CRUL

e

g

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa CRRESTO ;

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

'D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 04 Modificacion de la Obra mediante una Orden de Trabajo

Empresa
Contratista

Supervisor de Obra — Consultor Externo Contratado
(Direccion Departamental de Riego)

Profesional — Fiscal de Obra (Programa Integral de
Fortalecimiento y Revitalizacion a Sistemas de Riego Santa
Cruz de la Direccién Departamental de Riego)

{ Inicio

imprime y firma cinco
(5) ejemplares de la

Adjunta la Orden de

Trabajo a la Carpeta

Orden de Trabajo con Documentos
D i
Prepara Oficio de Solicitud | D Ive la Ca : v
ci0 evuelve |a Carpeta
¥ la Carpeta con los con Documentos a la Apishala Cyeen de Hace firmar la Orden
Documentos de respaldo | Empresa Contratista Trabajo modificada en de Trabajo ala
para la Modificacién de la s el Sistema de 2
obra mediante Orden de para su comeccion o SeguImients Provectos Empresa Contratista
Trabajo complementacion |
A A
No ]
Imprime: cino&gﬁ] Realiza la modificacion de
ejemplares del Oficio y las cantidades de la
los Documentos de cCunplleﬂonr]’I - 8i——»{ Orden de Trabajo en el
respaldo de la Orden et sl Sistema de Seguimiento
de Trabajo de Proyectos
A
¥ =
Firma y sella el Oficio y los Revisa los Documentos
Documentos de respalde de de respaido para la
los cinco (S) ejemplares para madificacion de la obra
la modificacién de la obra mediante Orden de
mediante Orden de Trabajo | Trabajo
: ’ A
h 4 |
Adjunta el Oficio y 5 :
(cinco) ejemplares de los Carpeta con
D u pald = Documentos h
comespondientes a una
Carpeta \-.___.-/'——‘\

EREGE &1 T qulnp!E W
Carpeta con : CConiraisn, o1 siompiar
»| Documentos (2) (3) Firma y sella la & de Obra — Consuftor
Orden de Trabajo Tl e f:"mdf:g ;:'3‘ N
S ‘Archivo de la Direcdién
Y
v ! N
: Archiva en su oficina
dnm?n?r::czn de knprime Orden de &l 4° gjemplar del
respaldo Trabajo Documento dé la
Orden de Trabajo
v 4 v
Aprueba la Orden de Adjunta el 5* ejernplar del
i istema Documento de la ©rden d
Traba!o -en b i Trabajo en la Planilla H:“P:uo
P Seguimiento Proyectos, e o piodo o
para la modificacitn de la i el dcaming
obra

Si
Y

Devuelve la Carpeta con
documentos al Supervisor de
Obra - Consultor Extemo
Contratado para su
comeccion o

complemnentacion pertinente

NOTA (S):

documento de la Orden de Trabajo.

(1) El primer ejemplar es para el Contratista, el segundo ejemplar para el Supervisor, el tercer ejemplar para
el Profesional 1 (Fiscal), el cuarto ejemplar es para archivos de la Direccion de Hidrocarburos, Minas y
Energias el guinto se adjunta a la panilla de pago correspondiente al periodo en que se generd el

(2) Para la aplicacidn del Procedimiento 4, se deberad tomar en cuenta el Procedimiento 01 Recepcion y

Despacho de Documentos a través de las vias correspondientes.

(3) En las actividades donde se realicen el envio de las Solicitudes u otros documentos, se debera respetar
los niveles jerarquicos correspondientes, sin omitir alguno, de acuerdo a los canales de comunicacion
establecidos.

da la Orden de Trabajo

T —FRmAs DE CONFORMIDAD |
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——
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

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

1. Solicitud mediante oficio firmado por el Representante Legal, para modificacién de obra
mediante una Orden de Cambio.

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

i S Establecer los lineamientos mediante el cual los Servidores Publicos, Personal
Objetivo del Eventual y Consultor Externo Contratado de la Direccién Departamental de Riego
Procedimiento: | realicen el Procedimiento de Modificacién de la Obra mediante una Orden de
Cambio.
T Documento Tiempos
Responsable Actividad Geéiteriido Empleados
Empresa Contratista | 1. Inicio. Prepara los Documentos de | a. Documentosde | a. Tiempo sin
Respaldo para la elaboracién de la Respaldo - determinar
Orden de Cambio. Actividad 2. puesto que
2. Imprime cinco (5) ejemplares de los puede variar
Documentos de Respaldo. b. Oficio - dependiendo
3. Elabora Oficio de Solicitud de Actividad 4. del grado de
Elaboracién de Orden de Cambio. complejidad
4. Imprime cinco (5) ejemplares de de la obra -
Solicitud de la Orden de Cambio. Actividad 1 a
5. Firma y sella cinco (5) ejemplares de 7.
Solicitud de Orden de Cambio.
6. Prepara cinco (5) Carpetas con los
Documentos de Respaldo para la
Modificacién mediante una Orden de
Cambio, adjuntando el Oficio de
Solicitud de Elaboracién de Orden de
Cambio.
7. Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos al Supervisor de Obra -
Consultor Externo Contratado.
NOTA (S):
a. En actividad 1, los Documentos de
Respaldo de la Orden de Cambio,
pueden ser los siguientes:
i. Cémputos métricos, detallados por
[tem de Obra.
ii. Planillas de cdlculos.
Firmas de Conformidad -

SOBIERKO AUTOKDMO DEPARTAMENTAL SAKTA CRUZ

1 tH
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz:

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL e
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resulfados emergentes del desemperfio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
] i Documento Tiempos
Responsable Actividad Conosads Fhanleados
iit. Croquis o planos de respaldo
aprobados por el Supervisor de
Obra -  Consultor Externo
Contratado.
iv. Copia del Libro de Ordenes.
v. Copias vigentes de las garantias
de obra.
vi. Pruebas de Laboratorio,
Certificados de calidad;
Certificados de Eventos Climdticos
0 Eventos  Fortuitos (5i
corresponde).
vil. Cronograma de Avance Fisico
Financiero.
viil. Otros Documentos Adicionales:
que considere necesario el
Profesional - Fiscal de Obra, el
Supervisor de Obra - Consultor
Externo Contratado, o estén
detallados en los documentos
contractuales.
b. En actividad 2, los Documentos de
Respaldo, se distribuird de la
siguiente manera:
I. El 1° ejemplar es para la Empresa
Contratista.
ii. El 2° ejemplar para el Supervisor
de Obra - Consultor Externo
Contratado.
iii. El 3° ejemplar es para el
Profesional - Fiscal de Obra.
iv. El4°ejemplar es para la Direccién
Departamental de Riego.
v. El 5° ejemplar se adjunta al
Proceso de Pago de Planilla de
Avance de Obra.
Supervisorde-Qbra - | 8. Recibe cinco (5) Carpetas con |c. Resumen b. 2 dias hdbiles
W Y
Wie Firmas de Conformidad
et. Carlos Ra
PROFES! o
ﬂﬁﬁffn'fu’?a 040 DEPARTAMENTAL SAXTA CRUZ

entra regulada

1,
Este documento es controlade por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa "-’u' ; et
e Santa v

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion. Gobierno Autonomo Dpta
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

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

11.

12

13.

14.

15.

16.

17z

18.

19.

la Empresa Contratista para su
correccién o complementacién, ir a la
actividad 1.

Registra la Modificacién de Obra
mediante Orden de Cambio y la
aprueba en el Sistema de Seguimiento
de Proyectos; generando el Resumen
Financiero.

Imprime cinco (5) ejemplares del
Resumen Financiero.

Elabora  Documento  Base de
propuesta para la Orden de Cambio,
Imprime el Documento Base de
propuesta para la Orden de Cambio.
Elabora Informe Técnico dirigido
Profesional - Fiscal de Obra.

Imprime el Informe Técnico.

Elabora Oficio de Presentacién de
Documentos dirigida al Profesional -
Fiscal de Obra.

Imprime las copias necesarias del
Oficio.

Firma y sella cinco (5) ejemplares del
Resumen  Financiero, Documento
Base de propuesta para la Orden de
Cambio, el Informe Técnico y el Oficio
de Presentacion de Documentos para
la modificacién de la obra mediante
una Orden de Cambio.

e. Informe Técnico
- Actividad 16.

f. Oficio - Actividad
18.

: - Documento Tiempos
Rtespamsable Acthvidad Generado Empleados
Consultor Externo Documentos. Financiero - administrativ
Contratado 9. Revisa los Documentos de Respaldo. Actividad 12. 0s -
(Direccion Si producto de la revisién no cumple Actividad 8 al
Departamental de con los requisitos, ir a la actividad 10. | d. Documento de 21.
Riego) Si producto de la revisién cumple con la Orden de
los requisitos, ir a la actividad 11. Cambio -
10. Devuelve Carpeta con Documentos a Actividad 14.

PROFESIO

DIREC
GOBIERND AUT

! £60
{0 DEPJRTAMENTAL DE R
- (w0 DEPARTAMENTAL SANTA CRUI

= 20. Adjunta _un ejemplar del Resumen
/
Firmas de Conformidad
ustimano T

C
LT -t H
feim
0

e
-
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

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 publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempos
Empleados

2L

C.

Financiero, —un  ejemplar  del
Documento Base de propuesta para
la Orden de Cambio, un ejemplar del
Informe Técnico y un ejemplar del
Oficio de Presentacion de
Documentos a cada una de las cinco
(5) Carpetas con Documentos.

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

NOTA (5):

En la actividad 8, para la aplicacién
del Procedimiento 05, se deberd
tomar en cuenta el Procedimiento
01 Recepcion y Despacho de
Documentos a través de las vias
correspondientes.

En la actividad 8, en trdmites donde
se realice el envio de las Solicitudes
u otros documentos, se deberdn
respetar los niveles jerdrquicos
correspondientes, sin omitir
ninguno, de acuerdo a los canales
de comunicacién establecidos.

Profesional- Fiscal
de Obra (Programa
Integral de
Fortalecimiento y
Revitalizacién a
Sistemas de Riego
Santa Cruz
dependiente de la
Direccién
Departamental de
Riego)

2Ty

22

23,

24.

25.

Recibe cinco (5) Carpetas
Documentos.

Revisa los Documentos de Respaldo.
Si producto de la revisién no cumple
con los requisitos, ir a la actividad 24.
Si producto de la revisién cumple con
los requisitos, ir a la actividad 25.
Devuelve Carpeta con Documentos al
Supervisor de Obra - Consultor
Externo  Contratado, para su
correccién o complementacion, ir a la
actividad 8.

Aprueba la modificacion del proyecto

con

g. -Informe
Técnico -
Actividad 30.

h. Comunicacién
Interna de
Solicitud de
Elaboracion de
Informe Legal -
Actividad 30.

i. Informe
Técnico -

¢. 2 dias hdbiles
administrativ
os - Actividad
22 a37.

/[ /) 2

Firmas de Conformidad

‘VeE, Catios &y
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

GESTION
2025

Il.e,v 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 deméds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable .

Actividad

Documento
Generado

Tiempos
Empleados

26.

27

28.

25

30.

31.

32.

33.

34.

a través de la Orden de Cambio en el
Sistema de Seguimiento de Proyectos.
Coloca visto bueno al Oficio de
Presentacidon de Documentos.

Elabora Informe Técnico,
recomendando la aprobacién de la
Orden de Cambio.

Toma conocimiento si existe un
Profesional Abogado en la Direccién
Departamental de Riego. En caso que
no exista un Profesional Abogado, ir
a la actividad siguiente. En caso que
exista un profesional Abogado, ir a la
actividad 34.

Elabora Comunicacién Interna de
Solicitud de Elaboracién de Informe
Legal al Profesional 1 - Abogado de la
Secretaria Departamental de
Desarrollo Econémico.

Imprime cinco (5) ejemplares de
Informe Técnico y Comunicacién
Interna de Solicitud de Elaboracién
de Informe Legal.

Firma y sella en cinco (5) ejemplares
de Comunicacién Interna de Solicitud
de Elaboracién de Informe Legal.
Adjunta un ejemplar del Informe
Técnico y Comunicacién Interna de
Solicitud de Elaboracién de Informe
Legal a cada una de las cinco (5)
Carpetas con Documentos.

Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos al  Director (a)
Departamental de Riego, ir a la
actividad 38.

Imprime cinco (5) ejemplares del
Informe Técnico.

Actividad 34.

A

P i
Vil
[ L. 2~

Firmas de Conformidad

Ver—Catfos Ragont Justiniano
PROFESIONAL EXPERTO
DIRECCION DFFARTAMENTAL DE RIEGO
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL Elyn o
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
Documento Tiempos
Responsable Actividad Conerado Eipleados
35. Firma y sella en cinco (5) ejemplares
del Informe Técnico.
36. Adjunta un ejemplar del Informe
Técnico a cada una de las cinco (5)
Carpetas con Documentos.
37. Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos  al  Director (a)
Departamental de Riego, ir a la
actividad 43.
Director(a) 38. Recibe cinco (5) Carpetas con |j. Proveido - d. 1 dia hdbil
Departamental de Documentos. Actividad 44. administrativ
Riego 39. Toma conocimiento del Informe o - Actividad
(Secretaria Técnico del Profesional - Fiscal de 38 a 45.
Departamental de Obra.
Desarrollo 40. Aprueba la modificacién a través de
Econémico) la Orden de Cambio en el Sistema de
Seguimiento de Proyecto.
41. Coloca visto bueno al Informe Técnico
elaborado por el Profesional - Fiscal
de Obra.
42. Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos al Secretario (a)
Departamental de Desarrollo
Econdémico, ir a la actividad 61.
43. Recibe cinco (5) Carpetas con
Documentos.
44. Instruye  mediante proveido al
Profesional - Abogado, proceder de
acuerdo a la normativas y
procedimientos vigentes.
45. Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos al  Profesional -
Abogado, ir a la actividad 46.
Profesional 46. Recibe cinco (5) Carpetas con | k. InformeLegal - | e. 1 dias hdbiles
Abogado - Documentos. Actividad 51. administrativ
(Programa Integral |47. Revisa el Informe Técnico. Si o0s - Actividad
de Fortglecimientoy | __producto de la revisién presenta | I Comunicacién 46 a 54.
Vil -
‘V( A g Firmas de Conformidad
et, Carlos Ragpffe Justiniano o
koo W/
SOMERNO ATENGHO EPRTANERT gﬂ:ﬁfkﬁ?  Tdan \ﬁs Osmagd
e L v
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ANEXO

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

 Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempos
Empleados

Revitalizacién a
Sistemas de Riego
Santa Cruz
dependiente de la

Direccién de Riego) |48.

49,
50.

51,

52.

53.

54.

observaciones, ir a la actividad
siguiente. Si producto de la revisién
no presenta observaciones, ir a la
actividad 49.

Coordina con el Profesional - Fiscal
de Obra, subsanar las mismas,
continta en la actividad siguiente.
Elabora Informe Legal.

Elabora Comunicacién Interna de
Solicitud de suscripcién de Orden de
Cambio, en 5 ejemplares, dirigida
Secretario (a) Departamental de
Gestion Institucional, via Secretario
Departamental de Desarrollo
Econémico.

Imprime cinco (5) ejemplares del
Informe Legal y Comunicacién
Interna de Solicitud de suscripcion de
Orden de Cambio.

Firma y sella en cinco (5) ejemplares
el Informe Legal y Comunicacién
Interna de Solicitud de suscripcion de
Orden de Cambio.

Adjunta un ejemplar del Informe
Legal y Comunicacién Interna de
Solicitud de suscripcién de Orden de
Cambio a cada una de las cinco (5)
Carpetas con Documentos.

Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos al Secretario
Departamental de Desarrollo
Econdmico.

Interna de
Solicitud de
suscripcién de
Orden de
Cambio -
Actividad 51.

Departamental de

(Secretaria

Director(a) 55.

Riego 56.

Recibe cinco (5) Carpetas con
Documentos.

Toma conocimiento del Informe
Legal.

Aprueba la modificacion a través de

m. Ninguno.

[ 1 dias hdbiles
administrativ
os - Actividad
55al 6q.

Departamentalde  |57.
2

pead

Firmas de Conformidad
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ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resulfados 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.

P RIEGD
DIRECCION DEFARTAMENTAL DE
SOBIERND AFONONO DEPARTAMENTAL SAHTA CRUL

1
1
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cru!, s

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

DIRECTOR DE

Gobierno Autonomo

icg mw&egmada

Documento Tiempos
Responsable Actividad Eereride Empleados
Desarrollo la Orden de Cambio en el Sistema de
Econémico) Seguimiento de Proyecto.
58. Coloca visto bueno al Informe Técnico
elaborado por el Profesional Fiscal de
Obra y el Informe Legal elaborado
por el Profesional Abogado.
59. Firma y sella en (5) ejemplares
Comunicacion Interna de Solicitud de
suscripcion de Orden de Cambio.
60. Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos al Secretario (a)
Departamental de Desarrollo
Econdmico, ir a la actividad 79.
Secretario (a) 61. Recibe cinco (5) Carpetas con | n. Proveido - g. 2 dias hdbiles
Departamental de Documentos, Actividad 62. administrativos
Desarrollo 62. Instruye  mediante  Proveido al - Actividad 61 al
Econdémico Profesional 1 - Asesor Legal de la 63.
(Despacho del Secretaria Departamental de
Gobernador) Desarrollo Econémico, para que
emita el Informe Legal.
63. Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos al Profesional 1 - Asesor
Legal.
Profesional 1 - 64. Recibe cinco (5) Carpetas con |o. Comunicacién |g. 1 diashdbiles
Asesor Legal Documentos. Interna - administrativ
(Secretaria 65. Revisa los Documentos de la Carpeta; Actividad 67. os - Actividad
Departamental de si producto de la revision presenta 64 a67.
Desarrollo observaciones, ir a la actividad | p. Informe Legal -
Econdmico) siguiente. Si producto de la revision Actividad 74
no presenta observaciones, ir a la
actividad 72. g. Comunicacion
66. Elabora Comunicacién Interna de Interna de
Devolucién  de  Carpeta  con Solicitud de
Documentos al Profesional - Fiscal de suscripcion de
Obra. Orden de
67. Imprime (3) ejemplares de la Cambio -
i 4 Comunicacidn Interna. Actividad 74.
VAP W
 Mr K oasahe Tustiniano Firmas de Conformidad
—FROFESIONAL EXPERTO -

fotal de Santa CT2
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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 demés servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempos
Empleados

68.

69.

70.

71,

22
73.

74.

75.

76.

. |[#4

Firma y sella en tres (3) efemplares
de la Comunicacién Interna.

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

Adjunta un ejemplar de
Comunicacién Interna de Solicitud de
Elaboracién de Orden de Cambio a
cada una de las cinco (5) Carpetas
con Documentos.

Devuelve cinco (5) Carpetas con
Documentos al Profesional - Fiscal de
Obra a través de las vias
correspondientes, ir a la actividad 22.
Elabora Informe Legal.

Elabora Comunicacién Interna de
Solicitud de suscripcién de Orden de
Cambio, en 5 ejemplares, dirigida
Secretario (a) Departamental de
Gestién Institucional, via Secretario
Departamental de Desarrollo
Econdmico.

Imprime cinco (5) ejemplares del
Informe Legal y Comunicacién
Interna de Solicitud de suscripcién de
Orden de Cambio.

Firma y sella en cinco (5) ejemplares
el Informe Legal y Comunicacién
Interna de Solicitud de suscripcién de
Orden de Cambio.

Adjunta un ejemplar del Informe
Legal y Comunicacién Interna de
Solicitud de suscripcién de Orden de
Cambio a cada una de las cinco (5)
Carpetas con Documentos.

Devuelve cuatro (4) Carpetas con
Documentos  al  Director  (a)

Firmas de Conformidad

DIRECCION
SOBIERND AUT

PROFESIONAL EXPERTO
PARTAMENTAL DE RIESD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
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ANEXO

GESTION
2025

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

Vet. Carlos Rago

PROFESIOMAL EXPERTO
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE RIEGO
40 DEPARTAMENTAL SKHTA CRUZ

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiermo Auténomo Departamental de Santa Cruz,

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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s Documento Tiempos
Responsable Actividad il Empleados
Departamental de Riego, una vez
firmado por el  Secretario
Departamental de Desarrollo
Econémico.
78. Remite un ejemplar de Carpeta con
Documentos al Secretario(a)
Departamental de Desarrollo
Econdmico.
Secretario (a) 79. Recibe un ejemplar de Carpeta con | r. Ninguno. h. 2 dias hdbiles
Departamental de Documentos. administrativ
Desarrollo 80. Aprueba la modificacién de la Orden os = Actividad
Econémico de Cambio en el Sistema de 79 al 82.
(Despacho del Seguimiento de Proyectos.
Gobernador) 81. Firma y sella Comunicacién Interna
de Solicitud de suscripcién de Orden
de Cambio.
82. Remite un ejemplar de Carpeta con
Documentos a la Secretario (a)
Departamental Gestién Institucional,
a través de las vias correspondientes.
Secretario (a) 83. Recibe un ejemplar de Carpeta con |s. Ninguno. i. 1 dia habil
Departamental de Documentos. administrativ
Gestion Institucional |84. Toma conocimiento de la o0 - Actividad
(Despacho del Comunicacioén Interna de Solicitud de 83 al 85.
Gobernador) Suscripcién de Orden de Cambio.
85. Remite un efemplar de Carpeta con
Documentos al Profesional Experto
Asesor Legal.
Profesional Experto |86. Recibe un ejemplar de Carpeta con | t. Ninguno. J. 1dfa hdbil
Asesor Legal y Documentos. administrativ
Profesional Experto |87. Revisa los documentos de la Carpeta. o0 - Actividad
Administrativo En caso que presente observaciones, 86 al 92.
(Secretaria ir a la actividad siguiente. En caso
Departamental de que no presente observaciones, ir a la
Gestion actividad 89.
Institucional) 88. Hace conocer las observaciones al
Responsable  de la  Direccién
Py P o 4
Vil i e Firmas de Conformidad . W
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Documento Tiempos

Responsable Actividad Generado Empleados

Departamental de Riego para
subsanar, ir a la actividad siguiente.

89. Coloca visto bueno a la Comunicacién
Interna de Solicitud de Suscripcién de
Orden de Cambio.

90. Genera Hoja de Ruta del Sistema de
Gestion de Correspondencia.

91. Adjunta la Hoja de Ruta al ejemplar
de Carpeta con Documentos.

92. Remite un ejemplar de Carpeta con
Documentos al  Secretario  (a)
Departamental de Gestion
Institucional

Secretario (a) 93. Recibe un ejemplar de Carpeta con | u. Ninguno. k. 1 dia habil

Departamental de Documentos. administrativ

Gestion Institucional |94. Toma conocimiento de los o - Actividad

(Despacho del documentos de la carpeta. 93 al 96.

Gobernador) 95. Suscribe el Documento de la Orden de
Cambio.

96. Fin. Remite un ejemplar de Carpeta
con Documentos a la Direccién
Departamental de Riego, a través de
las vias correspondientes.

s s e g o o U Total Tiempo Empleado: 15 dias |
| ocumento dela Orden de Cambio | pbites administrativos + el tiempo

e

Firmas de Conformidad ]

DIRECCION DEFARTAMENTAL DE RIEGD
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AUOACMY  Secretaria Departamental de Desarrollo Econdmico
Separtanenisl Manual de Procedimientos para la Fiscalizacion de Obra de Riego
SamaCrz  Anexo
D. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Procedimiento 05 Modificacion de la Obra mediante una Orden de Cambio
Profesional- Fiscal de Obra
Empresa Supervisor de Obra — Consultor Externo Contratado (Programa Integral de Fortalecimiento y Revitalizacion a
Contratista (Direccién Departamental de Riego) Sistemas de Riego Santa Cruz dependiente de la Direccion
Departamental de Riego)
Devuelve Carpeta con 1 8 Elabora Do Adjurta un ejemplar del Infome
Documentos ala Imprime cinco (5) Bdsa : & prr"ptm:;i: Técnico y Comunicacién Inferna
Inicio < Empresa Contratista para ejemplares del B o e et Sy
__/ SU comreccitn o Resumen Financiero L x cinca (5) Carpetas con
complementacion Cambio | Lttt
A A
No ; A
h 4 | 4 ;
Prepara | Registra la Modificacion de S BT
Doq.nmento?de P ':-m':iunh Ou;:nnde ‘ Imprime el ;_ ﬁwnaer :.era;xs c'd:w (5)
Respaldo para la ghupiesion.. Bj———jp|EAmbNG 12 ApcuaCs an i Dacinerid bese de 1 Comunicacion Intema de
O pd requisitos? Sistema de Seguimiento de propuesta para la I
elaboracion de la Proyectos; generando el . Solicitud de Elaboracin
Orden de Cambio (1) Resumen Financiero ‘ Orden de Cambio >e de Informe Legal
I T T A
- v
Imprime cinco (S5) ! : Tmpime eheo B) ]
X Revisa los ta un ejemnplar del _Tmprime cinco
ejemplares de los : Elabora Informe : : Adjun 36 Inforn
Documentos de Documactos e Imprime el Informe | | Técnico dirigido F'g;?::;;:’;ﬂ:f" ey TR T Temkn's ComiDfatin
Respaido (2) Respaldo Técnico Profesional — Fiscal Informe Téchiico Darsetas con Interna de Solicitud de
: 7Y de Obra Botrienios [ Elaboracién dlc Informe
v ! i i 5
Elabora Oficio de = 7
Eoicing da Elabora Oficio de ‘ e Eiabora Comunicacién Intema
CICH Presentacién de : 5 Imprime cinco (5) de Selicitud de Elaboraciin de
Elaboracion de Documentos dirigida al |-l Imprime las copias sjemplaresdel | Si-- No-— WTJ:LP'M 1=
Orden de Cambio Profesional — Fiscal de ﬂ ftis tel (ke ] Informe Técnico Dmnm\ de Desamalo
f Obra | Economice
= jnova isi: v
Imprime cinco (5) i 5 i y aTa i) e l—] Elabora Informe
ejemplal'es de (L] LﬂB Uuumrmé&ﬁmmgg;&ﬁn:&m pueden ser l0s siguientes. del F!m;::Fhmm i 3 | Toma conocimiento si Técnico
Solicitud de la Orden g 5 de calculos. : & para la Cirden de Cambio, el existe un ional - it Ia
de Cambio -.Cmgﬂpﬁ:&gmlﬂn por el de Obra ;w:m-r“nm: .,mh:: Abogado en la Direccion [ % T X ld ;
f c‘:’p}"fg“:" 2k 153 garariiss do o para la meaificacidn G i olre Departamental de Riego aprobacion Eb?
PR g e i ke i de calidad; Certificadas de Eventos mesfiante una Oren de Cambio ! - ] Orden de Cambio
Climaticos o Eunxm Fortultos (Si ommpmﬂll- H A
vii. € i de Avance Fisico Financiero v ; :
v viil. Otros. nales: considere necesarniy el Profesional - T i 4l . 5 % '
gm“’““b"ﬁ“w"“w“' L ek . Coptraidd. o Francert, in erempar oo Recibe cinco (5) S Coloca visto bueno al
Firma y sella cinco {2} Los Documentos de Respaico, se b te e Splare ininae: i el i Carpetas con Revisa los Oficio de
(5) eiemplares de L et o Sy o Dt bilor Exai Coniratads JJempkar e Informa Tecnkay un Documentos P Doclimentos ds Presentacion de
Solicitud de Orden de e empleresp.m ol Profesional — Facal de oo 1 i - Respaldo Documentos
Gambio \«.Els'ej'mg:ue el Pagp ae Paniln Av:nuocom Srea Campels £on Daciimc
(3) Para la aplicacién del Procedimiento 5, se deberd tomar en cuenta Fy
T F ,Bﬂpaehuda -lrnv!:ﬂehswlas i
H)Enhllﬂh:‘ﬂsﬂmﬁslnlhﬂn @l envio de las Soliciudes u olros
i documesntos, se deberd respetar los nmmm-d s corraspondie
;‘ omtir slguno, de scuerdo a
m?&'mmuamﬁ';" Recibe cinco (5) mmc:m Aprueba la modificacion
para Ia Modficaciin medarte Carpetas con de Obra - Consultar Cumple con 165 del proyecio a traves de
una Orden de Cambio, D o - Externo Confratad re-—No- i Ia Orden de Cambio en el
SOURINGD &l Oficio o Solictud ocumentos mo atado, para requisitos? Sistema de Seguimiento
de Elabaracién de Orden de sU correccion o
Ca Y | complementacién de Proyectos
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D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 05 Modificacion de la Obra mediante una Orden de Cambio

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

Profesional Abogado —

(Programa Integral de Fortalecimiento y Revitalizacion a

Riego)

Sistemas de Riego Santa Cruz dependiente de la Direccion de

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

¢

\/

GOBIERND AUTAROMGAEPARTAMENTAL SANTA CRuI

v v |
: " Coloca visto bueno al
Cinco (5) Carpetas con Cineco (5) Carpetas con |
Documentos Duumm Informe T“;‘m . Chmr(SJ Carpetas con
Profesional — Fiscal de B
: i A
A 4
Toma conocimiento del Aprueba la modificacién a ; | Coordina con el pep b
Informe Técnico del w| través de la Orden de Revisa el Informe | Profesional — Fiscal Legal de la Secretaria
Profesional - Fiscal de *| Cambic en el Sistema de Técnico | de Obra, subsanar Departamental de Desarrolio
Obra Seguimiento de Proyecto las mismas Econdmico, para que emita
: «f Informe Legal
i A i
Instruye mediante ;
proveido al Profesional - Cinco (5) Carpetas con
Abogado, p do il froiptnits Elabora Informe
acuerdo a la normativas y Legal
procedimientos vigentes \_‘_____/‘___H\
e " Elabora Comunicacion intema
Aprueba la modificacién a it sempiar del nforme | de Salictud de Suseripeién de
mvisdelaOvendo | | Tama conooimierto | | Che@Capeascon || | Soycmnec s T T
Cambio en el Sistema de del Informe Legal | orden de cameio a cada una ge (2) Departa | de Gostion
Seguimiento de Proyecto s o 1) Capiten Departamanta & Desanoio
4 v
Coloca visto bueno al Firma y sella en cinco (5) mprime cnco (3)
Infarme Téenico elaborado ejemplares el Informe ejemplares del Informe
por el Profesional Fiscal de Legal y Comunicacién 2 Legal y Comunicacién
QObra y el Informe Legal Interna de Solicitud de i Interna de Solicitud de
elab_r.\rano por el Suscripeidn de Orden de Suscripcién de Orden de
Profesional Abogado Cambio Cambio
v
Firma y sella en (5)
ejemplares Sclictudde | .
Sschocion de Orden de. |-
Cambio
74 SN
Tiniano
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Procedimiento 05 Modificacion de la Obra mediante una Orden de Cambio

L=

Secretario (a) Secretaria
Departamentalde | Departamental de Profesional Experto Asesor Legal
Profesional 1 — Asesor Legal (Secretaria Departamental de Desarrollo Gestion (Secrotarta Depal?tamental Ha Cantibn
Desarrollo Econémico Econdémico Institucional institticlonat)
(Despacho del (Despacho del
Gobernador) Gobernador)
[Firma y sella en cnca (3) | 2 = .
ejemplares el Informe m"&;‘mﬁ |m 5 P«Iumm:::nal Carpeta con
Legal y Comunicacien | - m| 8 Saliciud de Suscripcion de e Dactiin
Interna de Solicitud de g rdn e Cambio o caa ne e pEmemMerAdS:::] Legal B entos
| S"Mwiﬁ:“t{?m‘b 2 m':in...f?m" normativa vigente
v : ; *
T
Cinco (5) Carpetas con ejemplares del nforme oo Bowimse t Bitr et v
Documentos Legal y Comunicacién (a) Departamental de Riego, | | D ¢ Elabora Informe
interna de Solicitud de una vez fimado por el > REUmOnLos Legal
Lo Suscripeion de Orden de Sacretario Departamental de w
i Cambio Desarrolio Econbmica :
i Aprueba la modificacion
i e Bt it d'mdg:m en5 = de la Orden de E:ambin Imprime (2) dos Conﬁlibg;?:idn
mmbepmn-ﬁi‘:\’m bl en el Sistema de ejemplares del u
de la Carpeta o Seguimiento de \nforme L. | Interna informando
Depnr\'l!r;nn: de Desamolio Proyectos ega las observaciones
i ry ] ; ‘
b4 : i = i h 4 h 4
il e Imprime (2)
Comunicacion Carpeta con ; ;
No— Eraboia I:\I‘orme Htema de Solicitud > Docu FII'I"ﬂELB| Informe B]cBITIDIHJ:BS dz la
o de Suscripeion de omunicacion
Orden de Cambio Interna
si v A4
h 4 ; ; Firmay hace firma la
Elabora Comunicacién Imprime (3) dﬁfllmfrnug f’eegr:r;a;a Colmuni:acidn Intema a
Inlemaau:c;livoluadn de ejemplares c!e la Carpeta con S:Sergﬁ:toafl
al Profesional - Fiscal de Comunicacion Documentos Gestion Institucionsi
Obra Interna .
Hace firmar tres (3) ‘ X Adunitsl
: tariis gl Firma y sella en tres Comunicacion
Sempian e (3) ejemplares de la Interna a la Carpeta
Departamental de Comunicacién con Documentos
Desarrollo Econdmico Intemna ;
b &
i u ejemplar Remite un ejermplar de
Comunicacién Interna d Carpeta con Documentos a
Solciud de Elsboracion de S = J;E*Eedm Dtrepaef::e;w
Orden de Cambio a cada il ot
una de las cinco (5) P
s
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Procedimiento 05 Modificacion de la Obra mediante una Orden de Cambio

Secretario (a)
Departamental de
Gestion
Institucional
(Despacho del
Gobernador)

N/

v
Carpeta con
Documentos

v
Toma conocimiento

de los documentos
de la carpeta

L 4

Suscribe el
Documento de la
Orden de Cambio

v
Remite un ejemplar de
Carpeta con Documentos

Departamental de Riego, |

através de las vias |
correspondientes
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

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

A. Insumos del Procedimiento 06 Modificacién de la Obra mediante Contrato Modificatorio:

1. Solicitud mediante oficio firmado por el Representante Legal, para modificacién de obra
mediante un Contrato Modificatorio.

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

Objetivo del

Establecer los lineamientos mediante el cual los Servidores Piiblicos, Personal

Eventual y Consultor Externo Contratado de la Direccién Departamental de Riego
Procedimiento: realicen el Procedimiento de Modificacién de la Obra mediante Contrato
Modificatorio. '
i Documento Tiempos
Responsable Actividad Cincnids Eorlaados
Empresa Contratista | 1. Inicio.  Prepara requisitos del | a. Oficio de a. Tiempo sin
Formulario N° 3: Documentacién Solicitud para la determinar
Requerida para el Proceso de Elaboracién de puesto que
Elaboracién de Contrato Contrato puede variar
Modificatorio de Obra, para el Modificatorio - dependiendo
Contrato Modificatorio. Actividad 3. del grado de
2. Elabora Oficio de Solicitud para la complejidad
elaboracién de Contrato | b. Documentacion de la obra -
Modificatorio dirigida al Supervisor Requerida para Actividad 1 a
de Obra - Consultor Externo el Proceso de 8.
Contratado. Elaboracién de
3. Imprime cinco (5) ejemplares de Contrato
Oficio de Solicitud para la Modificatorio de
Elaboracion de Contrato Obra -Actividad
Modificatorio. 4,
4. Imprime cinco (5) ejemplares de los
requisitos del Formulario N° 3:
Documentacion Requerida para el
Proceso de Elaboracién de Contrato
Modificatorio de Obra.
5. Firma y sella los cinco (5) ejemplares
de Oficio de Solicitud para Ia
Elaboracion de Contrato
Modificatorio.
6. Firma y sella cinco (5) ejemplares de
los requisitos del Formulario N° 3:
ﬂ,, 0 Documentacién Requerida para el
/ Y L7 ign0
il 4 e JW* Lo Firmas de Conformidad . 1

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz: su e B A& R
segtin procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion. Cobierne Autonom™
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FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

PAGINA 44 DE 95
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAM’ENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempos
Empleados

Proceso de Elaboracién de Contrato

Modificatorio de Obra,

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

I. Un ejemplar de cada documento
del Formulario N° 3 que le
corresponde  adjuntar  como
Empresa Contratista.

ii. Un ejemplar de Oficio de Solicitud
para la Elaboracién de Contrato
Modificatorio.

8. Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos al Supervisor de Obra -
Consultor Externo Contratado.

NOTA (S):

a. En la actividad 4, los ejemplares de
Contrato Modificatorio se
distribuirdn de la siguiente manera:

i. El 1° ejemplar para la Empresa

Contratista.

ii. El 2°ejemplar para el Supervisor de
Obra -  Consultor  Externo
Contratado.

iii. El 3° ejemplar para el Profesional-
Fiscal de Obra.

iv. El 4° ejemplar para el archivo de la
Direccién Departamental de Riego.

v. El 5° ejemplar para la Secretaria
Departamental de Justicia.

Supervisor de Obra - | 9. Recibe cinco (5) ejemplares de
Consultor Externo
Contratado
(Direccién
Departamental de
Riego)

Carpeta con Documentos.
10.Revisa los Documentos de Respaldo.
Si producto de la revisién no cumple
con los requisitos, ir a la actividad 11.
Si producto de la revision cumple con
los requisitos, ir a la actividad 12.
11.Devuelve Carpeta con Documentos a

c. Informe
Técnico -
Actividad 14.

d. Oficio de
Solicitud de
Suscripcion de
Contrato

b. 3dias hdbiles
administrativ
os - Actividad
9al19.

Firmas de Conformidad

A4

€.

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

Este ocumento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa CruzpagrTrikR
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DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA .

FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

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

Responsable

Actividad

la Empresa Contratista para su
correccion o complementacién, ir a la
actividad 1.

12.Genera y adjunta a la Carpeta los
documentos del Formulario N° 3
Documentacién Requerida para el
Proceso de Elaboracién de Contrato
Modificatorio de Obra que Ie
corresponde como Supervisor de
Obra - Consultor Externo Contratado.

13.Elabora Informe Técnico
recomendando la suscripcién del
contrato modificatorio al Profesional
- Fiscal de Obra.

14.Imprime las copias necesarias del
Informe Técnico.

15.Elabora Oficio de Solicitud de

Suscripcion de Contrato
Modificatorio.

16.Imprime Oficio de Solicitud de
Suscripcion de Contrato
Modificatorio.

17.Firma y sella en cinco (5) ejemplares
del Informe Técnico y Oficio de
Solicitud de Suscripcién de Contrato
Modificatorio.

18.Adjunta un ejemplar del Informe
Técnico y Oficio de Solicitud de
Suscripcién de Contrato
Modificatorio a cada una de las cinco
(5) Carpetas con Documentos.

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

NOTA (5):

b. En la actividad 19, para la aplicacién
del Procedimiento 06, se deberd

Firmas de Conformidad

Documento Tiempos
Generado Empleados
Modificatorio -
Actividad 16.
el

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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s | SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
S ECONOMICO e
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA o

FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

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

: i Documento Tiempos
Responsab!e Actividad Censrado Empleados
tomar en cuenta el Procedimiento
01 Recepcion y Despacho de
Documentos a través de las vias
correspondientes.
¢. En la actividad 19, donde se realiza el
envio de las solicitudes y otros
documentos, se deberdn respetar los
niveles jerdrquicos correspondientes,
sin omitir ninguno, de acuerdo a los
canales de comunicacion
establecidos.
Profesional- Fiscal | 20.Recibe cinco (5) Carpetas con |e. Informe e. 4 dias hdbiles
de Obra (Programa Documentos. Técnico - administrativ
Integral de 21.Revisa los Documentos de Respaldo. Actividad 28. os - Actividad
Fortalecimiento y Si producto de la revisién no cumple 20a 37,
Revitalizacién a con los requisitos, ir a la actividad 22. | f. Documentos
Sistemas de Riego Si producto de la revisién cumple con generados en el
Santa Cruz los requisitos, ir a la actividad 23. Sistema de
dependiente de la 22.Devuelve Carpeta con Documentos al Seguimiento de
Direccién Supervisor de Obra - Consultor Proyectos -
Departamental de Externo  Contratado, para su Actividad 28.
Riego) correccién o complementacion, ir a la
actividad 8. g. Comunicacién
23.Registra en el Sistema de Seguimiento Interna de
de Proyectos lo siguiente: adicién de Solicitud de
item/remocién de item/incremento o Elaboracién de
decremento de volumen/ampliacién Informe Legal -
de plazos, segiin se establezca en el Actividad 28.
Contrato de obra. Asi mismo se
generan los documentos de acuerdo | h. Informe
al registro realizado. Técnico -
24.Coloca visto bueno al Informe Técnico Actividad 33.
de Supervisor de Obra - Consultor
Externo Contratado. i. Documentos
25.Elabora Informe Técnico generados en el
recomendando la suscripcién del Sistema de
Contrato Modificatorio al Director(a) Seguimiento de

Firmas de Conformidad

Este docu!nsnro es controlado por el Organe Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; sU mod|
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

GESTION
2025

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

Responsable

Actividad . soctpa
Generado

- Tiempos
Empleados

Departamental de Riego. Prayectos -

26.Toma conocimiento si existe un Actividad 33.
Profesional Abogado en la Direccién
Departamental de Riego. En caso que
no exista un Profesional Abogado, ir
a la actividad siguiente. En caso que
exista un profesional Abogado, ir a la
actividad 37.

27.Elabora Comunicacién Interna de
Solicitud de Elaboracién de Informe
Legal al Profesional 1 -Abogado de la
Secretaria Departamental de
Desarrollo Econémico.

28.Imprime cinco (5) ejemplares de
Informe Técnico, cinco (5) ejemplares
de los documentos generados en el
Sistema de Seguimiento de Proyectos
Yy Comunicacién Interna de Solicitud
de Elaboracién de Informe Legal.

29.Hace  firmar- los  documentos
generados en el Sistema de
Seguimiento  de  Proyectos al
Supervisor de Obra - Consultor
Externo Contratado y Empresa
Contratista de Obra.

30.Firma y sella en cinco (5) ejemplares
de Comunicacién Interna de Solicitud
de Elaboracién de Informe Legal.

31.Adjunta un ejemplar del Informe
Técnico y Comunicacién Interna de
Solicitud de Elaboracién de Informe
Legal a cada una de las cinco (5)
Carpetas con Documentos.

32.Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos  al  Director  (a)
Departamental de Riego, ir a la
actividad 41.

om0 Firmas de Conformidad

nto es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su¥no
dimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO —
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025

FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempos

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

34.Sella y firma (5) ejemplares del
Informe Técnico y cinco ejemplares
de los documentos generados en el
Sistema de Seguimiento de Proyectos.

35.Hace  firmar los documentos
generados en el Sistema de
Seguimiento  de  Proyectos al
Supervisor de Obra - Consultor
Externo Contratado y Empresa
Contratista de Obra.

36.Adjunta un ejemplar del Informe
Técnico a cada una de las cinco (5)
Carpetas con Documentos.

37.Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos  al  Director (a)
Departamental de Riego, ir a la
actividad 43.

Empleados

Director(a)
Departamental de
Riego

(Secretaria
Departamental de
Desarrollo
Econémico)

38.Recibe cinco (5) Carpetas con
Documentos.

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

40.Aprueba Informe Técnico en el
Sistema de Seguimiento de Proyectos.

41.Coloca visto bueno al Informe Técnico
elaborado por el Profesional - Fiscal
de Obra.

42.Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos al Secretario (a)
Departamental de Desarrollo
Econémico, ir a la actividad 61.

43.Recibe _cinco (5) Carpetas con

J

Proveido -
Actividad 44.

f. 2 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 38
al 45.

Firmas de Conformidad

L
n
Est ocumgnto es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; 5 Unio

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacicn.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

GESTION
2025

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

i Documento Tiempos
Rgsp onsable dvtlvidad Generado Empleados
Documentos.
44.Instruye  mediante proveido al

Profesional - Abogado, proceder de

acuerdo a la normativas y

procedimientos vigentes.

45.Remite cinco (5) Carpetas con

Documentos al  Profesional -

Abogado, ir a la actividad 46.
Profesional - 46.Recibe cinco (5) Carpetas con | k. Informe Legal - |g.2 dfa hébil
Abogado - Documentos. Actividad 51. administrativo -
(Programa Integral | 47.Revisa el Informe Técnico. Si Actividad 46 al
de Fortalecimiento y producto de la revision presenta |l Comunicacién | 54.
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 Elaboracién de
dependiente de la actividad 49, Contrato
Direccidn de Riego) | 48.Coordina con el Profesional - Fiscal Modificatorio -

de Obra, subsanar las mismas, Actividad 51.

continta en la actividad siguiente.

49.Elabora Informe Legal.

50.Elabora Comunicacién Interna de
Solicitud de Elaboracién de Contrato
Modificatorio, en  (5)  cinco
ejemplares, dirigida Secretario (a)
Departamental de Justica, via
Secretario Departamental de
Desarrollo Econémico.

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

52.Firma y sella en cinco (5) ejemplares
el Informe Legal y Comunicacién
Interna de Solicitud de Elaboracién
de Contrato Modificatorio.

53.Adjunta un ejemplar del Informe
Legal y Comunicacién Interna de

Firmas de Conformidad

ls'j
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ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resuitados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asighados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores ptblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
oy Documento Tiempos
Respolanie deneag Generado Empleados
Solicitud de Elaboracién de Contrato
Modificatorio a cada una de las cinco
(5) Carpetas con Documentos.
54.Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos al Secretario
Departamental de Desarrollo
Econdémico.
Director(a) 55.Recibe cinco (5) Carpetas con | m. Ninguno. h. 2 dia habil
Departamental de Documentos. administrativo
Riego 56.Toma conocimiento del Informe - Actividad 55 -
(Secretaria Legal al 60.
Departamental de 57.Aprueba Informe Técnico en el
Desarrollo Sistema de Seguimiento de Proyectos.
Econémico) 58.Coloca visto bueno al Informe Técnico
elaborado por el Profesional Fiscal de
Obra y el Informe Legal elaborado
por el Profesional Abogado.
59.Firma y sella en (5) ejemplares
Solicitud de Elaboracién de Contrato
Modificatorio.
60.Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos al Secretario (a)
Departamental de Desarrollo
Econémico, ir a la actividad 79,
Secretario (a) 61.Recibe cinco (5) Carpetas con | n. Proveido - g-2 dfas hdbiles
Departamental de Documentos. Actividad 62. administrativo
Desarrollo 62.Instruye  mediante  Proveido al - Actividad 61
Econémico Profesional 1 - Asesor Legal de la al 63.
(Despacho del Secretaria Departamental de
Gobernador) Desarrollo. Econémico, para que
emita el Informe Legal,
63.Remite cinco (5) Carpetas con
Documentos al Profesional 1 - Asesor
Legal.
Profesional 1 - 64.Recibe cinco (5) Carpetas con |o. Comunicacion |i 2 dias hdbiles
Asesor Legal Documentos. Interna - administrativo
(Secretarig, !C) 65.Revisa los Documentos de la Carpeta; Actividad 67. = Actividad 64 .
A Firmas de Conformidad
I A :

=TT OER DTANENLR
Eﬁ?’?e documénro es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz: s Moonea 4
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién. Gobierno Auton®
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Documento Tiempos

Generado Empleados

Departamental de si producto de la revisién presenta al 78.

Desarrollo observaciones, ir a la actividad | p. Informe Legal -

Econémico) siguiente. Si producto de la revisién Actividad 74
no presenta observaciones, ir a la
actividad 72. q. Comunicacién

66.Elabora Comunicacién Interna de Interna
Devolucién  de  Carpeta  con - Actividad 74.
Documentos al Profesional - Fiscal de
Obra.

67.Imprime (3) ejemplares de la
Comunicacion Interna.

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

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

70.Adjunta un ejemplar de
Comunicacién Interna de Solicitud de -
Elaboracién de Contrato
Modificatorio a cada una de las cinco
(5) Carpetas con Documentos.

71.Devuelve cinco (5) Carpetas con
Documentos al Profesional - Fiscal de
Obra a través de las vias
correspondientes, ir a la actividad 22.

72.Elabora Informe Legal.

73.Elabora Comunicacién Interna de
Solicitud de Elaboracién de Contrato
Modificatorio, en (5) cinco
ejemplares, dirigida Secretario (a)
Departamental de Gestion
Institucional, via Secretario
Departamental de Desarrollo
Econémico.

74.Imprime cinco (5) ejemplares del

Informe Legal y Comunicacién
/? Interna de Solicitud de Elaboracién

Responsable Actividad

Firmas de Conformidad

Egg documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz JREGHENAEES 6N ¢
segin procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion. (Gobierno Autonomo
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SECRETARIA DEPARTAM,ENTAL DE DESARROLLO
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FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

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

Responsa-bfe

Actividad

Documento
Generado

Tiempos
Empleados

de Contrato Modificatorio.

75.Firma y sella en cinco (5) ejemplares
el Informe Legal y Comunicacion
Interna de Solicitud de Elaboracidn
de Contrato Modificatorio.

76.Adjunta un ejemplar del Informe |

Legal y Comunicacién Interna de
Solicitud de Elaboracién de Contrato
Modificatorio a cada una de las cinco
(5) Carpetas con Documentos.

77.Devuelve cuatro (4) Carpetas con
Documentos  al  Director (a)
Departamental de Riego, una vez
firmado por el  Secretario
Departamental de Desarrollo
Econémico.

78.Remite un ejemplar de Carpeta con
Documentos al Secretario(a)
Departamental de Desarrollo
Econdmico.

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

79.Recibe un ejemplar de Carpeta con
Documentos.

80.Aprueba el registro realizado por el
Profesional - Fiscal de Obra en el
Sistema de Seguimiento Proyectos.

81.Firma y sella Comunicacién Interna
de Solicitud de Elaboracién de
Contrato Modificatorio.

82.Fin. Remite un ejemplar de Carpeta
con Documentos a la Secretaria
Departamental Justicia, a través de

las vias correspondientes, ir al

Procedimiento 01 Recepcién y

Despacho de Documentos.

r. Ninguno.

h. 2 dias hdbiles
administrativ
os — Actividad
79 al 82,

icacién

orna de Solicitud de

Total Tiempo Empleado: 19 dias
| hdbiles administrativo + Tiempo sin

determinar.

Firmas de Conformidad

.,

Ing.

¢ Pudy OW.

segdn procedim

Esft ﬁocumenmés controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiero Auténomo Departamental de Santa Cm&imwmaj&%éw regulada

ntos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO 2025
ANEXO

GESTION

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 pUblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
_ FORMULARIO N° 3
DOCUMENTACION MINIMA REQUERIDA PARA EL PROCESO DE
ELABORACION DE CONTRATO MODIFICATORIO DE OBRA

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS TIPO | CHECK

Oficio de Solicitud de Aprobacién de Contrato Modificatorio del Contratista
1 | dirigida al Supervisor de Obra, firmado por el Representante Legal y/o persona | Original
debidamente autorizada, con sello de recepcion.

2 | NIT (Numero de Identificacién Tributaria), del Contratista. Fotocopia
3 | Certificado RUPE (Registro Unico de Proveedores del Estado). Original

4 | Carnet de Identidad Vigente del Representante Legal o Propietario. Fotocopia
5 | Constitucion de Sociedad (solo para asociaciones accidentales). Legalizada

Poder del Representante Legal (para personas juridicas y asociacién ;

8 accidental). i oel (parap : d Legalizado
7 | Pdliza de Garantia de correcta inversién de anticipo vigente (si corresponde). Legalizada
8 | Pdliza de Garantia de cumplimiento de contrato. Legalizada
9 | Contrato Administrativo para Supervision de Obra. Legalizado
10 | Contrato Administrativo para Construccién de Obra. Legalizado
11 | Ordenes de Proceder para la Supervision y para el Contratista. Fotocopia
12 | Ordenes de Cambio previas (si corresponde). Legalizada
13 | Contratos modificatorios previos (si corresponde). Legalizado
14 | Designacion Fiscal de Obra. Fotocopia
15 | Copias del Libro de Ordenes. Fotocopias
16 | Planos o Croquis de la Obra. Fotocopias
17 gt;t; ge Conciliacién de Modificaciones entre el Contratista y el Supervisor de Original

18 | Especificaciones Técnicas de items a modificar (si corresponde). Original

19 Cotizaciones de items (materiales, herramientas, insumos, etc.) que incluye la

modificacion de la obra. Onginal
20 | Certificados de calidad y origen o garantias del bien (si corresponde). Original
21 Registros oficiales de eventos climaticos o casos fortuitos extremos (si Original
corresponde).
22 | Plantillas del Sistema de Seguimiento de Proyectos. Originales
23 | Planilla de Cémputos Métricos. Original
24 | Planilla de Precios Unitarios. Original
25 | Cronograma de Obra actualizado. Original
26 | Planilla de Contrato Modificatorio. Original
27 | Informe Técnico del Supervisor de Obra. Original
Certificacion Presupuestaria emitida por la Direccion de Presupuesto 0
28 Contadiifa. P P P y Legalizada
29 | Preventivo de Gastos emitido por la Direccién de Presupuesto y Contaduria. Legalizada
30 | Informe Técnico del Fiscal de Obra. Original
31 Informe Legal para aprobacién de Contrato Modificatorio de asesoria legal de Original
la Direccién Dgpartamental de Riego. —

t =10 ' N
SRS e T AR,
geyrae ?-ﬁw’*s@ﬁdo por el Organo Ejecutivo del Gobiermo Auténomo Departamentgl.g ROAMS ﬁcgqawnlse encuentra
LY 5"“%’-&“& segun procedimientos intemos y su vigencia es vélida al momend pBRdoN.
- GD BiE \
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: 'Foda 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° 3 DOCUMENTACION MiNIMA REQUERIDA
PARA EL PROCESO DE ELABORACION DE CONTRATO MODIFICATORIO DE OBRA

Objetivo del Formulario: Registrar y dejar constancia de los documentos presentados para la elaboracion
de contrato madificatorio de obra.

Alcance: El Formulario N° 3 Documentaciéon Minima Requerida para el Proceso de Elaboracién de Contrato
Modificatorio de Obra sera de Uso por la empresa contratista.

Instrucciones para llenado del Formulario: El Formulario N® 3 Documentacion Minima Requerida para el
Proceso de Elaboracién de Contrato Modificatorio de Obra sera llenada por las empresa contratista de
Forma manual de la siguiente manera.
1. Descripcion de Documentos:
1.1.Realizar el Chek en los documentos que se presentara para realizar la Solicitud de Aprobacion de
Contrato Modificatorio.

Emision: La emision del Formulario N° 3 Documentacion Minima Requerida para el Proceso de Elaboracién
de Contrato Modificatorio de Obra sera responsabilidad de la Direccion Departamental de Riego.

Frecuencia: El Formulario N° 3 Documentaciéon Minima Requerida para el Proceso de Elaboracion de
Contrato Modificatorio de Obra se llenara cada vez que se realice la Solicitud de Desembolso de Anticipos.

Distribucién: La distribucion del Formulario N° 3 Documentacién Minima Requerida para el Proceso de
Elaboracién de Contrato Modificatorio de Obra se hara por medio impreso, por parte de la Direccidn
Departamental de Riego.

Denominacién Oficial: “Formulario N° 3 Documentacion Minima Requerida para el Proceso de Elaboracion
de Contrato Modificatorio de Obra”.

Cadigo de Norma: El Formulario N° 3 Documentaciéon Minima Requerida para el Proceso de Elaboracion
de Contrato Modificatorio de Obra pertenece al Manual de Procedimientos para la Fiscalizacion de Obras de
Riego.

Tamafio: Tamario Carta (21.59 x 27.94)

Color: Blanco

Este documento es controlado por el Organo Ejecutive del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su mby
procedimientos internos y su vigencia es vdlida al momento de su aprobacién. GoDE
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D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 06 Modificacion de la Obra mediante Contrato Modificatorio

Empresa Contratista

Supervisor de Obra — Consultor Externo Contratado
(Direccién Departamental de Riego)

Profesional- Fiscal de Obra

(Programa Integral de Fortalecimiento y
Revitalizacién a Sistemas de Riego Santa

Cruz dependiente de la Direccidn
Departamental de Riego)

Devuelve Carpeta con
Documentos ala

Elabora Informe Técnico
recomendando ia

Imprime las copias

Empresa Contratista para suscripcion del contrate ] necesarias del
SU comeccion o medificatoric al Profesional Informe Técnico
complementacidn - Fiszal de Obra
A A
No
A 4 ; v
o B Elabora Ofico de Solicitud Generay sdlata ala ot : [ Elabora Informe |
Fommuiara N 3; Documentacién paraa elaboracion de ot oy el Pormurs Elabora Oficio de st
Requerida para el Proceso de al Contrato ¢ Cumple con lo$ Si para el Procaso de Elabaracién Solicitud de 5
et . dirgids al Superisor de roquisitos? ——5i— ] FAH Al Fioceso e Elebermc e I Sae—————y recomendando la
Modilicatorio de Obra, para'el | Obra - Consultor Extemo WM}O. m:mﬂ coma Contrato Modificatorio aprobacién de la
| mcntnltmopri Contratado Orden de Cambio
; A H
v i 4 ;
Imprime cince (5) ejemplares de Imprime cinco (5) 4 Firma y sella en cinco (5) ime Oficio loca vi
ke reguisicia dal Formateno 1 ejemplares de Oficio de Revisa los ejemplares del Informe: i de o5 vigto busio i
3: Documentacién Requerida | o 5 - i Solicitud de Oficio de
piara ¢ Proceso de Eistorackin [ para la Documentos de Técnico y Oficiode | Suserincion de :
de Contrato MadHicatona de Elaboracitn de Contrato Respaldo Solicitud de Suscripcitn PETAPCRL DN, Presentacion de
Otra (1) Modificatorio : de Contrato Modificatorio Contrato Modificatorio Documentos
A ! A
24 5 L 4 : i
Firma y sella los cinco (5) Finma y sella cinco (5) Adjunta un ejemplar del Informe Aprueba la modificacién
ejemplares de Oficio de djermphites de los radquisitos del Téenico y Oficia de Solicitud de | Cinco (5) Carpetas con del proyacto a través de
Salicitud para la by s ol i Documentos (2) (3) Ia Orden de Cambio en el
Elaboracién de Contrato Elaboracién de Contrat cinco (5) Carpetas con Sistema de Seguimiento
Modificatorio Modificatorio de Oora Documentes de Proyectos
i ; A
juoTa (s s Si
(1) Los ejemplares de Contrato g
Modificatorio se distribuirdn de la siguiente i
manera: Da':f::::tg de ZCumple con lo5
i. E11° ejemplar para la Empresa requisitos?
Sl Respaldo 9
i. El 2* ejemplar para el Supervisor de
Obra - Consultor Extemno Contratado. f
iii. E13® ejemplar para el Profesional- v
Fiscal de Obra.
P eta con
iv. E1 4* ejemplar para &l archivo de la sipuientes documentie: : oy Larp: :
Direccion Departamental de Rnego del m o] que e o Cinco (5) Carpetas Dm“ng&?idcmmum "
V. E15' ji para la R e 2o con Documentos Externo Contratado, para
)P e o B adimionto 6, | | Sows pors 1 Choacin o6 su correccién o
se debera tomar en cuenta el ! Rorirato Mol featario EOMpleeSra CIOn
Procedimiento 01 Recepcidn y
Daspncm de Dowmentl)s através de
las vias comespondiente:
{3) En las aclividades dondese realicen el
envio de las Solicitudes u otros
documentos, se deber respetar los
niveles jerérquicos comespondientes, sin
omitir alguno, de acuerdo a los canales
de comuni
< FIRMAS DECO
s
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D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 06 Modificacion de la Obra mediante Contrato Modificatorio

Profesional- Fiscal de Obra
(Programa Integral de Fortalecimiento y Revitalizacion a
Sistemas de Riego Santa Cruz dependiente de la Direccion

Departamental de Riego)

Director(a)

Departamental de Riego

(Secretaria
Departamental de

Desarrollo Economico)

Profesional Abogado —
(Programa Integral de Fortalecimiento y
Revitalizacion a Sistemas de Riego Santa
Cruz dependiente de la Direccién de

Secretario (a)

Departamental de

Desarrollo
Econémico

(Despacho del

Riego)
Gobernador)
Torma conaciniients & Coloca visto bueno al 2
- - Informe Técnico Cinco (5) Carpetas con
existe un Profesional
B e S——" ik elaborado por el Documentos
Abogado gn 1a Lireccian Profesional - Fiscal de
Departamental de Riego Obra
A
I ime cinco (3) Elabora Comunicacid - Instruye mediante Proveido |
eiemplares del Inore st~ St Aprueba Informe Técnico Coordina con el ot Pt 1 = ssar |
ejen:;o ¥ “ég Igs} €S ) un enmla Di:eodén _________ No—% Elaboracion de Informe Legal en el Sistema de Profesional — Fiscal Legal de la Secretaria
documentos generados en gDepanamenlai al Profesional 1 -Abogado de Seguimiento de de Obra, subsanar Departamental de Desarollo |
&l Sistema de uimientc de Riega? Proyectos las mismas Econdmico, para que emita |
de Proy: el Informe Legal |
| A S‘ 7
i 1
b, 4 B o h 4
Sella y firma (5) ejemplares. Hacn it ok docamianis Imprime cinca (5) ejempiares de g |
del Informe Téenico y cinco generados en el Sistema de &ﬁm\;! hndomm Toma conocimiento del
ejemplares de los imiento de - g istema de Informe Técnico del iPresenta No-—p] Elabora Informe
documentos generades en el Supervisor de Obra — Consullor [ uimisnts 5‘ Fwsﬂm ¥ Profesional - Fiscal de ervaci 7 il Legal
Sistemna de Sequimiento de Fxlart LMo § Blpchn Solid de amnaenn | Obra " st ‘
Proyectos . Contratista de Obra Sstes Laga! |
] i A ]
h 4 b 4 i h 4
Hace firmar fos documentos Firma y sella en cinco (5) Adjurita un ejemplar del Informe ElEon Eomoniouclin s
generados en el Sistema de di Téenico y Comunicaciin intema Cineo (5) Carpet: 3 m m“c
Seguimiento de Proyectos al eprn;lam!.:“;w i w| d¢Solictud de Elsboracbnde | | : D(D;umamu:s et Revisa el Informe ik Sl
Supanvisor de Obra — Consultor ¥ Informe Legal a cada una de las = Técnico Sem timpﬂamednlde
Extems Contratado y Empresa Sohcrh.ld de Elaboracién cinco (5) Carpetas con o
Corlratists de Obra de Informe Legal Documentos SR Depararmérial de De<armli
Econtmicn
T A T
A 4 i A 4
Adjunta un ejemplar del Imprime cinco (5) ejemplares
Informe Té¢nico a cada Ginco (5) Garpetas con it i i
una de las cinco (5) > D Comunicacion Intema de
Carpetas con Solicitud de Elaboracién de
Documentos SR Contrato Modificatorio
Instruye mediante Informe Legal y Comunicacidn
proveido al Profesional — Cineo (5) Carpetas con Interna de Solicitd de
Abogado, de Dy 5 Elaboracién da Contrato
acuerdo a la normativas y | Modfficatorio a cada una de
procedimientos vigentes E |@s ginco (5) Carpetas con
Y
Adjunta un ejemplar dal Informe
Legal y Comunicacién intema
de Soficitud de Elaboraciin dé
Qrden de Cambio a cada una de
Iz cinco (5) Carpetas con
Documentos

PROFESIONA
lllﬂEl:!:lun nfug

AMENTAL DE Rigs0
fra

FIRMAS DE GONFOR
7 2
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D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 06 Modificacion de la Obra mediante Contrato Modificatorio

Profesional 1 — Asesor Legal
(Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico)

Director(a) Departamental de Riego

(Secretaria Departamental de
Desarrollo Econémico)

Secretario (a) Departamental de
Desarrollo Econémico

(Despacho del Gobernador)

\/

h 4
Cinco (5) Carpetas con
Documentos

\‘—-_4-/"_'\
h 4
Revisa los

Documentos de la
Carpeta

| Elabora Comunicacién Infema
cion

mpnme cinco

seamrb Dep!mmenhl de
rolle Econdmico

Hace firmar tres (3)
ejemplares al

=4 Elabora Informe
Legal
| ﬂlcgu"i“dﬁg Imprime (3)
Cnarpetaa con Di s nl ejemplares dle la
al Profesional — Fiscal de Comunicacion
Obra Interna
v

Firma y sella en tres
(3) ejemplares de la

A

Secretario (a)
Departamental de
Desarrollo Econdmico

Adjunta un ejemplar de

| Comunicacién Interna de

Comunicacion
Interna

Solicitud de Elab ion de

Orden de Cambio a cada
una de las cinco (5)

Carpetas con Documentos.

.;ISI

de w Elabora ‘g)u ejemplares del I_nlurme

e, p| LesalyC

saunum {a) Dapimmﬂllﬂ- Interna de Solicitud de
Indiuctoml, Elaboracién de Contrato

Modificatorio

e S g
Firma y sefia en cinco (5)
ejernplares el Informe Legal
¥ Comunicacicn Interna de
Solicitud de Elaboracion de
‘Centrato Modificatoric

v

Adjunta un ejemplar del Informe

Legal y Comunicacisn Intema

de Solicihed de Elaboracion de

Contrato Modificatorio a cada

una de las cinco (5) Carpetas
con Documentos

h 4
Devuelve cuatro (4) Carpetas
rcan Documentos al Director
{a) D ntal de Riego,

\/

¥
Chmr.m Greputas Con . | Toma conocimiento
S ¥l del Informe Legal
Coloca visto bueno al orme
Informe Técnico elaborado Técnico en el
per el Profesional Fiscal de Tk e
Obra y el Informe Legal - Sls}er‘na de
elaborado por el Frofesional Seguimiento de
Abogade Proyectos
A 4

Fimma y sella en (5)
e Solicitud de

25
Elaboracion de
Contrato Modificatorio

una vez firmado por el
Secretarie Departamental de
Desarrollo Econtmico

» Documentos

Seguimiento Proyectos
A

Carpeta con

Carpeta con
Documentos
e
h
Aprueba el registro Firma y sella

realizado por el Comunicacién Intema

Profesional - Fiscal de de Solicitud de

Obra en el Sistema de Elaboracitn de Contrato

\_‘_‘_—_./___"‘“x

Modificatorio

Remite un ejemplar de
Carpeta con Documentos
a la Secretaria
Departamental Justicia, a
través de las vias
correspondientes
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

GESTION
2025

Degarianental
anta Gz

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 respensables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumo del Procedimiento 07 Recepcién Provisional de Obra:

1. Oficio donde la Empresa Contratista solicita al Supervisor de Obra - Consultor Externo
Contratado, sefialar dia y hora, de acuerdo a Contrato suscrito, para la realizacién del acto de
Recepcién Provisional de Obra,

B. Descripcion del Procedimiento 07 Recepcién Provisional de Obra:

Establecer los lineamientos mediante el cual los Servidores Piiblicos, Personal

Objetivadel Eventual y Consultor Externo Contratado de la Direccién Departamental de Riego
Procedimiento; i el o o
realicen el procedimiento de Recepcién Provisional de Obra.
_ ; Documento Tiempo
Responsable Actividad S Ceneriade Erminleado
Empresa Contratista | 1. Inicio. Elabora Oficio de Solicitud de | a. Oficio de a. Tiempo  sin
Recepcién Provisional de Obra. Solicitud de determinar, ya
2. Imprime dos (2) ejemplares, del Recepcién que se
Oficio de Solicitud de Recepcién Provisional de encuentra
Provisional de Obra, el primer Obra - Actividad establecido
efjemplar es para su archivo y el Z; dentro del

segundo ejemplar es
Supervisor de Obra -
Externo Contratado.

Sella y firma en dos (2) ejemplares
del Oficio Solicitud de Recepcién
Provisional de Obra.

Obtiene Fotocopia Simple del Libro
de Ordenes.

Remite Oficio de Solicitud de
Recepcion Provisional de Obra y
Fotocopia Simple del Libro de
Ordenes al Supervisor de Obra -
Consultor Externo Contratado.

para el
Consultor

Fotocopia del
Libro de
Ordenes -
Actividad 4.

Contrato de la
Obra -
Actividad 1 al
5.

Supervisor de Obra - | 6.
Consultor Externo
Contratado
(Direccion
Departamental de 7.
Riego)

7 conocer la conclusién de la obra y

Recibe Oficio de Solicitud de
Recepcién Provisional de Obra y
Fotocopia Simple del Libro de
Ordenes.

Elabora Solicitud de Recepcién
Provisional de Obra dirigida al
Profesional - Fiscal de Obra, dando a

c¢. Oficio

Actividad 7.

b. 2 dfas hdbiles
Administrativos -
Actividad 6 al 12.

Iy W a0€
&
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PAGINA 58 DE 95
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAM’ENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025

FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

solicita que se establezca fecha y
hora para realizar el Acto de
Recepcion Provisional.

8. Imprime dos (2) ejemplares de la
Solicitud de Recepcién Provisional de
Obra.

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

10.Adjunta Oficio de Solicitud de
Recepcion Provisional de la Empresa
Contratista y la Fotocopia del Libro
de Ordenes a la Solicitud de
Recepcion Provisional de Obra.

11.Archiva el Oficio Solicitud de
Recepcién Provisional de Obra y
Fotocopia Simple del Libro de
Ordenes de la Empresa Contratista.

12.Remite  Solicitud de Recepcion
Provisional de Obra al Profesional -
Fiscal de Obra.

NOTA (S):

a. En la actividad 12, para la
aplicacion del Procedimiento 07, se
deberd tomar en cuenta el
Procedimiento 01 Recepcién y
Despacho de Documentos a través
de las vias correspondientes.

b. En la actividad 12, en los trdmites
donde se realicen el envio de las
Solicitudes u otros documentos, se
deberd respetar los niveles
jerdrquicos correspondientes, sin
omitir alguno, de acuerdo a los
canales de comunicacion
establecidos.

Profesional - Fiscal

13.Recibe  Solicitud de  Recepcién

d. Comunicacién

C.

1 difa hdbil

___——Firmasde-Cenformidad
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO —
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025

FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

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

i Documento Tiempo
Responsable Actividad Conerado Empleado
de Obra (Programa Provisional de Obra. Interna administrativo
Integral de 14.Toma conocimiento de la Solicitud de Actividad 16. - Actividad 13
Fortalecimiento y Recepcién Provisional de Obra. al 29.
Revitalizacion a 15.Elabora  Comunicacién  Interna |e. Fotocopia
Sistemas de Riego solicitando la Conformacién de la Solicitud de
Santa Cruz Comisidn de la Recepcién Provisional Recepcion
dependiente de la de Obra, indicando la fecha Provisional de
Direccién propuesta para la actividad, dirigida la Obra -
Departamental de al Responsable del Proceso de Actividad 18.
Riego) Contratacion de Licitacién Piiblica :

(RPC).

16.Imprime las copias necesarias de la
Comunicacion Interna de Solicitud de
conformacion de la Comisién de
Recepcion Provisional,

17.Firma y sella tres (3) ejemplares la
Comunicacién Interna.

18.0btiene Fotocopia Simple de la
Solicitud de Recepcidén Provisional de
la Obra del Supervisor de Obra -
Consultor Externo Contratado.

19.Adjunta Fotocopia Simple de la
Solicitud de Recepcién Provisional de
la Obra a la Comunicacién Interna.

20. Archiva el original de la Solicitud de
Recepcidén: Provisional de Obra del
Supervisor de Obra - Consultor
Externo Contratado.

21.Remite Comunicacién Interna al
Director(a) Departamental de Riego.

NOTA (S):

¢. Enla actividad 15, el Responsable de
Proceso de Contratacién de
Licitacién Publica (RPC), es el
Secretario(a) Departamental de
Hacienda, designado por el
Gobernador mediante Resolucién

__Firmas de Confarmidad
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

GESTION
2025

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

Responsable

Documento

Actlvicad Generado

Tiempo
Empleado

Expresa.

d. En la actividad 15 se podrd
recomendar la ratificacién o
rectificacién del o los servidores
publicos técnicamente calificados
establecido en el Documento de
Justificacién de la Contratacién.

e. En la actividad 21, se remite la
Solicitud de Recepcién Provisional
de Obra al Responsable de Proceso
de Contratacion de Licitacién
Piblica (RPC), antes del plazo
establecido en el Articulo 27 del
Reglamento Especifico del Sistema
de Administracién de Bienes y
Servicios, vigente,

Director(a)
Departamental de
Riego

(Secretarfa
Departamental de
Desarrollo
Economico)

22.Recibe Comunicacién Interna de |f Ninguno.
Solicitud de Conformacién de Ila
Comisién de la Recepcién Provisional
de Obra.

23.Toma conocimiento de la
Comunicacion Interna de Solicitud de
Conformacion de la Comisién de la
Recepcion Provisional de Obra.

24.Firma via de la Comunicacién Interna
de Solicitud de Conformacién de la
Comision de la Recepcidn Provisional
de Obra.

25.Remite  Comunicacion Interna de
Solicitud de Conformacién de la
Comisién de la Recepcion Provisional
de Obra al Secretario(a)
Departamental de Desarrollo
Econdmico.

Secretario (a)
Departamental de

Desarrollp—)

26.Recibe  Comunicacién Interna de
Solicitud de Conformacién de la
Comisién de la Recepcion Provisional

g. Ninguno.

7 i
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Econémico
(Despacho del
Gobernador)

de Obra.

27.Toma conocimiento de la
Comunicacién Interna de Solicitud de
Conformacion de la Comisién de la
Recepcion Provisional de Obra.

28.Firma la via de la Comunicacion
Interna de Solicitud de Conformacién
de la Comisién de la Recepcién
Provisional de Obra.

29.Remite Comunicacion Interna de
Solicitud de Conformacién de la
Comisién de la Recepcién Provisional
de Obra al Responsable del Proceso
de Contratacién en Licitacién Publica
(RPC).

Responsable del
Proceso de
Contratacion de
Licitacién Publica-
(RPC)

30.Recibe Comunicacién Interna de
Solicitud de Conformacién de Ia
Comision de la Recepcién Provisional
de Obra.

31.Toma conocimiento de la
Comunicacién Interna de Solicitud de
Conformacion de la Comisién de la
Recepcién Provisional de Obra.

32.Instruye  mediante  Proveido al
Director(a) Administrative, proceder
de acuerdo a normativa vigente.

33.Remite Comunicacién Interna de
Solicitud de Conformacién de Ia
Comisién de la Recepcién Provisional
de  Obra al Director (a)
Administrativo.

h. Proveido -

Actividad 32.

Director(a)
Administrativo(a)
(Secretaria
Departamental de
Hacienda)

34.Recibe Comunicacién Interna de
Solicitud de Conformacién de la
Comisién de la Recepcién Provisional
de Obra.
35.Toma conocimiento de la

_~Gomunicacién Interna de Solicitud de

i

Proveido -
Actividad 36.

d % dia hdbil
administrativo
- Actividad 30
al 58.
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DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAM'ENTAL DE DESARROLLO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de fos resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,
' o Documento Tiempo
Responsable Actividad Gonerads Finplecdo
Conformacién de la Comisién de la
Recepcion Provisional de Obra.
36.Instruye  mediante  Proveido al
Profesional Experto del Equipo de
Contrataciones Mayores, proceder de
acuerdo a normativa vigente,
37.Remite Comunicacién Interna de
Solicitud de Conformacién de Ia
Comisién de la Recepcién Provisional
de Obra al Profesional Experto del
Equipo de Contrataciones Mayores.
Profesional Experto | 38.Recibe Comunicacién Interna de |j. Proyecto de
del  Equipo  de Solicitud de Conformacién de la Comunicacion
Contrataciones Comision de la Recepcién Provisional Interna de
Mayores de Obra. Designacién de
(Direccion 39.Toma conocimiento de la los Integrantes
Administrativa) Comunicacion Interna de Solicitud de de Comisién de
Conformacién de la Comisién de la Recepcién de
Recepcion Provisional de Obra. Obra -
40.Elabora Proyecto de Comunicacién Actividad 41.
Interna de Designacion de los
integrantes de Comision de Recepcién | k. Comunicacién
de Obra. Interna de
41.Imprime las copias necesarias de remision -
Proyecto de Comunicacién Interna de Actividad 43.
Designacién de los Integrantes de
Comision de Recepcién de Obra de
acuerdo a la cantidad de los
miembros designados de la comisién
de Recepcién de Obra, asi mismo, un
ejemplar para el Expediente.
42.Elabora Comunicacién Interna para
la remisién proyecto de
Comunicacién Interna de
Designacién de los integrantes de
Comisién de Recepcién de Obra.
), A~ 43.Imprime, firma y sella Comunicacién
V) =y
____———Firmas-de-Cenformidad
tlos Rag stiniano o -
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

GESTION
2025

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

Responsable

Documento

Actividad Generado

Tiempo
Empleado

Interna de remision.

44.Adjunta Proyecto de Comunicacién
Interna de Designacién de los
integrantes de Comisién de Recepcién
de Obra a la Comunicacién Interna de
remision.

45, Remite Comunicacién Interna
Remisién al Responsable de Proceso
de Contratacién de Licitacién Ptiblica
(RPC), via Director(a)
Administrativo.

NOTA (S):

[ En la actividad 40, los miembros de
la comisién de Recepcién de Obra
pueden ser los siguientes:

i. Profesional 1 - Fiscal,

ii. Técnico de la Unidad Solicitante.

iii. Representante de la Unidad
Administrativa de la Secretaria
Departamental de Hacienda.

iv.Y otros de acuerdo a Ia
particularidad de la obra en
ejecucion.

Responsable de
Proceso de
Contratacion de
Licitacién Piiblica
(RPC)

46.Recibe Comunicacién Interna | 1. Proveido -
Remisién. Actividad 48.

47.Firma y sella las copias necesarias de
la  Comunicacién  Interna de
Designacién de los integrantes de
Comisién de Recepcién de Obra.

48.Instruye  mediante  Proveido al
Director (a) Administrativo proceder
de acuerdo a normativas vigentes.

49. Remite Comunicacién Interna
Remision al Director (a)
Administrativo.

Director (a)
Administrativo

50.Recibe Comunicacién Interna | m. Proveido -
Remisién. Actividad 52.

]
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PAGINA 64 DE 95
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO el
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025

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

G Documento Tiempo
Responsable Actividad Genorode Empleado
(Secretaria 51.Toma conocimiento de la
Departamental de Comunicacién Interna.
Hacienda) 52.Instruye  mediante Proveido al

Profesional Experto del Equipo de
Contrataciones Mayores, proceder de
acuerdo a normativa vigente.

53. Remite Comunicacion Interna
Remisién al Profesional Experto del
Equipo de Contrataciones Mayores.

Profesional Experto | 54.Recibe Comunicacion Interna | n. Ninguno.

del Equipo de Remisidn.
Contrataciones 55.Toma conocimiento  de  las
Mayores Comunicaciones Internas de

Designacion de conformacién de la
Comisién de Recepcién de Obra.
56.Coordina con los miembros de la
Comisién de Recepcién de Obra, para
la entrega de las Comunicaciones
Internas de Designaciones.
57.Entrega un ejemplar de
Comunicacién Interna de
Designacién a cada uno de los
miembros de designados de la
Comisién de Recepcién de Obra.

- 58.Remite Comunicacién Interna de
Designacién de la Comisién de
Recepcion Provisional de Obra al
Profesional-Fiscal de Obra.

Profesional - Fiscal | 59.Recibe Comunicacién Interna de |o. Ninguno. e % dia
de Obra Designacién de la Comisién de Calendario -
(Direccién Recepcion Provisional de Obra. Actividad 59 al
Departamental de 60.Hace conocer la fecha y hora en que 63.

Riego) se llevard a cabo la Recepcién

Provisional de la Obra al Supervisor.
Supervisor de Obra - | 61.Toma conocimiento de la fecha y |p. Ninguno.

Consultor Externo hora en que se llevard a cabo la
Contratado. _, Recepcién Provisional de la Obra.
7] Z2)
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

GESTION
2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pliblico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes v 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

(Direccién
Departamental de
Riego)

62.Hace conocer al Contratista fecha y
hora en que se llevara el Acto de
Recepcién Provisional de Obra.

63.Se apersona al Ilugar donde se
encuentra la Obra en Ejecucién junto
con los Miembros de la comisién de
Recepcion de Obra, en la fecha y hora
indicada

Miembros de la
Comisidn de
Recepcidn
Provisional de Obra

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

65.Realiza la inspeccién ocular de la
Obra en Ejecucién. Si producto de la
inspecciéon presenta observaciones,
deficiencias, anomalias e
Imperfecciones de = algin item
inconcluso, ir a la actividad siguiente.
Si producto de la inspeccién no
presenta observaciones, ir a la
actividad 64.

66. Transmite de forma verbal las
observaciones, deficiencias,
anomalias e imperfecciones al
Supervisor.

67.Trasmite de forma verbal Ia
conformidad de la obra al Supervisor.

q. Ninguno.

f 1 dia hdbil
administrativo
- Actividad 64
al 67.

Supervisor de Obra -
Consultor Externo
Contratado
(Direccion
Departamental de
Riego)

68.Toma conocimiento del resultado de
la inspeccién ocular realizada por los
Miembros de la Comision de
Recepcién de Obra. Si el resultado es
de aceptacién de la obra, ir a la
actividad siguiente. Si el resultado es
de rechazo a la obra, ir a la actividad
78.

69.Informa al Profesional - Fiscal la
aceptacién y las recomendaciones

) realizada por los Miembros de la

r.

Ninguno.

g- 1 dia hdbil
administrativo
- Actividad 68
al 70.

Do Padila Osmagd
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DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAM_ENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO —
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025

FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

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

Comisién de Recepcién de Obra, ir a
la actividad 72.

70.Informa  al  Contratista  las
observaciones, deficiencias,
anomalfas e imperfecciones de algin
ftem inconcluso para que proceda a
corregir las observaciones emitidas,
ir a la actividad 72

NOTA (S):

g. Las actividades del 76 al 78, se
realiza en el momento de la
inspeccion ocular juntamente con
los Miembros de la Comisién de
Recepcién de Obra.

Profesional - Fiscal
de Obra

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

71. Toma conocimiento de la
conformidad, recomendaciones u
observaciones de la comisién de
recepcion de la Recepcién Provisional
de la Obra.

72.Genera Acta de Recepcién Provisional
de Obra a través del Sistema de
Seguimiento de Proyectos.

73.Imprime del Sistema de Seguimiento
de Proyectos, las copias necesarias
del Acta de Recepcién Provisional de
Obra.

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

75.Entrega un- ejemplar del Acta de
Recepcion Provisional de Obra a cada
miembro designado en la Comision de
Recepcién  Provisional de Obra,
Supervisor y Contratista.

76.Elabora Comunicacién Interna para

s. Actade

Recepcién
Provisional -
Actividad 73.

Comunicacién
Interna -
Actividad 77.

h. 1 dia hdbil

administrativo
- Actividad 71
al 75.

10 dias
hdbiles
administrativo
s - Actividad
76 al 80.

¢ RIEGE

FTANSY

otume 0 Au Siimtinental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
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FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
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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 demds servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento Tiempo
Generado Empleado

remitir el Acta de Recepcién
Provisional de Obra al Responsable
de Proceso de Contratacién de
Licitacién Publica (RPC).

77.Imprime las copias necesarias de la
Comunicacion Interna.

78.Firma y sella Comunicacién Interna.

79.Adjunta un ejemplar del Acta de
Recepcién Provisional de Obra a la
Comunicacién Interna.

80.Fin. Remite Acta de Recepciton
Provisional de Obra al Responsable
de Proceso de Contratacién de
Licitacién Publica (RPC), para fines
consiguientes.

NOTA (S):

h. En la actividad 73, se imprime las
copias necesarias que podrdn
distribuidos de la siguiente manera:

i. Un ejemplar para el Contratista,

ii. Un ejemplar para el supervisor,

iii. Un ejemplar para el Profesional
Fiscal de Obra.

iv. Un ejemplar para el representante
del Unidad administrativa.

v. Un ejemplar para la planilla final
de obra,

vi. Un ejemplar para remitir a la
Direccién Administrativa.

vilL. Y otros de acuerdo a los
integrantes de la comisién.

'Produt‘fb o

Acta de Recepcién Provisional de
Obra firmada por la Comisién
Designada y remitida a la Direccién

Administrativa

Total Tiempo Empleado: 16.5 dias
hdbiles administrativos + % dia
calendario + el Tiempo sin
determinar.

(g
/ Ffrmas de Conform‘dad\

YVet. Carlos Reg
PROFESIOWAL

SUE

7 Justiniano
EXPERTO
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D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 07 Recepcion Provisional de Obra

Supervisor de Director(a) Secretario (a)
Obra - Consultor Profesional- Fiscal de Obra Departamental de Responsable del
o : Departamental de
Externo (Programa Integral de Fortalecimiento Riego Proceso de
Empresa Lo g ¢ 2 Desarrollo g
: Contratado y Revitalizacion a Sistemas de Riego (Secretaria S Contratacion de
Contratista : p : Econémico S e
(Direccién Santa Cruz dependiente de la Departamental de (Despacho del Licitacion Publica-
Departamental de Direccién Departamental de Riego) Desarrollo Gobernador) (RPC)
Riego) Econémico)
[“Archiva el Oficio Soliciud | . [ AChiva el onginarde @ | Firma via de Ia =
de Recepcitn Provisional Rg&d;ﬂ;mn. Solicitud de Recepcitn ; c““:"m“;"‘m"x:‘;“ Comunicacion Interna de Wsﬂ"mm?i;ntb
da Otwn y Fotocopta | Obra y Folocopia Simple del Provisional de Obra del P  Comisk Solloliud de ConformaciGn | pe|  Comisién diela Recepcisn
- Simple del Libro de | Libro de Ordenes (1) 2) Supervisor de Obra - Previgional de Obra de la Comisién de la B = Provisional de Obra
i Ordenes de la Empresa Consultor Externo Recepcién Provisional de
i Gcrﬂ:ﬁm i Obra i
! A | :
¥ Y h 4 A
Elabora Oficio de :d e P go | Toma conocimiento de A%nta Folooopta Simiple Coniin e B i i Gormumcaty Iniesina e
Solicitud de fa Eroprass Contratata e la Solicitud de i ec:’ ';ﬂsgmui:rzl d Salicitud de Conformacién Solicitud de Conformacion Solicitud de Conforracicn
Recapcion enes a la Solicitud de Recepcion Provisional pcla Chitaala de la Comision de la de la Comision de la de la Comision de la
Provisional de Obra Rmpmn vamnalde de Obra CfE!Jrucaoén \nteriia Renepumotr:;vmmar de Rwdmﬁwma!de Rocepddnoiﬁmssond de
Tmprime dos (2) : Elabora Comunicacién Interna Obtiene Fmpép‘a Simple de Firma via de la 5
sjemnpiares, del Oficio Fima y lsalla ';°s| @ e o b0 1a Sollctud dé Recapcion Gomunicacion Intema de St K de’ Skl
de Solicitud de epmparmsdeia Qb ndende Femitsiooal e ia Coo dpg Selicitud de Conformacien | | s ™ comisién de fa Recepcion ket racbier
3 Solicitud de Recepcion ‘ P'“W“it pars la sctividad, Supervisorde Obra- | de la Comision de la Provisional de Obra § proeed
Recepcion = 5 o Resporsatis oul Consultor Extemo | Recepcién Provisional de O Sourlo 8 P Euive
oy Provisional de Obra ratacian de cepe bis
Provisional de Obra Licitacitn Publica {RPC) (3) (4) Contratado Obra A
¥ A i = |
[ E dos (2) [ :s : ] A 4
| mpnme Imprime las copias
Sella y firma en dos (2) ejemplares dela necesarias de la | Firma y sella tres (3) |
ejemplares del Oficio Solicitud d Comunicacién internade | ’ 1 |
Solicitud de Recepcién o i Solicitud de conformacién sjemplares la
Provisional de Obra Recepcién Provisional de la Comision de Comunicacién Interna
de Obra Recepcian Provisional
&
Prnvhlnm‘lde Clu'n jicka |:‘
rofesional -
h&dﬁmﬂgwh mduslén
i nallzbz?d Acto de Ruwppcdn I'm‘(i,;'
!‘ A (1) Para la aplicacién del Procedimiento 7, se debera tomar en cuenta el Procedimiento 01 Recepcion y
T s'dh.m e Despacho de Documentos a través de las vias correspondientes.
Obtiene Fotocopia Recepdbn Previsional de (2) En Ias actividades donde se realicen el envio de las Solicitudes u otros documentos, se debera respetar
Simple del Libro de P Obea y Fotocopia Simple del los niveles jerarguicos comrespondientes, sin omitir alguno, de acuerdo a los canales de comunicacion
Ordenes Lioeo e Didedes establecidos.
(3) El Responsable de Proceso de Contratacidn de Licitacion Publica (RPC), es el Secretario{a) Departamental
de Hacienda, designado por el Gobarnador mediante Resolucion Expresa.
(4) Se podra recomendar a ratificacion o rectificacion del o los servidores publicos técnicamente calificados
establecido en el Documento de Justificacidn de la Contratacion.
(5) Se remite la Solicitud de Recepcidn Provisional de Obra al RPC, antes del plazo establecido en el Articulo
27 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios, vigente.
[ T
1
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D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 07 Recepcion Provisional de Obra

Supervisor de

Toma conocimiento de la |
Comunicacin Interna de |
Bolicitud de Conformacitn

Toma conocimiento

Interna

Instruye mediante

Proveido al Profesional
Experto del Equipo de

de la Comunicacion -

A4

de la Comisién de la
Recepeidn Provisional de
Obra

Instruye mediante Provelido
al Profesional Experto cel

de los
Imegranles de Comisitn
de Rece|
Comunicacion Interna de
remisidn

nde Obraala

Comunicacion

r

Imprime, firma y sella
Comunicacion
Interna de remisién

‘Comunicacin Interma de
Solictud de Conformaciin de la
Comisién de la

Equipo de C
Mayores, proceder de
acuerdo a normativa vigents

Caomunicacién
Interna Remision

v

Provisional de Obra

v

‘Comunicacion Intema de
Solicitud de Conformacian
de ka Comision de la
Recepcién Provisional de
Qbra

i

Toma conocimiento de la

&

_| proyecto de Comunicacién

Elabora Comunicacién
Interna para la remisian

Intema de Designacion de
los integrantes de Comisidn
de de Obra

dota
comiskin de Recepcibn de Obra, asi
misma, un sjemplat para ol

Elabora Proyecto de
Comunicacién Interna de
g

Comunicacién

SH.RWIW

Y

Interna Remisidn

Toma conocimiento de las

Comunicaciones Internas

Ll

v

de los.
integrantes de Comisién de

Recepcion de Obra (8)

Interna Remision

Firma y sella las coplas
necasarias de la
| Comunicacién Interna de
| Designacion de los
integrantes de Comisién de
Recepcién de Obra
A 4

Instruye mediante
prnwm al Director (a)

Coordina con 105

de Designaciones

Entrega un ejemplar de
Comunicacién Interna de
Designacién a cada una de

de acuerdo a nurmalwas
vigentes

los miembros de
designados de la Comisidn
de Recepeién de Obra

miembros de la Comisién
de Recepcidn de Obra,
para la entrega de las

Comunicaciones Intemas

i. Profesional 1 - Fiscal

ejecucion.

{6) Los miembros de la comisién de Recepcion de Obra
pueden ser los siguientes:

il. Técnico de la Unidad solicitante.

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

iv. Y otros de acuerdo a la particularidad de la obra en

Responsable del Profesional - Obra - Consultor
Director (a) Administrativo Profesional Experto del Equipo de Proceso de Fiscal de Obra Externo
(Secretaria Departamental de Contrataciones Mayores Contratacién de (Direccion Contratado
Hacienda) (Direccion Administrativa) Licitacion Publica- | Departamental de (Direccién
(RPC) Riego) Departamental de
Riego)
m NOTA (S):

Hace conocer la fecha y
hora en que se Ilevaré a

Toma conocimiento de la
fecha y hora en que se

cabo la = [ = llevard a cabo la
Provisional de la Obra al Recepcion Provisional de
Supervisor la Obra
A !
A 4

Besngnamn de Ia C-umnilén
de Recapeidn Provisional de
Obra

Hace conocer al
Contratista fecha ¥ hora
en que se llevara el Acto

de Recepcidn Prowvisional
de Obra

h 4
Se apersona al lugar donde
se encuentra la Obra en
Ejecucién junto con los
Miembros de la comision
de Recepcion de Obra, en
la fecha y hora indicada

s TO
SIONBEEAPERTO
ERLES p,n(:ﬁenm DE RIESO

QIRECCION OEP
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D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 07 Recepcion Provisional de Obra

Profesional — Fiscal de Obra
(Programa Integral de Fortalecimiento y Revitalizacion a
Sistemas de Riego Santa Cruz de la Direccion
Departamental de Riego)

Supervisor de Obra - Consultor
Externo Contratado
(Direccion Departamental de Riego)

Miembros de la Comision de
Recepcion Provisional de Obra

NOTA (S):

i

\ 4

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

h 4

Realiza la inspeccién
ocular de la Obra en
Ejecucién

(7) Se imprime las copias necesarias que podréan distribuidos
de la siguiente manera:
i. Un ejemplar para el Confratista,
il. Un ejemplar para el supervisor,
iii. Un ejemplar para el Profesional Fiscal de Obra.
iv.Un ejemplar para el representante del Unidad
administrativa,
v. Un ejempler para la planilla final de obra,
vi. Un ejemplar para remitir a la Direccion Administrativa.
vii. Y otros de acuerdo a los integrantes de la comisi®n.

e 2 Informa al Profesional - 2 ¥
Fiscal la acemadbn ylas r;‘:l'“l"l°°de"wh"?"’"m d.i' Fiscal la aceptacion y las Imprima [as copias Firma y sella
N recomendaciones || gl ocular realizada por i dadd geCoaatandosd |  Comunicacion
realizada por los Miembros e b realizada por los Miembros Comunicacion =
de la Comisién de & Hiateociin to Obes de la Comisitn de Interna Iierts
Recepcion de Obra e Recepcion de Obra
A i
Si :
Y PO, S— A 4
Informa al Contratista las P Informa al Contratista las | Toma conocimiento de la icac
obsenvaciones, deficiencias, Toma cemocitient) et observaciones, deficiencias, conformidad, Eiabita Somunicarnioa Adjunta un ejemplar del
- L resultado de la inspecciin o s Intema para remitir el Acks de pin
Jizad P » Acta Rece|
de algin ftem inconcluso Py Cocular realioada b lod de algn ftem inconcluso P bservaciones de la comisign i e Hacepokn Provisional de Obrra a la
para que proceda a comegir rneedahn e para gue proceda a corregir de recepoién de la Recepcion EinaesOe! Ot 2) Comunicacion Intema
las observaciones emitdas de Recepeidn de Obra fas observaciones emitidas. Provisional de la Obra RPC
A
L 4 s
Genera Acta de Entrega un ejernplar del Acta emiie a
Recepcion Provisional de de Recepdion Provisional do Recepcién
Obra a través del Sistema s o b el e Provisional de Obra
de Seguimiento de Recapcitn Provisional de al RPC, para fines
Proyecios Cbra, Supome: ¥ Conratista consiguientes
v i
Hace firmar y sellar el Acta H
'"‘”':‘::‘:nf f"‘c P"'m:;:s de Recepcitn Provisional
Slaslg:opqas : = | de Obra a cada uno de los
Acta de Rmepdén miembros designados en
Provisional de Obre la Comision de Recepcion
i Provisional de Obra
sl P / |
. = L . s,

Ve ustiniano

EYDEDTA

FIRMAS DE CONF
[ _1, .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

ANEXO

GESTION
2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tod

o Servidor Pblico responderd de Jos resultados emergentes del desempefio de fas 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. Insumos del Procedimiento 08 Recepcién Definitiva de Obra:

1. Oficio donde la Empresa Contratista solicita al Supervisor de Obra - Consultor Externo Contratado,
sefialar dia y hora, de acuerdo a Contrato suscrito, para la realizacién del acto de Recepcién

Definitiva de Obra.

B. Descripcién del Procedimiento 08 Recepcién Definitiva de Obra:

Objeﬁvo del

Establecer los lineamientos mediante el cual los Servidores Publicos, Personal

Procodinsicntos Eventual y Consultor Externo Contratado de la Direccién Departamental de Riego
: realicen el Procedimiento de Recepcién Definitiva de Obra.
. - Documento Tiempo
Responsable Actividad Golarads Enigleada
Empresa Contratista | 1. Inicio. Elabora Oficio de Solicitud de | a.Oficio de | a.Tiempo sin
Recepcién Definitiva de Obra. Solicitud de | determinar, ya
2. Imprime en (2) dos ejemplares Oficio | Recepcién que se
de Solicitud de Recepcién Definitiva | Definitiva de | encuentra
de Obra, la primera es para su| Obra - Actividad | establecido
archivo y la segunda para el| 2. dentro del
Supervisor de Obra - Consultor ' contrato de la
Externo Contratado. b.Fotocopia Simple | Obra -
3. Sella y firma el Oficio de Solicitud de | del Libro de| Actividad 1 al5.
Recepcién Definitiva de Obra. Ordenes -
4. Obtiene Fotocopia Simple del Libro | Actividad 4.
de Ordenes.
5. Remite Oficio de Solicitud de
Recepcién Definitiva de Obra y
Fotocopia del Libro de Ordenes al
Supervisor de Obra - Consultor
Externo Contratado. -
Supervisor de Obra - | 6. Recibe Oficio de Solicitud de | c. Oficio de | b.2 dias hdbiles
Consultor Externo Recepcién Definitiva de Obra y | Solicitud de | administrativos
Contratado fotocopia del Libro de Ordenes. Recepcién - Actividad 6 al
(Direccion 7. Elabora Oficio de Solicitud de | Definitiva de| 12
Departamental de Recepcion Definitiva de Obra dirigida | Obra - Actividad
Riego) al Profesional- Fiscal de Obra, dando | 8.
a conocer la conclusién de la obra y
solicita que se establezca fecha y
hora para la Recepcién Definitiva.
8. Imprime 2 (dos) ejemplares, del
/’7 e Oficio de Solicitud de Recepcion
Firmas de Conformidad —

ROBIERND AUTOHOH
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tod

o Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Definitiva de Obra.

9. Firma y sella en 2 (dos) ejemplares,
del Oficio de Solicitud de Recepcién
Definitiva de Obra.

10.Adjunta Fotocopia del Libro de
Ordenes de la Empresa Contratista al
Oficio de Solicitud de Recepcion
Definitiva de Obra.

11.Archiva el Oficio Solicitud de
Recepcién Definitiva de Obra y
Fotocopia Simple del Libro de
Ordenes de la Empresa Contratista.

12.Remite Oficio de Solicitud de
Recepcién Definitiva de Obra al
Profesional Fiscal de Obra.

NOTA (S):

a. Enla actividad 12, para la aplicacién
del Procedimiento 08, se deberd
tomar en cuenta el Procedimiento
01 Recepcion y Despacho de
Documentos a través de las vias
correspondientes,

b. En la actividad 12, en los trdmites
donde se realiza el envio de las
Solicitudes u otros documentos, se
deberdn  respetar los  niveles
jerdrquicos  correspondientes, sin
omitir alguno, de acuerdo a los
canales de comunicacién
establecidos.

Profesional - Fiscal
de Obra (Programa
Integral de
Fortalecimiento y
Revitalizacién a
Sistemas de Riego
Santa Cruz)—,

13.Recibe  Solicitud de
Definitiva de Obra.

14.Toma conocimiento de la Solicitud de
Recepcidn Definitiva de Obra.

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

Recepcion

d. Comunicacién
Interna
solicitando la
ratificacién 0
rectificacién de
la Recepcion de
Obra - Actividad

¢. 1 dia habil
administrativo
- Actividad 13
al 32.

)

Firmas de Conformidad
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

FISCALIZACION DE OBRAS
ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

DE RIEGO

GESTION
2025

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

(Direccidn
Departamental de
Riego)

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

17.Establece fecha y hora que se llevara
a cabo la Recepcién Definitiva de la
obra, en coordinacion con cada uno
de los integrantes de la comisién de
Recepcién de Obra, ir a la actividad
79,y contintia en la actividad 18.

18.Elabora  Comunicacién  Interna
solicitando  la  ratificacion o
rectificacion del Representante de la
Unidad Administrativa, asi mismao,
recomienda la ratificacion de los
miembros de la comisién de
Recepcién de Obra de la Unidad
Organizacional Solicitante al
Responsable  del  Proceso  de
Contratacién de Licitacién Publica
(RPC), continuar en la actividad 20.

19.Elabora  Comunicacién  Interna
solicitando la rectificacién de la
comisién de la Recepcién Provisional
de Obra, asi mismo establece la fecha
tentativa para la recepcion de la
misma al Responsable del Proceso de
Contratacion de Licitacién Publica
(RPC) de la entidad.

20.Imprime  tres (3) ejemplares
Comunicacién Interna solicitando la
ratificacién o rectificacién de la

20.

Recepcién
Definitiva de
Obra
Supervisor
Actividad 22.

e. Fotocopia Simple
de la Solicitud de

la
del
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL |  picia 74 o 95
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO RESTIEN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025

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

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

Recepcién de Obra, segun
corresponda. El primer ejemplar es
para el archivo del Profesional -
Fiscal de Obra, el segundo para el
archivo de la Direccién
Departamental de Riego y el tercero
se entrega al Responsable del Proceso
de Contratacion de Licitacién Publica
(RPC) de la entidad.

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

22.0btiene Fotocopia Simple de la
Solicitud de Recepcién Definitiva de
la Obra del Supervisor.

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

24.Remite Comunicacién Interna via el
Director(a) Departamental de Riego.

NOTA(S):

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

d. En la actividad 19, se podrd
recomendar la rectificacién del o los
servidores pliblicos técnicamente
calificados en base al Comunicacién
Interna de Designacion de los
integrantes de  Comisién  de
Recepcién de Obra provisional.

Director(a) 25.Recibe Comunicacidn Interna. f. Ninguno.

Departamental de 26.Toma conocimiento de la Solicitud de

= b a 7y
Bl A

Firmas de Conformidad
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PAGINA 75 DE 95
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO GESTION
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“Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tod

o Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

- Documento Tiempo
Responsable Actividad Conbrads Empleado

Riego Recepcién Definitiva de Obra.
(Secretaria 27.Firma via de la Comunicacién
Departamental de Interna.
Desarrollo 28.Remite Comunicacién Interna al
Econémico) Secretario(a) Departamental de

Desarrollo Econémico.
Secretario(a) 29.Recibe Comunicacién Interna. g-Ninguno.
Departamental de 30.Toma conocimiento de la Solicitud de
Desarrollo Recepcion Definitiva de Obra.
Econémico 31.Firma la via de la Comunicacion
(Despacho del Interna.
Gobernador) 32.Remite Comunicacién Interna al

Responsable  del  Proceso de

Contratacién de Licitacion Piblica

(RPC).
Responsable del 33.Recibe Comunicacién Interna. h. Proverbio - | d.% dia habil
Proceso de 34.Toma conocimiento de la | Actividad 35. administrativo
Contratacion de Comunicacién Interna. - Actividad 33
Licitacién Publica 35.Instruye  mediante  Proveido al al 73.
(RPC) Director(a) Administrativo, proceder

de acuerdo a normativa vigente.

36.Remite Comunicacién Interna al

Director{a) Administrativo.
Director(a) 37.Recibe Comunicacion Interna. i. Proverbio -
Administrativo 38.Toma conocimiento de la | Actividad 39.
(Secretaria Comunicacion Interna.
Departamental de 39.Instruye  mediante proveido al
Hacienda) Profesional Experto del Equipo de

Contrataciones Mayores dar atencién

a la misma.

40.Remite Comunicacién Interna al

Profesional Experto del Equipo de

Contrataciones Mayores.
Profesional Experto | 41.Recibe Comunicacién Interna. J. Proyecto de
del Equipo de 42.Toma conocimiento de la | Comunicacién
Contrataciones Comunicacién Interna. En caso que la | Interna de
Mayores ___ Comunicacién Interna recomiende la | Designacién de

W A Z 2

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No, 1178: Art. 28: Tod

o 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 piblicos son responsables por los informes Y documentos que suscriban.

Unidad Organizacional Solicitante. ir
a la actividad siguiente. En caso que
la Comunicacién Interna sea de
rectificacion de la Comisiéon de
Recepcién Definitiva de Obra, ir a
actividad 44.

43.Coordina con el Representante de la
Unidad Administrativa si podrd
asistir a la recepcién definitiva de
obra. En caso que no pudiera asistir,
ir a la actividad siguiente. En caso
que pudiera asistir, ir a la actividad
50.

44.Elabora Proyecto de Comunicacién
Interna de Designacién de los
integrantes de Comisién de Recepcién
de Obra.

45.Imprime las copias necesarias del
Proyecto de Comunicacién Interna de
Designacién de los integrantes de
Comisién de Recepcién de Obra de
acuerdo a la cantidad de los
miembros de la comisién de
Recepcion de Obra, asi mismo, un
ejemplar para el Expediente.

46.Elabora Comunicacién Interna para
la remisién proyecto de
Comunicacion Interna de
Designacién de los integrantes de
Comisién de Recepcién de Obra.

47.Imprime, firma y sella el proyecto de
Comunicacién Interna de Remision.

48.Adjunta Proyecto de Comunicacién
Interna de Designacién de los
Integrantes  de  Comisién  de

Recepcién de
Obra - Actividad
45,

k.Comunicacién
Interna de
Remisidn -
Actividad 47.

I Comunicacion
Interna 51,

' : Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado
(Direccion ratificacién de los miembros de la| los integrantes
Administrativa) comisién de Recepcién de Obra de la | de Comisién de

Firmas de Conformidad —
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DE SANTA CRUZ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA 2025
FISCALIZACION 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 publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

Recepcién de Obra a la Comunicacién
Interna de Remisién.

49.Remite Comunicacién Interna de
Remisién al Responsable del Proceso
de Contratacion de Licitacién Publica
(RPC), via Director (a)
Administrativo (a), ir a la actividad
55,

50.Elabora  Comunicacién  Interna
informando la ratificacién de los
miembros de la comisién para su
aprobacién al Responsable del
Proceso  de  Contratacién  de
Licitacién Publica (RPC).

51.Imprime dos (2) ejemplares de la
Comunicacién Interna.

52.Firma y sella la Comunicacién
Interna.

53.Hace firmar la via de la
Comunicacién Interna al Director (a)
Administrativo (a).

54.Remite Comunicacidn Interna
Remisién al Responsable del Proceso
de Contratacién de Licitacién Publica
(RPC), ir a la actividad 59.

NOTA (S):

e. En la actividad 44, los miembros de
la comision de Recepcién de Obra
pueden ser los siguientes:

i. Profesional - Fiscal.
ii. Técnico de la Unidad solicitante
(Direcciéon Departamental de

Riego)
lil. Representante de la Unidad
Administrativa (Secretaria

Departamental de Hacienda)
.Y otros de acuerdo a la

i |
77 77

%%_/ Firmas de Conformidad
et, Car Wm Tustiniano )
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asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
_ Documento Tiempo
Responsable Actividad Ceioiade Empleado
particularidad de la obra en
ejecucion.
Responsable del 55.Recibe Comunicacién Interna de | m. Proveido
Proceso de Remision. Actividad 57.
Contratacién de 56.Firma y sella las copias necesarias de
Licitacién Publica la  Comunicacién  Interna  de
(RPC) Designacién de los integrantes de
Comisién de Recepcién de Obra.
57.Instruye  mediante  Proveido al
Director (a) Administrativo proceder
de acuerdo a normativas vigentes.
58.Remite  Comunicacién Interna al
Director (a) Administrativo, ir a la
actividad 63.
59.Recibe Comunicacién Interna.
60.Toma conocimiento de la
Ratificacién de los miembros de la
comision.
61.Aprueba la  Ratificacion de los
miembros de la comision.
62.Remite Comunicacién Interna al
Director (a) Administrativo, ir a la
actividad 63. .
Director (a) | 63.Recibe Comunicacién Interna. n. Proveido
Administrativo 64.Toma conocimiento de la Actividad 65.
(Secretaria Comunicacién Interna.
Departamental de 65.Instruye  mediante  Proveido al
Hacienda) Profesional Experto del Equipo de
Contrataciones Mayores, proceder de
acuerdo a normativa vigente.
66.Remite Comunicacién Interna al
Profesional Experto del Equipo de
Contrataciones Mayores.
Profesional Experto | 67.Recibe Comunicacién Interna. o. Ninguno.
del Equipo de 68.Toma conocimiento de la
Contrataciones Comunicacién Interna. En caso que la
Mayores _—, Comunicacién Interna sea recibida
ol W e |
o Tam/iam Firmas de Conformidad . i
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
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ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

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

Documento Tiempo
Responsable Actividad Cerierade Empleado
(Direccion con el tenor de ratificacién de la <
Administrativa) comisién de Recepcidn de Obra, ir a
la actividad siguiente. En caso que la
Comunicaciéon  Interna  sea de
Designacién de conformacién de la
Comisién de Recepcién de Obra, ir a
la actividad 71.
69.Informa de manera verbal al
Profesional-Fiscal de Obra Ia
ratificacion de la Comision de
Recepcién Definitiva.
70.Fin. Archiva la Comunicacién Interna
Recibida.
71.Coordina con los miembros de la
Comisién de Recepcién de Obra, para
la entrega de las Comunicaciones
Internas de Designaciones.
72.Entrega un ejemplar de
Comunicacién Interna de
Designacion a cada uno de los
miembros de designados de la
comisién de Recepcién de Obra.
73.Entrega un ejemplar de
Comunicacion Interna de
Designacién de Recepcién de Obra al
Profesional - Fiscal de Obra.
Profesional-  Fiscal | 74.Recibe Comunicacién Interna. p. Ninguno. e. ¥ dia
de Obra (Programa | 75.Comunica directamente al Supervisor calendario -
Integral de de Obra - Consultor Externo Actividad 74 al
Fortalecimiento  y Contratado, por la via telefénica la 78.
Revitalizacion a fecha y hora en que se llevard a cabo
Sistemas de Riego la Recepcién Definitiva de la Obra.
Santa Cruz
Direccién
Departamental de
Riego)
Supervisor de-Pbra - | 76.Toma conocimiento de la fecha y | q. Ninguno.
il W W
" e > Firmas de Conformidad
Vet, Carlos RagongFlstiniano >
PROFESIONS EXPERTO
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ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

GESTION
2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tod

o Servidor Publico responder de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pliblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

- Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Consultor  Externo
Contratado
(Direccién
Departamental de
Riego)

hora en el que se llevard a cabo la
Recepcion Definitiva de la Obra.

77.Coordina con el Contratista el dia y
hora que se llevara el Acto de
Recepcién Definitiva de Obra.

78.Se apersona al lugar donde se
encuentra la Obra en Ejecucién junto
con los Miembros de la comisién de
Recepcidén Definitiva de Obra, en la
fecha y hora indicada.

Miembros de la
Comisién de
Recepcion Definitiva
de Obra

79.Toman conocimiento del dia y la hora
en la que se realizard la recepcién
definitiva de obra.

80.Asisten en la fecha y hora establecida,
al lugar de la Obra en Ejecucidn.

81.Realizan la inspeccién ocular in situ a
la Obra en Ejecucién. Si producto de
la inspeccién, identifican que las
observaciones, deficiencias,
anomalias e imperfecciones que se
realizaron en la inspeccién de
recepcion de obra provisional, no
fueron subsanadas o corregidas, ir a
la actividad siguiente. Si producto de
la revision no presenta
observaciones, ir a la actividad 83.

82.Fin.  Rechazan la  Recepcién
Definitiva hasta que la Obra esté
concluida a satisfaccién y en el lapso
que media desde el dia en que debié
hacerse efectiva la entrega hasta la
fecha en que se realice efectivamente,
correrd la  multa pertinente
aplicdndose lo previsto en el contrato
de obra.

83.Dan conformidad de forma verbal a
la recepcidn definitiva a la obra.

r. Ninguno.

f 1 dia hdbil
administrativo
- Actividad 79
al 83.

)
Vio WA 9 4
77

Firmas de Conformidad
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—
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Tod

o Servidor Pablico 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 ¥ documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

NOTA (S):

[ En la actividad 80, se denomina Obra
en Ejecucién en tanto y en cuanto no
se haya oficializado el cierre formal
de la obra mediante un Certificado
de Cumplimiento de Contrato emitido
por la entidad contratante.

Profesional - Fiscal
de Obra (Programa
Integral de
Fortalecimiento y
Revitalizacion a
Sistemas de Riego
Santa Cruz)
(Direccién
Departamental de
Riego)

)

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

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

86.Imprime del Sistema de Seguimiento
de Proyectos, las copias necesarias
del Acta de Recepcién Definitiva de
Obra.

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

88.Entrega un ejemplar del Acta de
Recepcion Definitiva de Obra a cada
miembro designado en la Comisién
de Recepcién Definitiva de Obra,
Supervisor y Contratista.

89.Elabora Comunicacién Interna para
remitir el Acta de Recepcién
Definitiva de Obra al Responsable del
Proceso de  Contratacién de
Licitacién Publica (RPC).

90.Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna.

91.Firma y sella Comunicacién Interna.

92.Adjunta un ejemplar del Acta de
Recepcion Definitiva de Obra a la

s. Acta de
Recepcidn
Definitiva de la
Obra -
Actividad 86.

t. Comunicacidn
Interna =
Actividad 90.

g-10 dia habil
administrativo
- Actividad 84
al 93.

7 s 77

W =

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

Documento Tiempo

Responsable Actividad Generado Empleado

Comunicacién Interna.

93.Fin. Remite Comunicacién Interna al
Responsable  del  Proceso de
Contratacion de Licitacién Piblica
(RPC), para fines consiguientes.

NOTA (S):

g- En la actividad 86, se imprime las
copias necesarias que podrdn
distribuidos de la siguiente manera:

i. Un ejemplar para el Contratista,

ii. Un ejemplar para el Supervisor de
Obra.

iii. Un ejemplar para el Profesional -
Fiscal de Obra.

iv. Un ejemplar para el representante
del Unidad administrativa.

v. Un ejemplar para la planilla final
de obra,

vi. Un ejemplar para remitir a la
Direccién Administrativa.

VILY otros de acuerdo a los
integrantes de la comision.

Total Tiempo Empleado: 14.5 dias
hdbiles administrativos + Y% dias
calendarios + Tiempo  sin
Determinar.

L Acta de Recepcion Definitiva de Obra
Producto Firmada por los Miembros de la
P Comision designada. :

Firmas de Conformidad 4
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Gobierno Auténomo Departamental de Santa ¢. .._)
Secretaria Departamental de Desarrollo Econdmico

41 Manual de Procedimientos para la Fiscalizacién de Obras en Riego
Anexo

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 08 Recepcion Definitiva de Obra

(4) Se podra recomendar la rectificacion del o los servidores publicos técnicamente calificados en base al
Comunicacién Interna de Designacion de los integrantes de Comisién de Recepcion de Obra provisional.

Supervisor de Director(a ;
Obrap Consultor Departamel:ta)l de Secretans (a)
Externic Profesional- Fiscal de Obra Riego Departamental de
Empresa (Programa Integral de Fortalecimiento y Revitalizacion a p Desarrolio
i Contratado : ; : : (Secretaria :
Contratista g o Sistemas de Riego Santa Cruz dependiente de la Direccion Econdémico
(Direccién ; Departamental de
Departamental de Riego) (Despacho del
Departamental de Desarrollo Gobernador)
Riego) Econdémico)
: B = Archiva el original de
;ﬂ;d =:| %:mm Oficlo de Solcitud de Toma ccnlocllmnento \a Solicitud de
¥ Fotocopia Simple del Libro .| Fecepcitn Definitiva de . dela Solicitud de | o] Recepeion Definitiva
T de Ordenes de la Emprasa Cten (1)2) Recepcion Definitiva de Obra del ]
i | Contratista L s de Obra o |
' = i
g e Elsbora Comunicacian Inferna Coordina con los Miembros £
F I Libr ] |
E!a;;mci ae sy zfs;pm: st iy ;;;:p?:::fm Fimaviadela | Comunicacién
B 4 Contratista al Oficio de Provisional de Obra, asi mismo (e ; - = Comunicacién | > Interna
Recepcion Definitiva " establecs o fechi tentatha asistir a 3 Recepcidn provisional si podran asistir a |
de Obra chc,ﬁm:ﬂde R“gﬂé" Ia recepeitn de ia misma ai E%'E Bg Ia recepeidn definitiva de Interna
yade e I entidad obra (3) (4) m
; Si i i
Y | v . v
Imprime en (2) dos ( d’;';;"".:ﬂf;:":s" & bt Dby Toma conocimiento Toma conocimiento
ejemplares Oficio de Oﬁdoelde Solicitud de Definitiva de la obra, en @ de la Solicitud de de la Solicitud de
Solicitud de Recepcién e L coordinacicn con cada uno de Recepcién Definitiva Recepcion Definitiva
Definitiva de Obra Re"ep::gg:ﬂ"m“ gk el de Obra de Obra
A A
Y 1 e Z (dos) Tes W 4_‘—
5 mprime 2 (dos; 7 2
Selia y firma el Oficio ejernplares, del Oficio ejemplares Comunicacién A IS Fima la via de la
de Solicitud de de Solicitud de' Interna solicitando la la Unldad Admirssirativa, ssi o
Recepcion Definitiva ONGthad 0O ratificacién o rectificacion [ e, resomiends I ratficscién Comunicacion
de Obra Recepcion Definitiva de la Recepcitn de Obra, ":"”““"“::‘U::‘:u““km‘ Interna
de Obra segun corresponda Scictante al RPG
A v
Obtiene Fotocopia Adjuinta fotocopia simple R b &
Firma y sella en tres Simple de la Selicitud de la Solicitud de Comunicacidn
: (3) ejempl: de Recepcit - P| Recepcitn Definitiva de t 4 Interna
‘Elabora Oficio de Saliciud de Comunicacién Intema | Definitiva de la Obra Obra del. Sugenésnr ala
Recepeidn Definiiva de Obra ‘i del SuEMmr Comunicacidn interna
dirigida al Profesional— Fiacal de
Obra, dando a conocer
S L NOTA (S): _
PR I RIS A DR |(1) Para la aplicacién del Procedimiento 8, se debera tomar en cuenta el Procedimiento 01 Recepcién y
| Despacho de Documentos a través de las vias comrespondientes.
h 4 i (2) En las actividades donde se realicen el envio de las Solicitudes u otros documentos, se debera respetar los
; # Oficio de Sobiud de niveles jerdrquicos comespondientes, sin omitir alguno, de acuerdo a los canales de comunicacién
Qbﬂene Fotocopia Recepcion Definitiva de Obra establecidos.
Slmrﬂg del Libro de gl b bl {3) Si alguno de la Miembros de la Comisién de Recepcién de Obra provisional no pudiera asistir a la recepcién
rdenes i definitiva de la obra, la excusa debe estar establecido dentro del articulo 41 del Decreto Supremo 0181.

e

FIRMAS DE CONFORMIDAD ~~~___

Wﬂ! l 1 1‘1

RIAMENTAL DE RIEG!
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D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 08 Recepcion Definitiva de Obra

2

Responsable del Proceso de
Contratacion de Licitacion Publica-
(RPC)

Director(a) Administrativo(a)
(Secretaria Departamental de
Hacienda)

Profesional Experto del Equipo de Contrataciones
Mayores
(Direccion Administrativa)

\/

Toma conocimiento
de la Comunicacién |-
Interna

Instruye mediante
proveido al Profesional
Experto del Equipo de

h 4

Toma conocimiento |

Comunicacion

Contrataciones Mayores
dar atencidn a la misma

v

;f Interna
L

de la Comunicacién |
Interna

NOTA (S):

'(5} Los miembros de la comisién de Recepcion de Obra

pueden ser los siguientes:
i. Profesional - Fiscal.

ii. Técnico de la Unidad solicitante.
iii. Representante de la Unidad Administrativa (Secretaria

Departamental de Hacienda)

iv. Y otros de acuerdo a la particularidad de la obra en

&jecucion.

Coordina con ef
Representante de la
Unidad Administrativa si
podré asistir a la recepcion
definitiva de obra

Elabora Comunicacion Interna
para la remisidn proyecto de
Comunicacian Inema de

si

de Reugrjm de Obra

\_‘_____/"_‘\-‘

Comunicacion Toma conocimiento
Interna B de la Comunicacion
Interna
. i
Instruye mediante TR
Proveido al Director(a) Comunicacion
inistrativo, proceder > _Interna
de acuerdo a normativa
vigente
Firma y sella Ias copias
necesarias de la Comunicacion
Comunicacién Interna de L g
Desitpracion de fos - Interna de Remision |
integrantes de Comision

A 4
Instruye mediante
proveido al Director (a)
de acuerdo a m;n'naﬁuas
vigentes

Aprueba la
Ratificacion de los
miembros de la
comision

A

Toma conocimiento
de la Ratificacién de
los miembros de la

comision
J 7 2

Comunicacion

h 4

Comunicacion
Interna

h 4

M

\\__‘_'/‘_'_“"\

o

Adjunta proyecio de :
i proyects de Comunicacisn Elabora Comunicacién
& c-m"“'”id"m"'fm o Intema de remision de interna informando la
I scepe i Communi Interna de ratificacin de los miembros
‘fﬁfﬂ"&mhn \m Designacitn de ks integranites de la comisién para su
de remisidn “mg::w" de aprobacién al RPC
v
Imprime dos (2)

ejemplares de la
Comunicacion
Interna

Hace firmar la via de la
o

intemaal | o Firma y sella ta

Director (a) Administrative | Cemunicacidn Interna
(a)

et.

XPERTO
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE RiEsD
COBIERND AUTONOME DEPARTAMENTAL SAKT CRUZ

tiniano

~ 7
Iﬂﬂg 7

Pagina 84 de 95




Gobierno Auténomo Departamental de Santa Ciuz
Secretaria Departamental de Desarrollo Econdmico
anerlsl Manual de Procedimientos para la Fiscalizacion de Obras en Riego

W SaaCny  Anexo

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 08 Recepcion Definitiva de Obra

“ Profesional - Fiscal de Sleervisor de

Director(a) ® Oblra! Vs Obra - Consultor
R : - - rograma Integr
Administrativo(a) | Profesional Experto del Equipo de s ol e i Externo : iy
. : imiento y Miembros de la Comision de

(Secretaria Contrataciones Mayores Revitalizacién a Contratado R i6n Definitiva de Ob
Departamental de (Direccién Administrativa) st (Direccién ecepcion Definitiva de Obra

Hacienda) Direccién Departamental | Departamental de

de Riego) Riego}

-} 8 Jar T imi H
ety | T de iy o ol it
dela (i:g:lascamon RMn%;smi%u 8 P que se_ér:a;l:?r;‘!? »| lugar de la Obra en

::.I::?edlay horaindiceda” rwepga nbmm 5 Ejecucion

e R "- e L
nsiruye mediante Entrega un ejemplarde | Coordina con el :
Sicye o s amona) Comunicacion Conumioatitn kitema de Comunicacién Coniraiista el dia y - Healzan |
Experto del Equipo de a Interna D de = iy s i inspeccion ocular in
Contrataciones Mayores, Recepcién de Obra al > il ra que se llevara el situa la Obra en
pwm :Fuu::a L Profesm:gL = Fiscal de S :Ec:g rﬁt?vi:m Ejecucion (63
mormavva vigente, | | a 5 :
h 4 i - v ‘ 4
un ejem munica direciamente &} e
onmcsrucinant St o sl MR e
de la Comunicacion o sk poravia teefénica la fechay |- el que se llevarda | hacera sieatvs s rivegs radi si B ki 8
Interna de la comisién de Recepcian r;’m‘;“&?f ’d“’:"’ | cabo la Recepcién .«M%“:‘& | gt
de Obra - ki Definitiva de la Obra Pl St & v
A | : T
! | No

L J

Toordina Con 108
miembros de la Comisisn v ;
Dan conformidad de

de Recepcitn de Obra, |
para la enfrega de las forma verbal a la
recepcion definitiva a

Comunicaciones Internas
; de Designaciones la obra
Si ]
h 4
Informa de manera verbal i
al Profesional-Fiscal de Archiva la
Obra la ratifcacion dela | gl Comunicacion
Comisitn de Recepeitn Interna R
oy rna Recibida
NOTA (S):
Fin ) (6) Se denomina Obra en Ejecucion en tanto y en cuanto no se
haya oficializado el cierre formal de la obra mediante un
Certificado de Cumplimiento de Contrato emitido por la
entidad contratante
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D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 08 Recepcion Definitiva de Obra

Profesional — Fiscal de Obra
(Programa Integral de Fortalecimiento
y Revitalizacion a Sistemas de Riego
Santa Cruz de la Direccion
Departamental de Riego)

4

A 4
Toma conocimiento £ Genera D;immoed :
rformi mﬂ niiva de [a
" IT;F:eoepc:‘;d i | Obra a través del Sistema
i de Seguimiento de
Definitiva de la Obra Proyect
v
Hace firmar y sellar el Acta
de Recepcién Definitiva de Imprime de! Sistema de
Obra a cada uno de los Seguimiento de Proyectos,
miembros designados en fa -4 las copias dal
Comisién de Recepaibn Acta de Recepcidn
Definitiva de Obra Definitiva de Obra (7)
Y
Enirega un sjemplar del Acta Elabora Comunicacion
d’;ﬁ?&?ﬁm‘“ Interna para remitir el
» B i
designado en la Comisin de b Actade p
Recepcion Definitiva de Obra, Definitiva de Cbra al
Supervisor y Contratista RPC
b

Firma y sella
Comunicacion |-
Interna

v
Adjunta un ejemplar

Definitiva de Obraa la |
Comunicacién Interna

del Acta de Recepcion |

Imprime las copias
necesarias de la
Comunicacién
Interna

Remite
Comunicacion
Interna al RPC, para

h 4

fines consiguientes

Fin

NOTA (S):

(7) Se denomina Obra en Ejecucién en tanto y en cuanto no se
haya oficializado el cierre formal de |a cbra mediante un
Certificado de Cumplimiento de Contrato emitido por la

entidad contratante

|
Pl Y
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO
GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO 2025
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 setvidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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A. Insumo del Procedimiento 09 Planilla de Liquidacidén Final y Certificado de Liquidacién Final:

1. Acta de Recepcién Definitiva

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

- | Establecer los lineamientos mediante el cual los Servidores Piiblicos, Personal
Objetivo del Eventual y Consultor Externo Contratado de la Direccién Departamental de Riego
Procedimiento: | realicen el procedimiento de Planilla de Liquidacién Final y Certificado de
Liquidacidn Final, -

: 4 Documento Tiempo
Responsable Actividad Coniraio Eiipleado
Empresa Contratista | 1. Inicio. Elabora los Documentos de | a. Documentosde | a. 10 dias
Respaldo, para la Planilla de Respaldo calendarios -
Liquidacion Final en el Sistema de | Formulario N°2: Actividad 1 al
Seguimiento de Proyectos. Documentacion 9.

2. Registra los volimenes finales de la Minima
Obra en el Sistema de Seguimiento de Requerida para
Proyectos, generando la Planilla de | Proceso de Pago
Liquidacién Final y Certificado de de Planilla de

Liquidacién Final. Avance de Obras
3. Elabora Oficio de Entrega de Ia - Parte 2
Planilla de Liquidacién Final. Documentos

4. Imprime cinco (5) ejemplares de los | Adicionales para
siguientes documentos: Planilla de Pago de Planilla
Liquidacién Final, Certificado de Final - Actividad
Liquidacién Final y Documentos de | 4.

Respaldo.

5. Imprime cinco (5) ejemplares del | b. Planilla de
Oficio de Entrega de la Planilla de | Liquidacién
Liquidacion Final, Final - Actividad

6. Firma y sella en cinco (5) ejemplares 1
el Oficio de Entrega de la Planilla de
Liquidacién Final, c¢. Certificado de

7. Firma y sella en cinco (5) ejemplares Liquidacién
los Documentos de Respaldo de Final - Actividad
Liquidacién, Planilla de Liquidacién | 4.

Final y Certificado de Liquidacién

B Final, d. Documentos de

Vd Fi - A i i - E

( ¥ Firmas de Conformidad
e Justmtgnu <
T
FESI L EXPER

mgg:%iouﬂ [} RTAMENTAL DE R'.E:ﬂf.:

COBIERRD AVTGAGN DEPARTANENTAY SKHTAT — "

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su Fé‘é

procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion. ytonom
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO 2025
ANEXO

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

Documento Tiempo
Generado Empleado
8. Prepara cinco (5) Carpetas con los | Respaldo -
siguientes documentos: Actividad 4.
i. Un ejemplar de Documentos de
Respaldo de Liquidacién. e. Oficio -
ii. Un ejemplar de planilla de | Actividad 5.
Liquidacion Final,
iii. Un ejemplar de Certificado de
Liquidacién Final.
iv. Un ejemplar de Oficio de entrega
de la Planilla de Liquidacién Final.

9. Remite cinco (5) Carpetas con

Documentos al Supervisor de Obra -
Consultor Externo Contratado.

NOTA (S):

a. En la actividad 1, los Documentos de
Respaldo para la Liquidacién Final
estdn listados en el Formulario N° 2:
Documentacién Minima Requerida
para Proceso de Pago de Planilla de
Avance de Obras - Parte 2
Documentos Adicionales para Pago
de Planilla Final.

b. En la actividad 5, El 1° ejemplar es
para la Empresa Contratista, el 2°
ejemplar es para el Supervisor de
Obra -  Consultor  Externo
Contratado, el 3° ejemplar es para
Profesional - Fiscal de Obra, el 4°
ejemplar es para el archivo de la
Direccién Departamental de Riego y
el 5° ejemplar es para la Secretaria
Departamental  de  Desarrollo
Econémico.

Supervisor de Obra - | 10.Recibe cinco (5) Carpetas con |f Informe b. 15 dias

Consultor Externo Documentos. Técnico Final - calendario -

Contratado 11.Revisa la Carpeta con Documentos. Si |  Actividad 15. Actividad 10

(Direccion producto de la revisién no cumple al 19.

Responsable  Actividad

Firmas de Conformidad/

AVEXPERTO -
gAMENTAL DE RIE
: E?:ITLIE\}T!' SANTA CRUL

y :ﬁﬁt&‘éﬁada seguin

Este docuﬂ:enfo es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa sz;m odﬁ&m )
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goperso P




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO 2025
ANEXO

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

Documento Tiempo
Generado Empleado
Departamental de con los requisitos, ir a la actividad | g. Oficio -
Riego) siguiente. Si producto de la revisién Actividad 15.
cumple con los requisitos, ir a la

actividad 13.

12.Devuelve Carpeta con Documentos a
la Empresa Contratista para su
correccion o complementacion, ir a la

actividad 1.

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

14.Elabora Informe Técnico Final
dirigido al Profesional - Fiscal de

Obra, en el que aprueba la Planilla de

Liquidacidn Final presentada.

15.Imprime cinco (5) ejemplares del

Oficio y el Informe Técnico Final,

para ser distribuidos de la siguiente

manera:

i El 1° ejemplar es para la
Empresa Contratista.

ii. El 2° ejemplar es para el
Supervisor de Obra - Consultor
Externo Contratado.

iii. El 3° ejemplar es para el
Profesional - Fiscal de Obra.

iv. El 4° ejemplar es para el archivo
de Direccién Departamental de
Riego.

v. El 5° ejemplar es para su
derivacién a la Secretaria
Departamental de Desarrollo
Econémico.

16.Firma y sella en cinco (5) ejemplares
del Oficio y el Informe Técnico Final.

17.Firma y sella en cinco (5) ejemplares
los Documentos de Respaldo de

Liquidacién, Planilla de Liquidacidn

Responsable Actividad

S T Firmas de Conformidad —
ST st -

PER
ENTAL 113 RIESD
o A RTANEWTAL SHATA CRUL
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ECONOMICO

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO

GESTION
2025

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

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Final y Certificado de Liquidacion
Final.

18 Adjunta un ejemplar del Oficio y del
Informe Técnico Final a cada una de
las cinco (5) Carpetas con
Documentos.

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

NOTA (S):

c¢. En la actividad 20, para la
aplicacién del Procedimiento 09, se
deberd tomar en cuenta el
Procedimiento 01 Recepcién y
Despacho de Documentos a través
de las vias correspondientes.

d. En la actividad 20, en Ilas
actividades donde se realicen el
envio de las Solicitudes u otros
documentos, se deberd respetar los
niveles jerdrquicos
correspondientes, sin omitir alguno,
de acuerdo a los canales de
comunicacién establecidos.

Profesional - Fiscal

20.Recibe cinco (5) ejemplares de

h. Informe

c. 4 dias habiles

de Obra (Programa Carpeta con Documentos. Técnico Final - administrativ
Integral de 21.Revisa la Carpeta con Documentos. Si |  Actividad 25. os -Actividad
Fortalecimiento y producto de la revision no cumple 20 al 34.
Revitalizacién a con los requisitos, ir a la actividad | i. Comunicacién
Sistemas de Riego siguiente. Si producto de la revisién Interna -
Santa Cruz cumple con los requisitos, ir a la | Actividad 26.
(Direccién actividad 24.
Departamental de 22.Devuelve cinco (5) ejemplares de
Riego) Carpeta  con  Documentos  al
Supervisor ~ de  Obra-Consultor
Externo  Contratado para  su
= correccién o complementacion en el
X Sl Ao
o Firmas de Conformidad — i

Vet. Carlos Rgone Justiniano
PROFEGIONAL EXPERTO
DIRECCIDN FEPARTAMENTAL DE RIEGO
HOMD DEPARTAMERTAL SRHTA O

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; §
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
FISCALIZACION DE OBRAS DE RIEGO
ANEXO

GESTION
2025

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

Responsable

Documento

Actividad Generado

Tiempo
Empleado

Sistema de Seguimiento de Proyectos,
ir a la actividad 10.
23.Firma y sella la Planilla de
Liquidacién Final y el Certificado de
Liquidacién Final, en sefial de
aprobacion.
24.Elabora Comunicacién Interna e
Informe Técnico Final dirigido al
Director(a) Departamental de Riego.
25.Imprime cinco (5) ejemplares del
Informe Técnico Final.
26.Imprime tres (3) ejemplares de la
Comunicacién Interna.
27.Firma y sella en cinco (5) ejemplares
el Informe Técnico Final.
28.Firma y sella la Comunicacién
Interna.
29.Firma y sella en cinco (5) ejemplares
los Documentos de Respaldo de
Liquidacién, Planilla de Liquidacién
Final y Certificado de Liquidacién
Final.
30.Consolida los siguientes documentos
en la 5° Carpeta con Documentos:
.. Cinco (5) ejemplares de planilla
de Liquidacién Final.
ii. Cinco (5) ejemplares de
Certificado de Liquidacién Final
iii. Cinco (5) ejemplares de Oficio de
entrega de la Planilla de
Liquidacion Final,
31.Adjunta cinco (5) ejemplares de
Informe Técnico Final a la 5° Carpeta
con Documentos.
32.Adjunta tres (3) ejemplares de la
comunicacion interna a la 5° Carpeta
con Documentos.

Firmas de Conformidad <

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz; g4
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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ANEXO
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DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO
ECONOMICO
GESTION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA _—

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 An.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Documento

Actividad Generado

Tiempo
Empleado

33.Entrega cuatro (4) Carpetas con
Documentos a la Secretaria para
archivo temporal, hasta regreso de la
5° carpeta con las firmas
correspondientes para completarlas
con todos los documentos.

34.Remite la 5° Carpeta con
Documentos al Director(a)
Departamental de Riego.

NOTA (S):

e. Enla actividad 26, EIl 1° ejemplar es
para la Empresa Contratista, el 2°
ejemplar es para el Supervisor de
Obra -  Consultor  Externo
Contratado, el 3° ejemplar es para el
Profesional - Fiscal de Obra, el 4°
efemplar es para el archivo de la
Direccién Departamental de Riego y
el 5° ejemplar es para Secretaria
Departamental de  Desarrollo
Econdémico.

Director(a)

35.Recibe la  5° Carpeta con|j Ninguno.

d. 2 dias hdbiles

Departamental de Documentos. administrativ
Riego 36.Toma conocimiento de la Carpeta os - Actividad
(Secretaria con Documentos. 35 al 39.
Departamental de | 37.Firma y sella el Certificado de
Desarrollo Liquidacién Final y Planilla de
Econémico) Liquidacién Final, Informe Técnico
Final del Profesional - Fiscal de Obra,
en sefial de aprobacién.
38.Firma la via de la Comunicacién
Interna. -
39.Remite la 5° Carpeta con
- Documentos al Secretario (a)
Departamental de Desarrollo
Econdmico.
Secretario(a) | 40.Recibe  la  5°  Carpeta  con | k. Ninguno. e. 2 dias hdbiles
P A 77

Firmas de Conformidad —

v

pRoFEsloNM
DIRECCION DEPART
GOBERHD MTHROHO

ENTAL DE RIEEU

AT AU L4NTA CRUT

1
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz: éu 10EAR

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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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 publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Departamental de
Desarrollo
Econdmico
(Despacho del
Gobernador)

Documentos.

41.Toma conocimiento de la Carpeta
con Documentos.

42.Firma y sella el Certificado de
Liquidacién Final y Planilla de
Liquidacién Final, en sefial de
aprobacion.

43.Firma la via de la Comunicacién
Interna.

44.Fin. Remite la 5° Carpeta con
Documentos a la Secretaria la
Direccién Departamental de Riego,
para su archivo correspondiente.

administrativ
os - Actividad
40 al 44.

Producto

Planilla de Liquidaciéon Final y
Certificado de Pago para Liquidacién
Final Aprobados.

Total, Tiempo Empleado: 25 dias

calendarios +
administrativos.

8 dias habiles

Firmas de Conformidad————

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 aprobacion,
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Santa O

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 09 Planilla de Liquidacion Final y Certificado de Liquidacion Final

Profesional- Fiscal de Obra
(Programa Integral de Fortalecimiento
y Revitalizacion a Sistemas de Riego

Santa Cruz dependiente de la
Direccion Departamental de Riego)

Supervisor de Obra — Consultor Externo Contratado

Empresa Confratista (Direccion Departamental de Riego)

Devuelve Carpeta con Adjunta un ejemplar del inco (5) Carpetas
Documentos a la | Oficio y def Informe
“ Epina . ¥t Pumi  cata e »| con Documentos (3) |
su comeccidn o de las cinco (5) Carpetas (4) !
complementacion con Documentos T
A ry :
Si I :
EBEboTa 105 Eﬁmﬂﬁtns : : A4
5 3 Fi ella en cinca (5)
de Respaldo, para la Fimqa Hanila de sl it ;
Planilla de Liquidacion ¢Presenta “~_ No Liquidacion Final y de Respaldo de Liquidacion, Revisa la Carpeta con
Final en ¢l Sisterna de gbservaciones?. Certificado de Plarilla de Liquidacién Final y Documentos
Seguimiento de Liquidacien Final Certificado :n d|.|c|u|rxa:>:‘m-|
I
! A
4 b 4
Registra los volimenes finales Elabora Infarme Téenico Fi 3 Firma y sella la Planilla de
de la Obra en ¢ Sisterna de ! irma y sella en cinco 0 I 3
Seguimienta de Proyecios, Revisa la Carpeta con A e (5)ejemplaresdel | | -7 gPresenta S No ] A the e
ARt dbity el ol Bocuinanios apructe a Pianila do Oficio y el Informe el o it O
de Liq.iwgn Final Liquidacién Final presentada Técnico Final a[;)rahadﬁn
A !
Y h 4 i h 4
! Elabora Informe Imprime cineo (5) i Elabora Comunicacién
Elﬁgzgr:acl:cg:adneilla Técnico Final y Oficio | ..p| Slemplares del Oficio y s lmm;:a:nnmu'r:]mbo
futei de envio al Profesional el Informe Técnico ’
3 : | Dire: Dey mental
ds Liquidacion Final ~ Fiscal de Obra Final (2) g
s i R TS ]
Imprime u‘mo‘[;:) sjemplares coumertes Bocmmeor. : Davialve cinco () ejempiaras V
a;‘:‘s ;:ﬂgumﬁﬂuﬁr?:s: ﬂ-ﬂ:m de Respaido de Cinco (5) Carpetas ‘;‘;.":.";;",.32" presig s
iquidaci A & :
Certicado de Liauidacién 51 Commonds de. Linsaacin P e Docnags e comeenin o compleremacin
Final y Documenios do . 48 b Pl ke enel Sistema de Seguimients
Respaido ™ i Linaackir Pimi e Proye :
Mprime Ginco (5] M
ejemplares del Oficio (1) LosD de Respaldo para la Liqui Final estdn listados en el Formulario N° 2: Dx i6n Minima Requerida para Proceso de Pago de Planilla de Avance de Obras — Parte 2
de Entrega de la Documentos Adicionales para Pago de Planilla Final,
Planilla de (2) Se imprime cinco (5) ejemplares, para ser distribuidos de la siguiente manera
Liquidacion Final (2) i. Elf° es para la G i
ii. El2° ejemplar es para el Supervisor de Obra ~ Consultor Externo Contratado.
A 4 i iii. El 3° ejemplar es para el Profesional - Fiscal de Obra.
Fima y sella en cinco Firma y sella en cinco (5) iv. El 4° ejemplar es para el archivo de Direccion Departamental de Riego.
(5) ejemplares el ejemplares los Documentos | v. E15° g es para su derivacion a la ia D de Desarrollo Econmico.
Oficio de Entrega de la |-~ :e;f;":fz:ﬁﬁ% | |{3) Para la aplicacién del Procedimiento 9, se deberd tomar en cuenta &l F imiento D1 pcion y Despacho de D a través de las vias correspondientes.
Planillz de Liquidacién y Certificado de Liquidacion | | {41 EN 1as actividades donde se realicen el envio de las Solici u otros. se deberd respetar los niveles jera pond sin omitir alguno, de acuerdo a los canales de
Final Final comunicacion establecidos.
— I
~

——
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Anexo

Gobierno Auténomo Departamental de Sarn )'uz
Secretaria Departamental de Desarrollo Econémico
Manual de Procedimientos para la Fiscalizacion de Obras en Riego -

D. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Procedimiento 08 Recepcion Definitiva de Obra

Profesional- Fiscal de Obra
(Programa Integral de Fortalecimiento
y Revitalizacion a Sistemas de Riego
Santa Cruz dependiente de la
Direccion Departamental de Riego)

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

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

\/

v
Imprime cinco (5) Ir."p"me e 3)
. ejemplares de la
ejemplares del > Caminisasan
Informe Técnico Final
Interna
v
|
Firma y sella la Firma y sella en cinco | Firma la via de la Recibe la 5° Carpeta Toma conocimiento
Comunicacion - (B) ejemplares el Comunicacion = con Documentos ~p{ de laCarpeta con
Interna Informe Técnico Final Interna B Documentos
|
A H
h 4 ; ) &
Firma y sella en cinco (5) los  sigui Firma y sella el Certificado de |
Sanpiatar ot Dacesrarios e A e o Uquidacién Final y Planilla de Firma la via de Ia e éff&'i’uim.,
de Respakdo de Liquidacién, | . i.5 planilla de Liquidacion Final, Liguidacién Final, Informe G . i 5
Plarillz de Liquidacién Final i 5 Cerificado ce Liquaacion) Técnioo Final del Profesional OMuNicacion (| Final y Planila de
y Certificado de Liquidacién P R D g e - Fiscal de Obra, en sefial de Interna Liquidacién Final, en ‘
Final Planila de Liquidacian F“:nl. aprobacién sefal de aprobacion ]
| A
Adjunta tres (3) [ Aduntacinco(5) | : Y
ju 85 jjunta cinco 1 Remite la 5" Ca
ejemplares de la | ejemplares de Informe Toma conocimiento Firma lavia de la Do;:nmm ,;;I:,,T;:a
comunicacion intema a |« Técnico Final a la5° de la Carpeta con Comunicacién oo el |3 Direecidn Departamental
la 5° Carpeta con Carpeta con Documentos Interna de Riego, para su archivo
Doct Documentos comespondisnte
A
Enfrega cuatro (4) Gampetas con
Documentos a la Secretaria i
para archiva femporal, hasta Recibe la 5” Carpeta v
regreso de fa 5* Carpeta con ls. |- e con D tos
firmas comespondientes para Fin
complatartas con tedos las \L_/"'_‘N\_
documentos

FIRMAS DE CON| IDAD
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