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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

La Paz, 30 de julio de 2025

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
ENTIDAD DESCENTRALIZADA MUNICIPAL DE CEMENTERIOS DE LA PAZL
RESOLUCION ADMINISTRATIVA NO° 119/2025

VISTOS Y CONSIDERANDG,

Que la Constitucion Politica del Estado establece en su Articulo 272 que: “(...) /a autononia
implica ia eleccion directa de sus autoridades por 1as ciudadanas y los cludadanos, fa
aaministracion de sus recursos economicos y el ejercicio de las facultades legisiativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus organos del gobierno auténomo en el ambito
de su jurisdiccion y competencia y atribuciones”

Que la Ley N2 031 de 19 de julio de 2010, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion
"Andrés Ibafiez", modificada por las Leyes N° 195 de 9 de diciembre de 2011, N° 705 de 5
de junio de 2015, N° 924 de 29 de marzo de 2017 y N° 1198 de 14 de julio de 2019, en su
paragrafo I, numeral 4, del Articulo 9, establece que la autonomia se ejerce a traves de: "La
planfficacion, programacion y ejecucion de su gestion politica, administrativa, técnica,
economica, financiera, cultural y social”,

Que la Ley de Gobiernos Auténomos Municipales N° 482 de 9 de enero de 2014 modificada
por la Ley N° 733 do 14 de septiembre de 2015, establece en el Articulo 6 paragrafo I1 que
el presupuesto del Organo Ejecutivo deberd incluir el Presupuesto de la Empresas y Entidades

o~ de caracter desconcentrado vy descentralizado y en el Articulo 24 paragrafo I que el Organo
Eiecutivo estd conformado por: ') Entidades Descentralizadas Municipales (...)"

Que la Resolucién Ministerial N© 726 de fecha 5 de agosto de 2014 emitida por el Ministerio
de Economia y Finanzas Plblicas, en su Articulo 9, dispone las siguientes caracteristicas de
las Entidades Descentralizadas: “a) Son creadas por normativa munjcipal, b) Se encue
bajo tuicion del (j/’(k?/’l() Ejecutivo del Goblerno Autcnomo Municipal; ) Cuentan

Directorio como instancia de fiscalizacion y aprobacion de planes y normas instituc
sin injerencia directa en la gestion, definiendo los asuntos de su competencia
Resoluciones de Directorio; d) Tienen patrimonio propio; €) Tienen personalidad juridica
propia, 1) Tienen autonomia de gestion administrativa, linanciera, legal y técnica; g) Estan &
cargo de un Director General Ejecutivo o la autoridad que defina el Alcalde Municipal
quien ejercerd la representacion institucional vy es la Maxima Autoridad £ /@f(/fw/a/
designado mediante el instrumento normativo determinado por cada Gobierno A urc//;r?/m
Municipal. Define los asuntos de su competencia mediante /\705'0/1/6/0/76’5 Administrativas’.

oy il
JLet )

Que la Ley Municipal Autonomica N© 336 de 19 de diciembre de 2018, Ley de Entidades
Descentralizadas Municipales y Empresas Municipales, establece en su Articulo 9 gue las
Fntidades Descentralizadas Municipales ejercerdn sus atribuciones en el marco de su Estatuto

f‘:u

Organico, Reglamento y otras normas internas aprobadas por su Directorio, en concordancia
con su norma de creacion,
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

ALERT.N°002/2025, se han definido procedimientos para fortalecer el control internoc vy
subsanar esta falencia de inadecuada imputacion y anulacion de FUECs., habiendose
identificado dos procedimientos que identifican bucles de control para el Responsable de
Estadisticas y que en el primer procedimiento estd orientado a resolver el problema
identificado en el dia y su correccion y anulacion en un circuito de tareas y responsables v en
el segundo procedimiento, para los tramites que ya han excedido las 24 horas y su
tratamiento de anulacion y/o ajuste requieren una Resolucion Administrativa para su
modificacion  y/o anulacidn, habiéndose elaborado dos (2) procedimientos: (1)
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INHUMACIONES Y SERVICIOS POSTMORTUORIOS
DENTRO DE LAS 24 HORAS vy (2) PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INHUMACIONES Y
SERVICIOS POSTMORTUORIOS PASADAS LAS 24 HORAS.

Que el Informe Legal GAMLP/SEM/UEE/EDMCLP/DGE-AL-FVEV N 22172025 de 30 de julio de
2025 sefiala que es necesario cumplir la-recomendacion N° 1 contenida en la Nota CITE -
GAMLP/SEM/EDMCK,P/UA}ALERT.N"002/2025 emitida por la Unidad de Auditoria Interna v
para ello, se ha elaborado dos (2) procedimientos: (1) PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
INHUMACIONES Y SERVICIOS POSTMORTUORIOS DENTRO DE LAS 24 HORAS vy (2)
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INHUMACIONES Y SERVICIOS POSTMORTUORIOS
PASADAS LAS 24 HORAS, que no vulnera ninguna normativa legal vigente.

POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva de la Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La
Paz, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el Estatuto Orgénico de la Entidad
Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz aprobado mediante Resolucion de
Directorio N© 06/2022 de 15 de junio de 2022 y sus modificaciones.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR los siguientes procedimientos: (1) PROCEDIMIENTO
DE CONTROL DE INHUMACIONES Y SERVICIOS POSTMORTUORIOS DENTRO DE
LAS 24 HORAS v (2) PROCEDIMIENTC DE CONTROL DE INHUMACIONES Y
SERVICIOS POSTMORTUORIOS PASADAS LAS 24 HORAS de acuerdo al Informe
Técnico GAMLP/SMDE/EDMCLP/PL-DO-LRZ N° 06/2025 de 17 de junio de 2025 y al Informe
Legal GAMLP/SEM/UEE/EDMCLP/DGE-AL-FVSY N© 221/2025 de 30 de julio de 2025,

ARTICULO SEGUNDO.- La Jefatura de Servicios, Mantenimiento vy Operaciones, asi como
todas las demas Unidades, deberan realizar todos los procedimientos que correspondan para
la aplicacion de los: (1) PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INHUMACIONES Y SERVICIOS
POSTMORTUORIOS DENTRO DE LAS 24 HORAS vy (2) PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
INHUMACIONES Y SERVICIOS POSTMORTUORIOS PASADAS LAS 24 HORAS.

ARTICULO TERCERO.- La Jefatura de Administracion y Finanzas es resp nsable de la
publicacion de los siguientes procedimientos: (1) PROCEDIMIENTO DE CONTROL D
INHUMACIONES Y SERVICIOS POSTMORTUORIOS DENTRO DE LAS 24 HORAS v (2)
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INHUMACIONES Y SERVICIOS POSTMORTUORIOS
PASADAS LAS 24 HORAS PROTOCOLO PARA LA EXH UMACION DE RESTOS DE FALLECIDOS
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE INHUMACIONES Y SERVICIOS POST MORTUORIOS DE LA
ENTIDAD DESCENTRALIZADA MUNICIPAL DE CEMENTERIOS DE LA PAZ

INTRODUCCION

El objetivo de presente “Procedimiento de Control de Inhumaciones y Servicios Post Mortuorios”
de La Entidad Descentralizada Municipal de Cementerios de La Paz”, es establecer un procedimiento
adecuado para mejorar el control en los servicios de Inhumaciones y post Mortuorios, para que el
control se efectué de manera oportuna, eficaz y eficiente.

RESPONSABILIDADES

Son responsables de la implementacién y cumplimiento del presente procedimiento, la Jefatura de
Servicios, Mantenimiento y Operaciones y todo el personal de la EDMCLP que efectué turno en
plataforma.

PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos procesos identificados para mejorar el control internos sobre el control de
inhumaciones y servicios post mortuorios, son dos, uno de aplicacién durante las primeras 24 horas
donde se puede actuar de forma casi inmediata en su correccién o ajuste; y otro cuya aplicacién
surge mas alla de las 24 horas, mismos que se describen de la siguiente manera:
1. IDENTIFICACION
Servicios y Estadisticas
Procedimiento de control de Inhumaciones y Servicios Post
Mortuorio dentro de las 24 horas

2. GENERALIDADES

Control sobre los tramites, para una correcta actuacién sobre
aquellos que requieren correccién, ajuste o anulacién de manera agil
y oportuna dentro de las primeras 24 horas de haberse generado la
proformas con FUEC,

Certificado de Defuncion, Certificado Médico de defuncion, C.I.
Declarante, Proforma de Pago, Factura.

Correo Electrdnico, Proforma de Pago, Factura.




RESPONSABLES £’ DEL Plataformistas, Responsable Servicios Estadisticas y Archivo, Jefe

PROCEDIMIENTO:;{ ; +| Unidad Administrativa Financiera, Responsable de Sistemas, DGE,

| Jefe de Servicios Mantenimiento y Operaciones.

TIEMPO  ESTIMADO  DEL

PROCEDIMIENTO: | No aplica
RECURRENCIA: ~ [Permanente
3. DESARROLLO:
TAREA RESPONSABLE
1.Introduce documentacién para sorteo. Usuario

2.0rdena la documentacion recibida.

3.Revisa documentacion de fallecidos, si cumplen con los requisitos.
(Certificado de Defuncién, Certificado Médico de Defuncién, C.1.
Declarante)

4.Documentacion incompleta regresa tarea 1.

5.Documentacién completa, procede al sorteo de nichos en el sistema de
Sorteos.

6.Realiza asignacién de Nicho.

7.Ingresa Datos al Sistema Caronte.

8.Genera proforma de Pago con FUEC y remite.

Operador de Plataforma

9.Recibe proforma de pago y efectiia pago. Usuario
10. Fin
11. Revisa tramites del dia. Responsable de Servicios,
12. No existen tramites con observaciones, da conformidad, firma Estadistica y Archivo
reporte y remite para archivo.
13. Fin
14, Si existe observaciones, solicita correo electrénico solicitando
correccién/anulacion.
15. Elabora correo solicitando anulacién/correccién, remite. Operador de Plataforma
16. Solicita mediante correo la anulacién/correccion de la Proforma. Responsable de Servicios,
Estadistica y Archivo
17. Instruye proceder con las anulaciones. Jefe Unidad
18. Remite correo electrdnico. Administrativa Financiera
19. Informa para conocimiento. Pasa a tarea 20y 22.
20. Toma conocimiento sobre anulacién. Director General Ejecutivo
21. Fin




22.

Toma conocimiento sobre anulacion.

Jefe Unidad Servicios,

23. Fin Mantenimiento y
Operaciones
24. Procede con la anulacién. Responsable de Sistemas

25.

Informa sobre la anulacidon

26.

Remite correo informando sobre la anulacién.

Jefe Unidad
Administrativa Financiera

27.

Remite para conocimiento y accion.

Responsable de Servicios,
Estadistica y Archivo

28.
29.

imprime nueva proforma con FUEC.
Solicita se efectué el Pago.

Operador de Plataforma

30.

Efectua pago. (diferencia)

Usuario

31.
32.

Cierra Trdmite de anulacién y nuevo pago en sistema Caronte.

Fin.

Operador de Plataforma




procedimiento de Control de Inhumaciones y Servicios Post Mortuorios dentro de las 24 horas

Usuario Operador de Plataforma Responsable de Servicios, Estadistica y Archivo
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1. IDENTIFICACION

Servicios y Estadisticas

Mortuorio pasadas las 24 horas

Procedimiento de control de Inhumaciones y Servicios Post

2. GENERALIDADES

| Control sobre los tramites, para una correcta actuacion sobre

PROCEDIMlENTO

OB]ETIVQ ‘:‘ aquellos que requieren correccidn, ajuste o anulacion despues de las
o 24 horas de sucedido el hecho econémico.

REGISTROS FORMULARIO, ,O Certificado de Defuncién, Certificado Médico de defuncién, C.I.

IMPRESOS DE ENTRADA - I Declarante, Proforma de Pago, Factura.

REGISTROS FORMULARIOS O c Electrénico. Proforma de P Fact

lMPRESOSDESALlDA orreo Electronico, Proforma de Pago, Factura.

RESPONSABLES Plataformistas, Responsable Servicios Estadisticas y Archivo, Jefe

Unidad Administrativa Financiera, Responsable de Sistemas, DGE,
| Jefe de Servicios Mantenimiento y Operaciones.

5 " DEL

TIEMPO , ESTIMADO No aplica
PROCEDIMIENTO: P
RECURRENCIA Permanente
3. DESARROLLO
TAREA RESPONSABLE
1. Introduce documentacidn para sorteo. Usuario

2. Revisa documentacion de fallecidos, si cumplen con los requisitos.
(Certificado de Defuncidn, Certificado Médico de Defuncién, C.I.
Declarante.)

3.Documentacion incompleta regresa tarea 1.

4.Documentacién completa, procede al sorteo de nichos en el sistema de

Sorteos.

5.Realiza asignacion de Nicho.

6.Ingresa Datos al Sistema Caronte.

7. Genera proforma de Pago con FUEC y remite.

Operador de Plataforma

8.Recibe proforma de pago y efectta pago.
9. Fin.

Usuario




10.
11.

12.
13.

Revisa tramites del dia.

No existen tramites con observaciones, da conformidad, firma
reporte y remite para archivo.

Fin.

Si existe observaciones, solicita informe de Operador de Plataforma.

Responsable de Servicios,
Estadistica y Archivo

14,

Elabora informe, remite.

Operador de Plataforma

15.
16.
17.

Analiza informe.
No es suficiente, remite para su complementacién.
Si es suficiente, elabora informe de alerta para anulacién y/o ajuste.

Responsable de Servicios,
Estadistica y Archivo

18.

Aprueba, firma y remite.

Jefe Unidad Servicios,
Mantenimiento y
Operaciones

19,

Aprueba, firma e instruye anulacién mediante Resolucién
Administrativa.

Director General Ejecutivo

20.

Elabora Informe Legal y Resolucién Administrativa, remite.

Asesor Legal

21.

Firma Resolucién Administrativa y remite.

Director General Ejecutivo

22,

Instruye anulacién.

Jefe Unidad
Administrativa Financiera

23.
24.

Anula en sistema Caronte.
Remite para conocimiento.

Responsable de Sistemas

25.
26.
27.

Verifica Anulacién.
Remite a Archivo para adjuntar documentacion Correlativa.
Fin.

Responsable de Servicios,
Estadistica y Archivo







Procedimlento de Control de Inhumaciénes y Serviclos Post Mortuorlos pasadas las 24 horas
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